
 

คูมือการใชงาน Wordpress 
Wordpress เปนระบบเว็บบล็อกที่มีการเพิม่เนื้อหาของบล็อกได 2 แบบคือ 

1.เพิ่มรายการของเนื้อหาหนาเว็บบล็อก(Post) 
2.เพิ่มหนาของเว็บบล็อก(Page) 

แตทั้ง 2 แบบ จะมีรูปแบบของเมนู และเครื่องมือในการเขียนเนื้อหาที่คลายกัน 
 

การเขียนเนื้อหาบล็อก(Write Post) คือ การเพิ่มขอเขียนที่เปนเนื้อหาของบล็อก จะแสดงที่ดานหนา
บล็อก ซ่ึงขอเขียนบล็อกลาสุดจะแสดงอยูดานบนสุดเสมอ โดยที ่

- สามารถแบงเปนหมวดหมูได (Category) 
- เลือกที่จะใหมีการแสดงความคิดเห็นในขอเขียนหรือไมก็ได (Discussion) 
- สามารถใสรหัสผานเพื่อดขูอเขียนได (Post Password) 
- เลือกสถานะของขอเขียนได คือ แบบดูเฉพาะกลุม(Private) หรือแบบโครงรางคือบันทึกไว แตยัง 
   ไมแสดง(Draft) และแบบบันทึกแลว แสดงที่หนาบล็อกทันที (Published) 
- เลือกที่จะใหขอเขียนเปนแบบปกหมุด(Sticky) หรือแบบประกาศได (Announcement) โดยตอง 
  เปดให Plug-in ตัวนีใ้หทํางานกอน 
 
การเพิ่มหนาบล็อก(Write Page) คือ การเพิม่หนาของเว็บบล็อก ซ่ึงจะเปนการเพิ่มเนือ้หาในแตละ

หนาของเว็บบล็อก ซ่ึงปกติจะเปนหนาที่มีเนื้อหา หรือขอมูลแบบคงที่ ไมไดมีการเปลีย่นแปลงขอมลูของ
เนื้อหาบอยๆ เชน หนา About โดยที ่

- เลือกที่จะใหมีการแสดงความคิดเห็นในขอเขียนหรือไมก็ได (Discussion) 
- สามารถใสรหัสผานเพื่อดขูอเขียนได (Post Password) 
- เลือกสถานะของขอเขียนได คือ แบบดูเฉพาะกลุม(Private) หรือแบบโครงรางคือบันทึกไว แตยัง 
   ไมแสดง (Draft) และแบบบันทึกแลว แสดงที่หนาบล็อกทันที (Published) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

อุปกรณ / เคร่ืองมือในการเขยีนบล็อก 
1. Post Title หรือ Page Title คือ ชองสําหรับปอนชื่อเร่ืองของขอเขียนบล็อก หรือช่ือของหนา

บล็อก 
2. Content คือ พื้นที่สําหรับใสเนื้อหาของขอเขียนหรือเนือ้หาของหนาบล็อก โดยจะมีเครื่องมือดังนี้ 

 
- B หมายถึงทาํตัวอักษรใหเปนแบบตวัหนา 
- i หมายถึงทําตัวอักษรใหเปนแบบตวัเอียง 
- link หมายถึงทําขอความใหเปน Link ไปสูหนาเว็บอืน่ 
- del หมายถึงทําตัวอักษรใหเปนแบบมีขีดขาดกลาง 
- ins หมายถึงทําตัวอักษรใหเปนแบบมีขีดขาดลาง 
- img หมายถึงใสรูปภาพลงในบล็อก 
- ul (Unordered List) หมายถึงการสรางลิสแบบไมมีลําดบั โดยใชเครื่องหมาย 
  แทนตวัเลข 
- ol (Ordered List) หมายถึงการสรางลิสแบบมีลําดับ 
- li หมายถึงการเพิ่มรายการลงในลิส ซ่ึงมีการนําไปใชงานและผลลัธดังรูป 

 
- code หมายถงึการเพิ่ม <code> ลงในบล็อก 
- more หมายถึงการใส Comment หรือขอความที่ไมตองการใหปรากฏลงในบล็อก 

 
การบันทึก ใตชองปอนเนื้อหาจะมีปุมกดสําหรับบันทึกอยู 3 ปุม ความแตกตางคือ 

- Save and Continue Editing คือส่ังบันทึกและกลับมาอยูที่หนาปอนเดมิ เพื่อการ 
  แกไข/เพิ่มเตมิอีก 
- Save ส่ังบันทึกเปนโครงรางแตยังไมแสดงผล (ขึ้นอยูกับสถานะที่ตัง้ในชอง Post  
  Status หรือ Page Status) 
- Publish ส่ังบันทึกและแสดงผลทันที 

3. Tags (comma separated list) ชองสําหรับปอนคําเฉพาะของเนื้อหาทีเ่ราเขียน เพื่องายตอการ
คนหาสําหรับผูอาน เชน เนือ้หาที่เราเขียนมีเร่ืองที่ของกับโปรแกรมคอมพิวเตอรประเภท word เราก็ใสคําใน



 

ชอง Tags วา word คําๆนี้กจ็ะไปปรากฏที่หนาบล็อก ผูอานที่สนใจเรื่องของ word เมื่อคลิกคําๆนี้ ขอเขียน
บล็อกที่เราใสคําวา word ไวใน Tags ก็จะแสดงเปนรายการใหผูอานนัน้เห็น 

4. Upload ชองสําหรับอัปโหลดไฟล จากเครื่องของเรามาเก็บไวที่เว็บบล็อกของเราเอง โดยจะมี
ไฟลที่เราไดอัปโหลดไว แสดงเปนรายการใหเห็น ซ่ึงสะดวกตอการเรียกดูไฟล เพื่อประกอบเนื้อหาของ
บล็อก (ช่ือไฟลตองเปนภาษาอังกฤษเทานัน้) 

 
 Browse File และปอนขอมูลใหครบ เสร็จแลวคลิกปุม Upload >>จะปรากฏหนาตางดังรูป 

 
 คลิดเลือกวาตองการนําไฟลที่อัปโหลดไปใชงานในลักษณะใด 
  - File คือ ใหแสดงไฟลที่อัปโหลดไว ออกมาในหนาตาง Browser เชน Internet Explorer  

  เปนตน โดยใชโปรแกรมตามสกุลของไฟลนั้นๆ 
  - Page คือ ใหแสดงไฟลที่อัปโหลดไว ในรูปแบบของรูปภาพ (image) 
  - None คือ ไมตองแสดงไฟลที่อัปโหลดไว เพยีงแคแสดง Title เทานั้น 
 จากนั้นคลิกปุม Send to editor >> Source Code ก็จะปรากฏขึ้นในชองเขียนบล็อก ดังรูป 

 
5. Optional Excerpt ชองสําหรับปอนประโยคที่เราเนนเปนพิเศษ สําหรับเนื้อหาในขอเขียนบล็อก

นั้นๆ จะแสดงใหเห็นเมื่อผูอานเรียกดูขอเขยีนยอนหลัง ขอความที่แสดงตรงรายการ กจ็ะแสดงประโยคที่เรา
ใสนี้ใหแทน 



 

 
6. Trackbacks ชองสําหรับปอน url ของเว็บบล็อก ที่เราไดเขียนเนื้อหาของเราเกี่ยวของ หรือเขียน

ถึงเนื้อหาที่เขาไดเขียนไว ซ่ึงเมื่อเราบันทึกและแสดงผลแลว จะมีเนื้อหาสวนตนของเราไปปรากฏที่ชอง 
Trackbacks ของเขา เขาก็จะรูวาเว็บบล็อกของเราเขียนถึงเขา 

 
 
รายละเอียดชองควบคุมเพิม่เติม (ดานขวามือ) จะมีทั้ง Wrote Post และ Write Page โดยจะมีรายการดังนี ้

 
Categories จะมีชองใหคลิกเลือกไดวา ขอเขียนบล็อกที่กําลังเขียนอยูนี้ อยูในหมวดหมูใด 

หมวดหมูในทีน่ี้คือ กลุมงานภายในสํานักวทิยบริการฯ (สามารถคลิกเลือกไดหลายหมวดหมู) 

 
Discussion มีอยูในทั้ง Write Post และ Write Page คือ เราสามารถเลือกที่จะใหมกีารแสดงความ

คิดเห็นในขอเขียนของเราหรือไม โดยคลิกที่ Allow Comments และอีกอันคือ เราจะใหมีการสง url ขอเขียน
ของเราไปที่เวบ็คนหาเว็บบล็อกของตางประเทศ เพื่อบอกวาบล็อกเราอัพเดทแลวหรือไม (ไมคอยมีผลตอ
บล็อกภาษาไทย) โดยคลิกที่ Allow Pings 

 
Post Password หรือ Page Password มีอยูในทั้ง Write Post และ Write Page คือ เราสามารถเขา

รหัสผานของขอเขียนบล็อกของเราได ผูที่ดูตองมีรหัสผานเทานั้น 



 

 
Post Status หรือ Page Status มีอยูในทั้ง Write Post และ Write Page คือ ในการบันทึกขอเขียน 

(ปุม Save) เราสามารถกําหนดสถานะของขอเขียนนี้ได จากชองความคุมนี้ 

 
Post Slug หรือ Page Slug มีอยูในทั้ง Write Post และ Write Page คือ เราสามารถเปลี่ยนชื่อขอเขียน

ที่ชอง Address Bar (ชองปอน RUL) ใหเปนประโยคภาษาอังกฤษแทนชื่อภาษาไทยได โดยปอนที่ชองความ
คุมนี้ (ช่ือขอเขียนบล็อก หรือหนาบล็อก เวลาแสดงที่ชอง URL จะอานไมได เพราะกลายเปนรหัสแทน การ
ปอนภาษาอังกฤษในชอง Slug แทน จะชวยใหเขาใจความหมายของชื่อขอเขียนได) 

 
 Post Timestamp คือเวลาทีจ่ะติดไปกับขอความ บงบอกวาขอความนัน้ๆ ไดถูกประกาศไวเมื่อใด 
 


