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ขั้นตอนการสงบทความเผยแพร 

1. หนาจอหลักของระบบ  

 
รูปที่ 1 หนาจอหลัก 

หนาจอหลกั จะแบงออกเปน 3 สวน คือ 

1) เมนหูลัก ประกอบดวยหัวขอตางๆ ดังนี ้

- รวมสงบทความ สําหรับผูที่ตองการสงบทความ เพื่อเผยแพรในระบบ 
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- องคความรู   แสดงหมวดหมูขององคความรูตามแผนการจัดการความรู  

พรอมเว็บบอรดแลกเปลี่ยนความเห็นของแตละองคความรู 

- เทคโนโลยีสารสนเทศ เปนองคความรูเกี่ยวกบัการใชงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) หัวขอบทความ แสดงหัวขอบทความลาสุด 10 หัวขอในแตละองคความรู 

3) อันดับ  ประกอบดวยการจัดอันดับ 3 ประเภท คือ  

- บทความไดรับความนิยม คือ บทความที่มีเปดอานมากที่สุด 5 อันดับแรก 

- บทความลาสดุ  คือ บทความที่นาํมาเผยแพรลาสุด 5 อันดับแรก 

- กระทูลาสุดใน Web board คือ หัวขอกระทูลาสุดที่มีต้ังขึ้นมา 3 อันดบัแรก  

และกระทูที่มกีารตอบลาสดุ 3 อันดับแรก 

2. การเผยแพรบทความ  

ผูใชที่ตองการนําบทความมาเผยแพร สามารถทาํไดโดยเลือกหวัขอ “สงบทความ” ในเมนหูลัก จะ

พบหนาจอ กฎ กติกา มารยาทในการใช  

ถา กดปุม ยอมรับ จะเขาสูระบบจัดการบทความ 

ถา กดปุม ไมยอมรับ จะกลบัไปยังหนาหลักของระบบ 

  
รูปที่ 2 หนาจอกฎ กติกา มารยาทในการใช 
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หากเขามาสงบทความเปนครั้งแรก ผูใชจะพบหนาจอสาํหรับกรอกขอมูลสวนตวั โดยชื่อผูเขียน 

และชื่อหนวยงาน จะเรียกใชขอมูลจากเลขที่บัตรประชาชนที่ใชเขาสูเครือขายอินทราเน็ต ทัง้นี้ ใหผูใช

ระบุชื่อหนวยงานที่ปฏิบัติงานอยูเปนชื่อยอ 

 
รูปที่ 3 หนาจอกรอกขอมูลสวนตัว 

เมื่อกรอกขอมลูตามตองการแลว ใหกดปุม บันทึก ระบบจะทาํการบนัทึกขอมูล แลวไปยังหนา

แกไขบทความ หากไมตองการใชงานกด ปุม ยกเลิก จะกลับไปยังหนาหลักของระบบ 

3. การจัดการบทความ  

ประกอบไปดวย เมนูควบคุม 5 เมนู ดังนี ้

 
รูปที่ 4 เมนูควบคุม 

3.1. หนาหลกั สําหรับกลับไปยังหนาจอหลักของระบบ 

3.2. ขอมูลสวนตัว สําหรับแกไขขอมูลสวนตวัทีไ่ดกรอกไวคร้ังแรก 



คูมือการใชงาน ระบบจัดการองคความรู   

 

พัฒนาโดย กลุมพัฒนาสารสนเทศการบริหาร ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ 2550 

6

 
รูปที่ 5 หนาจอแกไขขอมูลสวนตัว 

3.3. เพิ่มบทความ สําหรับเขียนบทความ สวนรายละเอยีดในการใชแถบเครื่องมือจะอธิบายใน

หัวขอถัดไป 

 
รูปที่ 6 แบบฟอรมเพิ่มบทความ 

1) หมวดหมู หมดหมูขององคความรู 4 หมวดหมู คือ  

- การจัดการความรู(KM) 

- เทคนิคการสรางภาพลักษณองคกร 



คูมือการใชงาน ระบบจัดการองคความรู   

 

พัฒนาโดย กลุมพัฒนาสารสนเทศการบริหาร ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ 2550 

7

- เทคนิคการผลติและการนาํเสนอรายการขาวสมยัใหม  

- เทคโนโลยีสารสนเทศ(IT) 

2) หัวเรื่องบทความ คือ ชื่อหัวเรื่องบทความนั้นๆ ที่จะไปแสดงเปนหัวเรื่องในหนาตางๆ 

3) วันที่ คือ วันเวลาที่ทาํการบันทกึบทความลงในระบบ ซึ่งจะขึ้นไวโดยอัตโนมัติ และไม

สามารถแกไขได 

4) ชองใสบทความ สามารถบนัทกึเนื้อหาของบทความในสวนนี ้โดยมีแถบเครื่องมือชวยอยู

ดานบน 

เมื่อกรอกขอมลูเรียบรอยแลวกดปุม “บันทกึ” ระบบจะบันทกึขอมูลตางๆ ลงฐานขอมูล 

โดยสามารถเรยีกดูได ในหนาหลัก ซึง่ขอมูลที่ไดกรอกจะแสดงในหนาบทความ ดังรูป 7 

 
รูปที่ 7 หนาจอแสดงรายละเอียดบทความ 

สวนของชื่อผูเขียนและหนวยงานนํามาจาก ชื่อผูที่ล็อคอินเขามาใน อินทราเน็ต และ 

ดานลางจะแสดงบทความอืน่ๆ ของผูเขียนคนนั้น ถามมีากกวา 1 บทความ 

การบันทึกบทความในระบบนี้ จะมี text editor ชวยในการจัดการบทความ เพื่อความ

เรียบรอยและสวยงาม โดยมีลักษณะการใชงานคลายกบัโปรแกรม Microsoft Word แตจะมีแถบ

เครื่องมือนอยกวา ผูเขียนสามารถคัดลอกบทความจาก Microsoft Word หรือ Notepad มาวาง

ใน text editor นี้ได  
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3.4. แกไขบทความ สําหรับแกไขบทความที่บันทกึไว และสามารถลบบทความที่ไมตองการได 

โดยจะแสดงรายชื่อบทความเรียงลาํดับจากวนัที่ลาสุด เฉพาะบทความของผูที่เขาระบบ

เทานัน้  

 
รูปที่ 8 หนาจอแสดงรายละเอียดบทความ 

1) คนหา สําหรบัคนหาบทความที่ไดเคยบนัทึกไวในระบบ 

2) รายละเอียดเกี่ยวกับบทความ จะแสดงรายระเอียดของบทความ ไดแกหมวดหมู หวั

เร่ืองบทความ และวันเวลาทีไ่ดบันทึกบทความไว 

3) แกไข เมื่อเลือกกด   ทายบทความใด จะแสดงแบบฟอรมไวสําหรับแกไขบทความ

นั้น โดยจะแสดงเนื้อหาที่เคยไดใสไว 

 
รูปที่ 9 แบบฟอรมการแกไขบทความ 
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4) ลบ เมื่อเลือกกด   ทายบทความใด จะแสดงหนาตางเตอืนวา ถาตอบตกลง จะลบ

ความคิดเหน็ที่มีอยูในบทความนั้นดวย  

 
รูปที่ 10 หนาตางเตือนการลบบทความ 

3.5. จัดการรูป สําหรับฝากรูปภาพที่ตองการใชประกอบบทความ ซึง่จะแสดงรูปภาพพรอม 

URL ของภาพ เรียงลาํดับจากวันที่ลาสุด เฉพาะรูปภาพของผูที่เขาระบบเทานัน้ โดยมี

ขอจํากัด ดังนี ้

- รูปที่ตองการฝาก จะตองมนีามสกุล .jpg หรือ . gif เทานั้น 

- ขนาดของรูปตองไมเกนิ 64 KB ทัง้นี ้เพื่อการแสดงผลทีร่วดเร็ว 

- ถารูปมีขนาดมากกวา 350 x 250 pixel ระบบจะปรับขนาดของรูปอัตโนมัติ ใหลดลง

ตามสัดสวนเดิมของรูป แตไมเกิน 350 x 250 pixel แตถามีขนาดเล็กกวา จะบนัทึกตาม

ขนาดเดิมของรูป 

- ขนาดของรูปทีส่ามารถฝากไวในระบบนี้ได รวมทั้งหมดไมเกิน 10 MB ตอผูใช 1 คน 

 
รูปที่ 11 หนาจอการจัดการรูป 
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1) คนหารูป สําหรับคนหาชื่อรูปภาพที่ไดเคยบันทกึไวในระบบ 

2) เพิ่มรูป  สามารถเพิ่มไดโดยกดปุม Browse... จะแสดงหนาตางเพื่อใหเลือกรูป และ

กดปุมบันทึกรูป รูปจะไปแสดงในสวนของ ขอมูลเกี่ยวกบัรูป 

3) ขอมูลเกี่ยวกบัรูป โดยจะแสดงรูปตัวอยาง Link ของรูปภาพ และวันทีบั่นทกึ สามารถ

กดที่รูปตัวอยางได เพื่อดูรูปภาพขนาดจริง 

 
รูปที่ 12 หนาจอแสดงรูปภาพขนาดจรงิ พรอม Link ของรูป 

4) ลบ เมื่อเลือกกด   ทายรูปใด จะแสดงหนาตางเตือนวา ตองการลบรูปภาพนี ้

หรือไม กดปุม OK หากตองการลบ กดปุม Cancel หากไมตองการ 

 

รูปที่ 13 หนาตางเตือนการลบรูป 

4. คําอธิบายแถบเครื่องมือของ text editor 

 
รูปที่ 14 แถบเครื่องมือสําหรบัการเขียนบทความ  

1)   Select All เมื่อกดจะทาํการเลือกคลุมขอความทั้งหมด  
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2)  Delete เมื่อกดจะลบขอความทีเ่ลือกไว 

3)  Cut เมื่อกดจะทําการลบและคัดลอกขอความที่เลือกไว  

4)  Copy เมื่อกดจะคัดลอกขอความที่เลือกไว  

5)  paste เมื่อกดจะวางขอความที่ไดทาํการคัดลอกไว 

6)  Bold ทําตัวหนังสือหนา  

 
 

7)  Italic ทําตัวหนังสือเอยีง  

 
 

8)  Underline ทาํตัวหนงัสือขีดเสนใต  

 
 

9)  Justify Left จัดตัวหนงัสือใหชิดซาย  

 
 

10)  Justify Center จัดตัวหนงัสือใหอยูกลาง  
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11)  Justify Right จัดตัวหนังสือใหชิดขวา  

 
 

12)  Justify Full จัดตัวหนงัสือใหขยายเต็มบรรทัด  

 
 

13)  Insert Orderd List ใสหนาหัวขอเปนตัวเลข  

 
 

14)  Insert Unorderd List ใสหนาหัวขอเปนจดุ  

 
 

15)  Insert Horizontal Rule ทาํเสนระหวางบรรทัด  
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16)  Create Link สรางจุดเชื่อมโยง(Link)ใหกบัขอความ  

 
ในชอง URL ใหใส URL ที่เราตองการใหเชือ่มโยงไปยงัหนานั้น 

17)  Remove Link นําจุดเชื่อมโยงออกจากขอความ  

18)  Insert Image แทรกรูป  

 
- URL ของรูปภาพ ในชองนี้ใหใส URL ที่เราไดทําการฝากรูปไว  

- คํา Comment รูปภาพ เปนคําบรรยายรูปเมื่อนําเมาสไปวางไวบนรูป  

- ตําแหนง จัดตําแหนงการวางของรูปวาอยูตําแหนงใด  

- ขนาดเสนขอบ กําหนดขนาดขอบของรูปภาพ  

- ความสงู กําหนดขนาดความสูงของรูปภาพ  

- ความกวาง กาํหนดขนาดความกวางของรูปภาพ  

สามารถนํารูปภาพที่ตองการแสดงในบทความไปฝากไวได ในเมน ูจัดการรูป หรือในเว็บไซตที่

รับฝากรูปฟรี เชน http://images.forstudent.com, http://www.temppic.com เปนตน 



คูมือการใชงาน ระบบจัดการองคความรู   

 

พัฒนาโดย กลุมพัฒนาสารสนเทศการบริหาร ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ 2550 
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19)  Forecolor เปลี่ยนสีตัวอกัษร หรือขอความที่เลือก 

 
 

 
 

20)  Change Mode เปลี่ยนเปนโหมด code html สวนนี้จะเหมาะสําหรับผูที่มีความรู

พื้นฐานเรื่อง html  หากกดปุมนี้ไว ใหกดปุมนี้อีกครั้งกอนที่จะกดปุมบันทกึ มิฉะนัน้ 

บทความจะไมแสดงผลตามตองการ 

 
 

หมายเหต ุ
ถากดปุม Enter ข้ึนบรรทัดใหมใน text editor จะเวนชองวาง 1 บรรทดั ดังนัน้ ถาไมตองการ

ใหเวนชองวาง ตองกดปุม Shift+Enter 


