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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ของวิทยาลัยฯ 

1. การ Login เข้าสู่ระบบ  
1.1 ให้พิมพ์ค ำว่ำ /user ต่อท้ำย URL ของเว็บวิทยำลัย คือ cim.rmutsv.ac.th/user ดังภำพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 กำรพิมพ์ URL เพ่ือเข้ำหน้ำ Login 

 กรณีเว็บไซต์ของสำขำให้พิมพ์  ชื่อไซต์ของสำขำ.เว็บไซต์วิทยำลัย/user 
  สำขำวิศวกรรมโยธำ civil.cim.rmutsv.ac.th/user 
  สำขำวิศวกรรมไฟฟ้ำ electrical.cim.rmutsv.ac.th/user 
  สำขำบริหำรธุรกิจ bba.cim.rmutsv.ac.th/user 
  สำขำศึกษำทั่วไป  general.cim.rmutsv.ac.th/user 
 

1.2 กรอก Username และ Password ด้วยระบบบัญชีผู้ใช้งำนอินเตอร์เน็ต (e-Passport) 
ของผู้ดูแลเว็บไซต์จำกนั้นท ำกำร กดท่ีปุ่ม Login เพ่ือเข้ำสู่ระบบ ดังภำพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 กำรกรอก Username และ Password 
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1.3  เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จจะปรำกฏเมนูกำรใช้งำนต่ำงๆ ดังภำพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 แสดงหน้ำจอกำร Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จ 

จำกภำพที่ 3 เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จจะปรำกฏเมนูกำรใช้งำนต่ำงๆ ดังนี้ 

หมำยเลข 1 Dashboard เป็นรวมเครื่องมือที่ใช้บ่อย ซึ่งเรำสำมำรถเพ่ิม-ลดเครื่องมือได้
จำกหน้ำ Block 

หมำยเลข 2 Content เป็นส่วนรวมเนื้อหำทั้งหมดภำยในเว็บ 
หมำยเลข 3 Structure เป็นส่วนรวมเครื่องมือหลักในกำรจัดกำรเว็บ เช่น Block, 

Content types, Menu, Taxonomy เป็นต้น 
หมำยเลข 4 Appearance กำรปรับแต่งหน้ำตำของเว็บไซต ์
หมำยเลข 5 People ส่วนของสมำชิก User และสิทธิกำรใช้งำน Permissions 
หมำยเลข 6 Modules ส่วนของกำรบริหำรส่วนเสริม Modules ต่ำงๆ 
หมำยเลข 7 Configuration  กำรปรับแต่งตั้งค่ำเว็บไซต์ 
หมำยเลข 8 Reports กำรรำยงำน เช่น Status report, Available updates หรือพวก 

Log ต่ำงๆ 
หมำยเลข 9 Help กำรอธิบำยกำรใช้งำน 

 

1    2   3     4    5    6    7     8   9 
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2. การลงระบบข่าวประชาสัมพันธ์ 
2.1 เข้ำไปที่เมนู content แล้วไปยัง Add content ตำมล ำดับ ดังภำพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 เข้ำไปที่ Add content 

 2.2 เข้ำไปที่ ระบบข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 เข้ำไปที่ ระบบข่ำวประชำสัมพันธ์ 
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2.3 กำรเพ่ิมข้อมูลข่ำวประชำสัมพันธ์ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน มีรำยละเอียดดังภำพที่ 6  

 

ภาพที่ 6 กำรเพ่ิมข้อมูลข่ำวประชำสัมพันธ์ 

หมำยเลข 1 เพ่ิมหัวข้อข่ำว เป็นหัวข้อข่ำวที่ผู้ใช้ต้องกำรให้แสดงบนเว็บไซต์ 
หมำยเลข 2 เลือกต ำแหน่งที่ต้องกำรให้แสดงข่ำวประชำสัมพันธ์โดยสำมำรถเลือกเว็บไซต์

ในกำรแสดงข่ำวได้ 2 เว็บไซต์ คือเว็บไซต์วิทยำลัยฯและมหำวิทยำลัยฯ 
หมำยเลข 2.1 เป็นกำรเลือกประเภทข่ำวที่ต้องกำรให้แสดงในเว็บไซต์

วิทยำลัยฯ 
หมำยเลข 2.2 เป็นกำรเลือกประเภทข่ำวที่ต้องกำรให้แสดงในเว็บไซต์

มหำวิทยำลัยฯ 
2.4 รำยละเอียด เป็นเนื้อหำข่ำวเพ่ือบอกใจควำมหรือข้อมูลข่ำว ในส่วนของฟอร์มนี้ สำมำรถ

จัดรูปแบบของตัวอักษร และรูปแบบต่ำงๆ ได้ รำยละเอียด ดังภำพที่ 7  

 

ภาพที่ 7 รำยละเอียด เป็นเนื้อหำข่ำวเพ่ือบอกใจควำมหรือข้อมูลข่ำว 

1 

2 
2.1 

2.2 
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2.4.1 กำรเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภำพในรำยละเอียด เลือกเมนูรูปภำพ มีข้ันตอนตำมล ำดับ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 8 กำรเพ่ิมหรือแก้ไขรูปภำพในรำยละเอียด 

1) เข้ำมำยังหน้ำคุณสมบัติของรูปภำพ เลือกเปิดหน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด เพ่ือ
เลือกรูปภำพที่เตรียมไว้ ดังภำพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 หน้ำคุณสมบัติของรูปภำพ 

2) หน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด เพ่ืออัพโหลดรูปภำพ โดยมีขั้นตอนดังภำพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 หน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด 

1 
2 

3 
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หมำยเลข 1 เลือก Upload เพ่ือที่จะอัพโหลดรูปภำพ 
หมำยเลข 2 เลือกไฟล์ภำพจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องกำรจะอัพโหลด 
หมำยเลข 3 กดท่ีปุ่ม Upload เพ่ือท ำกำรอัพโหลดภำพไว้ใน Directory 

3) เมื่อไดภ้ำพต้องกำร เลือก Insert file เพ่ือเพ่ิมไฟล์ภำพในระบบ ดังภำพที่ 11 

 

ภาพที่ 11 หน้ำจอกำรเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 

หมำยเลข 1 เลือกไฟล์ภำพที่ต้องกำร 
หมำยเลข 2 เมื่อได้ไฟล์ภำพที่ต้องกำรแล้วให้กดที่ปุ่ม Insert file 

 
4) เพ่ิมค ำอธิบำยประกอบรูปภำพ ตกแต่งขนำดตำมที่ต้องกำร ดังภำพที่ 12 

 

ภาพที่ 12 กำรแก้ไขรูปภำพ 

1 

2 

2 

1 

3 

4 
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หมำยเลข 1 กำรใส่ค ำประกอบรูปภำพ 
หมำยเลข 2 กำรปรับขนำดของภำพตำมควำมต้องกำร 
หมำยเลข 3 รูปแบบกำรจัดวำงของภำพ 
หมำยเลข 4 เมื่อท ำกำรจัดรูปแบบเสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 
2.4.2 กำรเพ่ิมลิงค์ ให้กับข้อควำมหรือรูปภำพ ให้ท ำกำรเลือกข้อควำมหรือรูปภำพที่

ต้องกำรท ำลิงค์ แล้วเลือกเมนูลิงค์ดังภำพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 กำรเพ่ิมลิงค์ ให้กับข้อควำมหรือรูปภำพ 

1) เลือกเปิดหน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด เพ่ือเลือกรูปภำพหรือไฟล์เอกสำรที่
ต้องกำรลิงค์ (**กรณีที่มีลิงค์จำกเว็บฝำกรูปภำพหรือเว็บอ่ืน น ำ URLของภำพ 
มำวำงในช่อง ที่อยู่อ้ำงอิง URL แล้วกด ตกลง ได้เลย) ดังภำพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 หน้ำจอลิงค์เชื่อมโยงเว็บ อีเมล์ รูปภำพหรือไฟล์อ่ืนๆ 
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2) หน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด เพ่ืออัพโหลดไฟล์ โดยมีขั้นตอนดังภำพที่ 15 

 

ภาพที่ 15 หน้ำต่ำงจัดกำรไฟล์อัพโหลด 

หมำยเลข 1 เลือก Upload เพ่ือที่จะอัพโหลดรูปภำพหรือไฟล์เอกสำร 
หมำยเลข 2 เลือกไฟล์จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ต้องกำรจะอัพโหลด 
หมำยเลข 3 กดท่ีปุ่ม Upload เพ่ือท ำกำรอัพโหลดไฟล์ไว้ใน Directory 

3) เมื่อได้ไฟล์ต้องกำร เลือก Insert file เพ่ือท ำกำรลิงค์ไฟยังไฟล์ที่เลือกไว้      
ดังภำพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 หน้ำจอกำรเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 

หมำยเลข 1 เลือกไฟล์ที่ต้องกำร 
หมำยเลข 2 เมื่อได้ไฟล์ที่ต้องกำรแล้วให้กดท่ีปุ่ม Insert file 

1 
2 

3 

1 
2 
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4) เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำรเสร็จแล้ว กดที่ปุ่ม ตกลง ก็สำมำรถลิงค์ไปยังไฟล์ที่
ต้องกำรได้แล้ว ดังภำพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 กำรยืนยันกำรเพ่ิมลิงค์ 

2.5 กำรเพ่ิมรูปประกอบข่ำว สำมำรถเพ่ิมได้หลำยรูป ขนำดของรูปภำพแต่รูปไม่เกิน 1 MB โดย
เลือกไฟล์ ที่เป็นประเภทไฟล์ .png .gif .jpg .jpeg โดยมีขั้นตอนดังภำพที่ 18 

 

ภาพที่ 18 กำรเพ่ิมรูปประกอบข่ำว 

หมำยเลข 1 กดท่ีปุ่มเลือกไฟล์เพื่อเลือกไฟล์ภำพที่ต้องกำร 
หมำยเลข 2 กดท่ีปุ่ม Upload เพ่ือท ำกำร Upload ภำพเข้ำไปในระบบ 
หมำยเลข 3 สำมำรถใส่รำยละเอียดหรือชื่อภำพได้ 
หมำยเลข 4 สำมำรถลบภำพที่ไม่ต้องกำรได้โดยกำรกดที่ปุ่ม Remove หลังภำพที่

ต้องกำรลบ 
 

2 1 

3 4 
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2.6 กำรแนบไฟล์เอกสำร เป็นเอกสำรประกอบข่ำวที่มีขนำดไฟล์ไม่เกิน 8 MB โดยเลือกไฟล์ ที่
เป็นประเภทไฟล์ .txt .doc .docx .xls .xlsx .ppt .pptx .pdf โดยมีขั้นตอนดังภำพที่ 19 

 

ภาพที่ 19 กำรแนบไฟล์เอกสำร 

หมำยเลข 1 กดท่ีปุ่มเลือกไฟล์เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 
หมำยเลข 2 กดท่ีปุ่ม Upload เพ่ือท ำกำร Upload ไฟล์เข้ำไปในระบบ 
หมำยเลข 3 สำมำรถใส่รำยละเอียดหรือชื่อไฟล์ได้ 
หมำยเลข 4 สำมำรถลบไฟล์ที่ไม่ต้องกำรได้โดยกำรกดที่ปุ่ม Remove หลังไฟล์ที่

ต้องกำรลบ 
2.7 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว สำมำรถกดปุ่ม Preview เพ่ือดูตัวอย่ำงก่อน ยืนยันกำรเพ่ิม

ข่ำวประชำสัมพันธ์โดยกำรกดที่ปุ่ม Save 

 

ภาพที่ 20 กำรยืนยันกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

1 2 

3 4 
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3. การลงภาพประชาสัมพันธ์ 

 

ภาพที่ 21 ตัวอย่ำงภำพประชำสัมพันธ์ 

โดยเป็นภำพประชำสัมพันธ์ที่มีควำมเรียบง่ำยสำมำรถสื่อและบ่งบอกถึงกำรประชำสัมพันธ์ได้
อย่ำงชัดเจน ขนำดไฟล์ภำพ 600x300 pixel โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

3.1 เข้ำไปที่ Structure เลือกที่ Nivo Slider ดังภำพที่ 22 

 

ภาพที่ 22 เข้ำไปที่ Structure เลือกที่ Nivo Slider 
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3.2 หน้ำจอของ Nivo Slider จำกนั้นเป็นขั้นตอนกำรลงภำพประชำสัมพันธ์ ดังภำพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 ขั้นตอนกำรลงภำพประชำสัมพันธ์ 

หมำยเลข 1 ท ำกำรเลือกไฟล์ภำพประชำสัมพันธ์ที่ต้องกำรอัพโหลด 
หมำยเลข 2 เมื่อท ำกำรเลือกไฟล์ภำพประชำสัมพันธ์ที่ต้องกำรได้แล้วให้กดท่ีปุ่ม Save 

configuration 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3.3 กำรก ำหนดรำยละเอียดของภำพประชำสัมพันธ์ มีรำยละเอียดดังภำพที่ 24 

 

ภาพที่ 24 กำรก ำหนดรำยละเอียดของภำพประชำสัมพันธ์ 

หมำยเลข 1 เลือกภำพประชำสัมพันธ์ต้องกำรก ำหนดรำยละเอียด 
หมำยเลข 2 ก ำหนอชื่อเรื่องประชำสัมพันธ์ 
หมำยเลข 3 กรอกรำยละเอียดกำรประชำสัมพันธ์ 
หมำยเลข 4 เพ่ิมลิงค์เพ่ือเชื่อมโยงไปยังหน้ำอ่ืนๆ 

 
3.4 เมื่อท ำกำรก ำหนดรำยละเอียดเสร็จแล้วให้กดที่ปุ่ม Save configuration เป็นอันเสร็จสิ้น

กำรลงภำพประชำสัมพันธ์ 

 

ภาพที่ 25 กำรบันทึกกำรลงภำพประชำสัมพันธ์ 

 

1 

2 

3 

4 
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4. การจัดการประเภทเนื้อหา (content types) 
กำรจัดกำรประเภทเนื้อหำเป็นกำรจัดรูปแบบองค์ประกอบของเนื้อหำในแต่ละประเภทเนื้อหำ

เช่น เนื้อหำของระบบข่ำวประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย กำรอัพโหลดรูปภำพ กำรอัพโหลดเอกสำร
เป็นต้น โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.1 ที่เมนู Structure > Content types  ดังภำพที่ 26 

 
 

ภาพที่ 26 กำรเข้ำเมนู Structure > Content types 
 

4.2 ส่วนประกอบของหน้ำ Content type มีรำยละเอียดดังภำพที่ 27 

 

ภาพที่ 27 หน้ำ Content type 

หมำยเลข 1 เมนู Add content type เป็นกำรสร้ำงประเภทเนื้อหำขึ้นมำใหม ่
หมำยเลข 2 เป็นส่วนที่แสดงประเภทเนื้อหำที่สร้ำงไว้แล้วและกำรจัดกำรประเภทเนื้อหำ 

หมำยเลข 2.1 Operations เป็นกำรจัดกำรประเภทเนื้อหำ 
หมำยเลข 2.2 Name คือชื่อของประเภทเนื้อหำและรำยละเอียด 

 

1 
2.2  2.1 2 
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4.3 ในหน้ำสร้ำงประเภทเนื้อหำจะมีช่องให้กรอกชื่อและรำยละเอียด ดังภำพที่ 28 

 

ภาพที่ 28 แสดงช่องให้กรอกชื่อประเภทเนื้อหำ 

หมำยเลข 1 ในช่องของชื่อประเภทเนื้อหำสำมำรถใส่ชื่อภำษำไทยได้ แต่แนะน ำให้ใส่ชื่อ
เป็นภำษำอังกฤษ เพรำะหำกใส่ชื่อเป็นภำษำไทย ระบบจะให้กรอกชื่อที่เป็น
ภำษำอังกฤษส ำหรับอ้ำงอิงในฐำนข้อมูลอยู่ดี 

หมำยเลข 2 ช่องรำยละเอียด ใส่ภำษำอะไรก็ได้ เพ่ือให้เรำเข้ำใจว่ำเนื้อหำนี้สร้ำงขึ้น
ส ำหรับเนื้อหำอะไร มีหลักเกณฑ์อย่ำงไร 

4.4 ส่วนต่อมำก็คือกำรก ำหนดคุณลักษณะของประเภทเนื้อหำนี้ มีส่วนประกอบดังภำพที่ 29 

 

ภาพที่ 29 ส่วนประกอบของกำรก ำหนดคุณลักษณะ 

หมำยเลข 1 ส่วนของเมนูของกำรก ำหนดคุณลักษณะ 
หมำยเลข 1.1 Submission form settings คือ กำรก ำหนดรูปแบบ

หน้ำตำของเนื้อหำ เช่น หัวเรื่องใช้ชื่อว่ำอะไร (Title field 

 1.1 

2 

1 

2 

1.2 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 

1 
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label (Title คือค่ำเริ่มต้น)), ก่อนบันทึกเนื้อหำต้องแสดง
ตัวอย่ำงก่อนหรือไม่ (Preview before submitting 
(Disabled = ไม่ต้องแสดงตัวอย่ำง, Optional = ให้เลือก
ได้ว่ำจะแสดงตัวอย่ำงหรือไม่ก็ได้, Required = ต้องแสดง
ตัวอย่ำงก่อนเสมอ)) 

หมำยเลข 1.2 Publishing options คือ กำรก ำหนดกำรเผยแพร่เนื้อหำ 
จะมีให้เลือก 4 รูปแบบด้วยกัน คือ Published เป็นกำร
ตีพิมพ์หรือเผยแพร่เนื้อหำ, Promoted to front page 
เป็นกำร กำรตีพิมพ์หรือเผยแพร่เนื้อหำในหน้ำแรกของ
เว็บไซต์, Sticky at top of lists เป็นกำรตีพิมพ์หรือ
เผยแพร่เนื้อหำและค้ำงไว้ด้ำนบนสุดของหน้ำที่แสดง , 
Create new revision เป็นกำรก ำหนดให้สร้ำงรุ่นของ
เนื้อหำ ในส่วนนี้จะมีกำรก ำหนดภำษำในกำรแสดงผล 
(Multilingual support) ด้วย (ในกรณีที่เป็นเว็บสอง
ภำษำ) 

หมำยเลข 1.3 Display settings คือ กำรก ำหนดกำรแสดงผลข้อมูล
ผู้เขียนเนื้อหำ หำกไม่เลือกให้แสดงผลก็จะไม่มีข้อมูล
ผู้เขียนปรำกฏในหน้ำเนื้อหำที่เขียน 

หมำยเลข 1.4 Comment settings คือ กำรก ำหนดกำรแสดงควำม
คิดเห็น เป็นกำรก ำหนดให้เนื้อหำประเภทนี้อนุญำตให้
แสดงควำมคิดเห็นได้หรือไม ่

หมำยเลข 1.5 multilingual options เป็นกำรตั้งค่ำในกรณีที่เป็น
เว็บไซต์สองภำษำ 

หมำยเลข 1.6 Menu settings คือ กำรก ำหนดเมนูส ำหรับเนื้อหำ เป็น
กำรก ำหนดให้ประเภทเนื้อหำนี้สำมำรถสร้ำงเมนูได้หรือไม่ 
และหำกสร้ำงได้จะสร้ำงไว้ในเมนูกลุ่มใด  

หมำยเลข 1.7 XML sitemap เป็นกำรก ำหนดค่ำกำรแสดงผลของ
ประเภทเนื้อหำ 

หมำยเลข 1.8 Synchronize translations คือ กำรก ำหนดค่ำในกำร
แปลภำษำ 

หมำยเลข 2 ส่วนของกำรจัดกำรของกำรก ำหนดคุณลักษณะของแต่ละประเภท 
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4.5 เมื่อกดปุ่ม Save content type ระบบก็จะกลับไปสู่หน้ำรำยกำร content types ก็จะ
เห็นว่ำมีประเภทเนื้อหำที่ได้สร้ำงล่ำสุดปรำกฏอยู่ ดังภำพที่ 30 

 

ภาพที่ 30 แสดงหน้ำรำยกำร content types 

4.6 ส่วนกำรสร้ำง fields ในประเภทเนื้อหำ เพ่ือแนบไฟล์ภำพหรือเอกสำร กดที่ manage 
fields ในคอลัมน์ Operations ด้ำนหลังของประเภทเนื้อหำที่ต้องกำรแนบไฟล์ ในกรณีนี้
จะเพ่ิม เขตข้อมูล(fields) ของประเภทเนื้อหำ ดังภำพที่ 31 

 

ภาพที่ 31 กำรสร้ำงเขตข้อมูล(fields) ในประเภทเนื้อหำ 
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4.7 หลังจำกคลิกที่เมนู manage fields แล้วก็จะเข้ำสู่หน้ำของ Manage fields ซึ่งจะเห็น
ตำรำงแสดง เขตข้อมูล (fields) ที่มีอยู่ตั้งแต่เริ่มต้นของประเภทเนื้อหำนั้นๆ ดังภำพที่ 32 

 

ภาพที่ 32 หน้ำของ Manage fields 

หมำยเลข 1 เป็นส่วนแสดงเขตข้อมูล (fields) ที่มีอยู่แล้ว 
หมำยเลข 2 เป็นส่วนของกำรสร้ำงเขตข้อมูล (fields) ใหม่ข้ึนมำ 

 
4.8 ในช่องของ add new field คือ กำรสร้ำง field ใหม่ ฉะนั้น ให้ใส่ชื่อ field ที่ต้องกำรสร้ำง 

จำกนั้นกดท่ีปุ่ม Save ดังภำพที่ 33 

 

ภาพที่ 33 กำรสร้ำงเขตข้อมูล (fields) ใหม่ 

หมำยเลข 1 ชื่อของเขตข้อมูล (fields) ใหมท่ี่ต้องกำรสร้ำง 
หมำยเลข 2 รูปแบบของเขตข้อมูล (fields) ใหมท่ี่ต้องกำรสร้ำง 
หมำยเลข 3 กำรเลือกล ำดับกำรแสดงผมของเขตข้อมูล (fields) ใหม่ 
หมำยเลข 4 กดท่ีปุ่ม Save เพ่ือท ำกำรบันทึก 

 
 
 
 

1 

1 

 

2 

2 

3 

4 
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4.9 หลังจำกกดปุ่ม Save ระบบจะมำสู่หน้ำกำรตั้งค่ำเขตข้อมูล Field (Field Settings)        
ดังภำพที่ 34 

 

ภาพที่ 34 หน้ำกำรตั้งค่ำ กำรสร้ำงเขตข้อมูล (fields) (Field Settings) 

หมำยเลข 1 กำรก ำหนดให้ผู้สร้ำงเนื้อหำสำมำรถก ำหนดให้แสดงหรือไม่แสดง field 
แต่ละ field ได้ (Enable Display field ) 

หมำยเลข 2 กำรก ำหนดให้แสดง field เป็นค่ำเริ่มต้น (Files displayed by default) 
หมำยเลข 3 เมื่อตั้งค่ำได้ตำมท่ีต้องกำรแล้วให้กดปุ่ม Save Field Settings 

 
4.10 ระบบจะน ำกลับมำสู่หน้ำ manage fields อีกครั้ง ให้กดที่เมนูแก้ไข (edit) เขตข้อมูล 

(field) ที่สร้ำงขึ้นอีกครั้ง เนื่องจำกมีรำยละเอียดส ำคัญที่ต้องก ำหนดเพ่ิมเติม เพ่ือให้ 
field ที่สร้ำงขึ้นท ำงำนได้ตำมท่ีต้องกำรและมีประสิทธิภำพ ดังภำพที่ 35 

 

ภาพที่ 35 หน้ำ manage fields 

 

1 

2 

3 
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4.11 ส่วนของกำรก ำหนดค่ำเพ่ิมเติมของ เขตข้อมูล (field) ดังภำพที่ 36 

 

ภาพที่ 36 ส่วนของกำรก ำหนดค่ำเพ่ิมเติมของ เขตข้อมูล (field) 

จำกภำพที่ 28 จะเป็นกำรตั้งค่ำ field ประเภท file field อย่ำงละเอียด  
หมำยเลข 1 Required field เป็นกำรก ำหนดให้จ ำเป็นต้องกรอก เขตข้อมูล(field) นี้เสมอ 

หำกไม่กรอก เขตข้อมูล(field)  นี้จะไม่สำมำรถบันทึกกำรสร้ำงเนื้อหำได้ 
หมำยเลข 2 Help text เป็นข้อควำมช่วยเหลือส ำหรับกำรใช้งำน เขตข้อมูล(field) นี้จะ

ปรำกฏข้อควำมอยู่ด้ำนล่ำงของ เขตข้อมูล(field) 
หมำยเลข 3 Allowed file extensions เป็นนำมสกุลไฟล์ที่อนุญำตให้อัพโหลด กำรใส่

นำมสกุลไฟล์ที่อนุญำตให้อัพโหลดได้ให้ใช้ (,) คั่นระหว่ำงนำมสกุลไฟล์ 
หมำยเลข 4 File directory เป็นต ำแหน่งที่เก็บไฟล์ในเครือแม่ข่ำย (server) ค่ำเริ่มต้นจะอยู่

ที่ sites/default/files หำกต้องกำรให้อยู่ในโฟลเดอร์ อ่ืนให้ใส่ชื่อโฟลเดอร์ที่
ต้องกำรลงไป 

หมำยเลข 5 Maximum upload size คือขนำดไฟล์ที่อนุญำตให้อัพโหลดได้สูงสุดให้กรอก
ตัวเลขและตำมด้วยหน่วยนับที่ต้องกำรเช่น 500 KB, 5 MB เป็นต้น 

หมำยเลข 6 Enable Description field คืออนุญำตให้ใส่รำยละเอียดของเขตข้อมูล(field) 
ได้ จะปรำกฏให้ใส่รำยละเอียดไฟล์เมื่ออัพโหลดไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

1 

2 

3 

4 
5 
6 



 
21 

 

 
4.12 ส่วนของกำร Manage Display โดยไปยังหน้ำ content types แล้วเลือก Manage 

Display ดังภำพที่ 37 

 

ภาพที่ 37 หน้ำ content types 

4.13 ส่วนของกำร Manage Display จะเห็นว่ำมีตำรำงแสดงเขตข้อมูล(field) ที่มีอยู่ทั้งหมด
ยกเว้นเขตข้อมูล(field) หัวเรื่อง (title) ซึ่งบังคับว่ำต้องแสดงไว้บนสุดอยู่แล้ว ในตำรำงจะ
ประกอบด้วย 3 คอลัมน์ ดังภำพที่ 38 

 

ภาพที่ 38 หน้ำ Manage Display 

1 2 3 
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หมำยเลข 1 Field เป็นรำยกำร เขตข้อมูล(field)  ที่มีในเนื้อหำประเภทนี้ สำมำรถ
สลับกำรเรียงล ำดับในกำรแสดงผลได้โดยใช้เมำส์คลิกลำกที่เครื่องหมำย
บวกหน้ำรำยกำรเขตข้อมูล(field) เพ่ือจัดเรียงล ำดับใหม่ได้ตำมท่ีต้องกำร 

หมำยเลข 2 Label เป็นกำรก ำหนดกำรแสดงชื่อของ เขตข้อมูล(field) ในเนื้อหำ มี 3 
ลักษณะ ได้แก่ Above คือ แสดงชื่อของ เขตข้อมูล(field) ไว้ด้ำนบน, 
Inline คือ แสดงชื่อของ เขตข้อมูล(field) ไว้ในบรรทัดเดียวกัน, Hidden 
เป็นกำรซ่อนชื่อของ เขตข้อมูล(field) 

หมำยเลข 3 Format เป็นกำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดงผล  
 


