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1. บทนํา 

วัตถุประสงคของเอกสาร 

 เอกสารฉบับนี้เปนเอกสารคูมือการใชงานระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 
สําหรับอาจารยและเจาหนาท่ีภายในวิทยาลัยการบริหารและจัดการ เพื่อใชเปนแหลงในการแลกเปล่ียนขาวสาร 
ขอมูลความรูภายในองค  โดยอธิบายวิธีการใชงานในการเขาถึงขอมูลความรูตางๆ ของบุคลากร เร่ิมจากการ   
เขาสูระบบ การเรียกดูขอมูลหรือบทความตางๆ การเขียนขอมูลหรือบทความลงบนเว็บไซต (Blog)  การแกไข
บทความ การแสดงความคิดเห็นในขอมูลความรูตางๆ ซ่ึงแสดงตัวอยางหนาจอการทํางานของระบบในการใช
งานแตละข้ันตอนพรอมท้ังอธิบายการใชงานในสวนท่ีเกี่ยวของ  
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2. การเขาใชงานระบบแลกเปลี่ยนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 

การเขาสูเว็บไซตวิทยาลัยการบริหารและจัดการโดยการเปดเว็บเบราวเซอร (Web Browser) โดยใส 
URL : http://www.amc.kmitl.ac.th/  เพื่อเขาสูเว็บไซตของวิทยาลัย เลือก “ระบบการจัดการความรู” จากลิงค
ทางดานขวามือ ดังภาพท่ี 1 และเลือกจากน้ันเลือก “แลกเปล่ียนความรู” จากเมนูทางดานซายดังภาพท่ี 2 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1 หนาแรกของเว็บไซตวิทยาลัยการบริหารและจดัการ  

 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพท่ี 2 หนาจอเขาสูระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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 จากภาพท่ี 2 ใหผูใชงานกรอกช่ือผูใชระบบและรหัสผานเพื่อทําการเขาสูระบบแลกเปล่ียนความรูจาก
การปฏิบัติงานของบุคลากร หากผูใชงานกรอกขอมูลผิดจะไมสารมารถเขาสูระบบไดโดยจะมีการแจงเตือนให
ตรวจสอบช่ือผูใชงาน หรือรหัสผาน ดังภาพท่ี 3 เม่ือเขาสูระบบเรียบรอยแลวจะไดหนาจอดังภาพที ่4 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 การแจงเตือนใหตรวจสอบช่ือผูใชงาน หรือรหสัผาน 

3. สวนแสดงผลหนาจอระบบแลกเปลี่ยนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 

จากภาพท่ี 4 หนาจอระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบดวยสวน
แสดงผลหลักดังนี้ 

3.1 ชื่อผูใหงานระบบและแถบเมนู 
เปนแถบเมนูสีเทาดานบนสุด ทางซายมือแสดงช่ือผูใชงานระบบถัดไปเปนแถบเมนู ซ่ึงประกอบดวย 

- Blog List แสดงรายการบทความหรือความรูตางๆ  
- Draft List แสดงรายการบทความหรือความรูตางๆ ท่ีผูใชงานไดบันทึกบทความหรือขอมูลของ

ตนไวเปนแบบราง (Draft) โดยผูใชงานสามารถแกไขขอมูลแลวเก็บไวเปนแบบรางหรือ
เผยแพรไวในเว็บไซตได (จะแสดงอยูใน Blog List) แตหากไมมีแบบราง ระบบจะแสดงคําวา 
“ไมพบขอมูลท่ีตองการ” ดังภาพท่ี 5 

- Write Blog ใชในการเขียนขอมูลหรือบทความลงบนเว็บไซต ดังภาพท่ี 6 
- Logout ใชเพื่อออกจากระบบทุกคร้ังหลังใชงานเสร็จ 

3.2 สวนแสดงเนื้อหา  
เปนสวนแสดงเนื้อหาตางๆ ซ่ึงจะแสดงเน้ือหาหรือคําส่ังแตกตางกันไปในแตละเมนู จากภาพท่ี 4 แสดง

รายการบทความหรือความรูตางๆ โดยแตละบทความประกอบดวย ช่ือบทความ ผูเขียนบทความ วันท่ีเขียนหรือ
ปรับปรุงบทความ รวมท้ังเนื้อหาของบทความน้ันๆ  
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ภาพท่ี 4 สวนแสดงผลหนาจอระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 

สวนท่ี 1 

สวนท่ี 2 

สวนท่ี 3 
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ภาพท่ี 5 หนาจอท่ีไมมีขอมูลท่ีตองการอยูในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 หนาจอเขียนขอมูลหรือบทความลงบนเว็บไซต 
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3.3 สวนแสดงขอบเขตหนาจอ  
 จากภาพท่ี 4 สวนนี้แสดงอยูดานลางสุดของสวนแสดงเนื้อหา โดยจะแสดงเฉพาะในเมนู Blog List 

และ Draft List โดยจะแสดงเลขหนาของแตละหนาจอที่ผูใชเลือกและเลขหนาของรายการท้ังหมด ในแตละ
หนาจอจะแสดงได 5 รายการ โดยจะเรียงลําดับรายการจากวันท่ีเผยแพรหรือปรับปรุงบทความลาสุดจะแสดง
ดานบน นอกจากนี้ผูใชยังสามารถเลือกเลขหนาไดจากตัวเลขทางดานขวามือหรือสามารถเลือก 

F (First) : หนาแรก 
P (previous) : หนากอนหนา 
N (Next) : หนาถัดไป 
L (Last) : หนาสุดทาย  

 

4. การเขียนขอมูลหรือบทความลงบนเว็บไซต 

เม่ือเลือกเมนูเขียนขอมูลหรือบทความลงบนเว็บไซต (Write Blog) จะไดหนาตางดังภาพท่ี 6 ซ่ึง
ประกอบไปดวย Title –  ช่ือบทความหรือความรู 

 Detail – เปนแถบเคร่ืองมือท่ีใชในการใสรายละเอียดบทความ 
Read More – สําหรับบทความท่ีมีขอมูลยาว สามารถใชปุมนี้เพื่อแสดงรายละเอียดของ
บทความเพียงบางสวนในหนา Blog List จากภาพท่ี 7 เม่ือกดปุม Read More จะมีเสนสีแดง
เพื่อแสดงวาขอความสวนบนของเสนเปนขอความท่ีแสดงในหนา Blog List สวนขอความ
ดานลางเปนขอความที่แสดงในหนาบทความนั้น ดังภาพที่ 8 โดยบทความท่ีเผยแพรจะแสดง
รายละเอียดดังภาพท่ี 9 
Comment – เลือก ON หมายถึงอนุญาตใหผูอ่ืนแสดงความคิดเห็นตอบทความได 

 เลือก OFF หมายถึงไมอนุญาตใหผูอ่ืนแสดงความคิดเห็นตอบทความ 
File Attachment – กดเลือก Browse แลวเลือกไฟลในเคร่ืองเพ่ือแนบไฟลไปกับบทความ 
Tag – เปนคําท่ีใชกํากับบทความเพื่อใชเขาถึงบทความ ซ่ึงสามารถระบุไดหลายคําโดยใช
เคร่ืองหมาย , ระหวางคํา เชน 5ส,ประสิทธิภาพ,การทํางาน  
Publish – เผยแพรบทความลงในเว็บไซต 
Draft – บันทึกเก็บไวเปนแบบราง 
Clear – ลางขอมูลท่ีกรอกไว 
Cancel – ยกเลิกการกรอกขอมูล 
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ภาพท่ี 7 หนาจอ Blog List แสดงบทความท่ีมีปุม Read More ใหเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 หนาจอการใสขอมูล Read More 
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ภาพท่ี 9 หนาจอแสดงรายละเอียดบทความ 
 

 
 

ภาพท่ี 10 แถบเคร่ืองมือในการใสรายละเอียดบทความ 
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แถบเคร่ืองมือ  

จากภาพท่ี 10 เร่ิมอธิบายจากบรรทัดแรก (จากซายไปขวา) 

- การกําหนดตัวอักษร ตัวหนา ตัวเอียง ขีดเสนใต ขีดครอม ตัวอักษรเลข (Subscript, 
Superscript) 

- การจัดรูปแบบกั้นหนา กั้นหลัง การกําหนดการแกไขขอความจากซายไปขวา หรือจากขวา
ไปซาย 

- การใสหัวขอ การกําหนดยอหนา  
- การใสลิงคและยกเลิกการใสลิงค การใสลิงคทําไดโดยลากขอความท่ีตองการใสลิงคแลว

เลือกท่ีปุม Link ซ่ึงจะไดหนาจอดังภาพท่ี 11 หนา Link Info ใสลิงคในชอง URL สวนใน
หนา Target ผูใชงานสามารถระบุไดวาจะใหลิงคแสดงอยางไร ดังภาพที่ 12 

 

 
 

ภาพท่ี 11 แถบเคร่ืองมือในการใสลิงค 

จากภาพท่ี 10 เร่ิมอธิบายจากบรรทัดท่ี 2 (จากซายไปขวา) 

- การกําหนดรูปแบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร 
- การใสรูปภาพ ผูใชสามารถใสรูปภาพไดจาก URL ดังภาพท่ี 13 
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ภาพท่ี 12 แถบเคร่ืองมือเพื่อใชกําหนดการกดลิงค 
 

 
ภาพท่ี 13 แถบเคร่ืองมือในการใสรูปภาพดวย URL 
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ภาพท่ี 14 แถบเคร่ืองมือในการแทรกตาราง 
 

 
 

ภาพท่ี 15 แถบเคร่ืองมือใสตัวอักษรพเิศษ  
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- การแทรกตาราง จากภาพท่ี 14 ผูใชงานสามารถแทรกตารางโดยการกําหนดคาเบ้ืองตนจาก 
 Rows : จํานวนแถว (แนวนอน)  
 Cols : จํานวนคอลัมน (แนวตั้ง) 
  Width : ความกวาง 
  Height : ความสูง  

 

- การใสตัวอักษรพิเศษ จากภาพท่ี 15 ผูใชงานสามารถเลือกตัวอักษรพิเศษท่ีตองการได  
- Source ผูใชงานสามารถเลือกแสดงละเอียดบทความแบบ Code HTML ได 

หลังจากสรางบทความเสร็จผูใชงานสามารถเลือกเผยแพรบทความลงบนเว็บไซตไดจากปุม Publish 
หรือเลือกบันทึกไวเปนแบบรางไดจากปุม Draft  

 
การแกไขบทความ 
ผูใชงานสามารถแกไขบทความของตนเองไดจากหนา Blog List โดยบทความท่ีตนเองเปนผูเขียนข้ึนจะ

มีสัญลักษณการแกไขอยูทางดานขวามือ ดงัภาพท่ี 16   
Unpublish : เม่ือเลือกปุมนีบ้ทความจะไปอยูในหนา Draft List ผูอ่ืนจะมองไมเห็นบทความน้ี 
Delete : ลบบทความ 
Edit : แกไขบทความ โดยรูปแบบการแกไขจะเหมือนกบัการสรางบทความ และเม่ือมีการเผยแพร

บทความท่ีแกไขออกไป บทความนี้จะปรับปรุงวันท่ีสรางบทความและแสดงอยูในหนาแรกของ  Blog List 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16 หนาจอ Blog List แสดงบทความท่ีสามารถแกไขได 
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การแกไขบทความจากแบบราง 
ผูใชงานสามารถแกไขบทความท่ีตนเองบันทึกไวเปนแบบรางไดจากหนา Draft List โดยจะมี

สัญลักษณการแกไขอยูทางดานขวามือ ดังภาพท่ี 17   
Publish : เปนการเผยแพรบทความ โดยบทความจะไปแสดงอยูในหนา Block List  
Delete : ลบบทความ 
Edit : แกไขบทความ โดยรูปแบบการแกไขจะเหมือนกบัการสรางบทความ และเม่ือมีการเผยแพร

บทความท่ีแกไขออกไป บทความนี้จะปรับปรุงวันท่ีสรางบทความและแสดงอยูในหนาแรกของ  Blog List 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 หนาจอ Draft List แสดงบทความท่ีบันทึกเปนแบบราง 
 

 

5. การการเรียกดูขอมูลและการแสดงความคิดเห็นตอบทความ 

จากภาพท่ี 16 ผูใชงานสามารถดูรายละเอียดบทความท่ีตองการไดโดยเลือกท่ีหัวขอของบทความนั้น 
จากในตัวอยางคือ “การทํางานดวย 5 ส. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานไดอยางไร” หรือบางบทความจะมีปุม       
Read More จากนั้นจะแสดงรายละเอียดของบทความในหนาถัดไดไป ดังภาพท่ี 18 โดยผูใชงานสามารถแสดง
ความเห็นตอบทความได ดังภาพ 19 

 



คูมือการใชงานระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 
สําหรับอาจารยและเจาหนาท่ี 
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ภาพท่ี 18 หนาจอแสดงรายละเอียดบทความ 



คูมือการใชงานระบบแลกเปล่ียนความรูจากการปฏิบัติงานของบุคลากร 
สําหรับอาจารยและเจาหนาท่ี 
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ภาพท่ี 19 แสดงความคิดเหน็ในบทความ 
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