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เอกสารส่งมอบงานงวดที่ 4 
คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลเว็บไซต ์

(สำหรับผู้จัดการเนื้อหา) 
โครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลเว็บไซต์กลางของประเทศไทย 

 
บริษัท คลิกเน็กซ์ จำกัด ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลเว็บไซต์ (สำหรับ

ผู้จัดการเนื้อหา) เพื่อให้ผู ้จัดการเนื้อหาในระบบสามารถศึกษาทำความเข้าใจก่อนเริ่มใช้งานระบบ โดยมี
รายละเอียดฟังก์ชันการใช้งานดังนี้
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1. การบริหารจัดการ กลุ่มเป้าหมาย 
1.1. หมวดหมู่ 

1.1.1. เพ่ิมหมวดหมู่ 
1.1.1.1.  คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
1.1.1.2.  คลิกปุ่ม +เพ่ิมใหม ่เพ่ือเพ่ิมหมวดหมู่ 
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1.1.1.3.  ระบุเนื้อหา 

 
1) เลือกรูปภาพ 

2) เลือกรูปหน้าปก 

3) กำหนดชื่อเรื่อง 

4) Slug - กำหนด slug ของ category 

5) คำอธิบายหรือรายละเอียด 

6) เลือกสี 

7) ลำดับจัดเรียง 

8) เลือกภาษา 

9) กดปุ่มบันทึก 
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1.1.2. แก้ไขหมวดหมู่ 

1.1.2.1. คลิกปุ่ม Edit ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

x 
1.1.2.2. แก้ไขข้อมูล 

 
คลิกปุ่ม Update  
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1.1.3. รายละเอียดหมวดหมู่ 

1.1.3.1. คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

1.1.3.2. รายละเอียด 
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1.1.3.3. หมวดหมู่ย่อย 
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1.1.4. ลบหมวดหมู่ 

1.1.4.1. คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
1.1.4.2. ลบรายการ 
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1.2. การโพสต์ 

1.2.1.คลิกเมนู โพสต์ 

 
1.2.2. คลิก Add Master Post เพ่ือทำการเพ่ิมรายการโพสต์ 

 
  



    เอกสารส่งมอบงานงวดที่ 4 
    โครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลเวบ็ไซต์กลางของประเทศไทย 

หน้าท่ี | 9 

1.2.3. ระบุเนื้อหา 

 
1) เลือกรูปภาพ 

2) ชื่อเรื่อง 

3) คำอธิบาย 

4) เลือกประเภทการเชื่อมโยง 

5) Detail - รายละเอียด 

6) เลือกให้คอมเม้นได้หรือไม่ได ้

7) เพ่ิมแทกติดตาม 

8) เพ่ิมเอกสารแนบ 
9) กดปุ่มบันทึก 
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1.3. การแก้ไขโพสต์ 

1.3.1.คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
1.3.2.แก้ไขรายการจากนั้นคลิกปุ่ม Update 
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1.4. ดูรายละเอียดการโพสต์ 

1.4.1. เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
1.4.2. แสดงรายละเอียดของโพสต์ 
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1.5. ลบโพสต์ 

1.5.1.เลือกรายการที่ต้องการลบ 

 
1.5.2.คลิกปุ่มลบที่รายการ 
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2. การบริหารจัดการ เรื่องที่สำคัญ 
2.1 หมวดหมู่ 

2.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 
2.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
2.1.1.2  คลิกปุ่มเพ่ิมใหม่ เพ่ือเพ่ิมรายการ 
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2.1.1.3  ระบุเนื้อหา 

 
1) หัวข้อ/เรื่อง 

2) ชื่อลิงค์ 

3) เลือกสี 

4) ลำดับจัดเรียง 

5) เลือกภาษา 

6) คลิกปุ่มบันทึก 
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2.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

2.1.2.1 คลิกปุ่ม Edit ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

2.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 
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2.1.3 รายละเอียดหมวดหมู่ 

2.1.3.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

2.1.3.2 รายละเอียด 
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2.1.3.3 หมวดหมู่ย่อย 

 
 

2.1.4 ลบหมวดหมู่ 

2.1.4.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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2.1.4.2 ลบรายการ 
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2.2 การโพสต์ 

2.2.1 คลิกเมนู โพสต์ 

 
 

2.2.2  คลิกเพ่ิมโพสต์ 
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2.2.3  ระบุเนื้อหา 

  

    
 

1) เลือกรูป 

2) ชื่อเรื่อง 

3) ชื่อลิงค์ 

4) คำอธิบาย 

5) รายละเอียด 

6) เลือกให้มีคอมเม้น 

7) ติดtag 

8) เพ่ิมเอกสารแนบ 

9) คลิกปุ่มบันทึก 
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3. การบริหารจัดการ ปฏิทินกิจกรรม 
3.1 หมวดหมู่ 

3.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 
3.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
  

3.1.1.2 คลิกเพ่ิม 
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3.1.1.3  ระบุเนื้อหา 

 
1) ระบุชื่อเรื่อง 

2) เลือกสี 

3) ลำดับจัดเรียง 

4) เลือกภาษา 

5) กดปุ่มบันทึก 

 
3.2 ปฏิทินกิจกรรม 

3.2.1 คลิกเมนูปฏิทินกิจกรรม 
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3.2.1.1 คลิกเพ่ิมโพสต์ 

 
 

3.2.1.2 ระบุเนื้อหา 

 
1) เลือกรูป 

2) ชื่อเรื่อง 

3) ชื่อลิงค์ 

4) คำอธิบาย 

5) รายละเอียด 

6) เลือกให้มีการแสดงความคิดเห็น 

7) ติดtag 

8) เพ่ิมเอกสารแนบ 

9) คลิกปุ่มบันทึก 
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3.2.2 การแก้ไขโพสต์ 

3.2.2.1 คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
  



    เอกสารส่งมอบงานงวดที่ 4 
    โครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลเวบ็ไซต์กลางของประเทศไทย 

หน้าท่ี | 25 

 

3.2.2.2 แก้ไขรายการจากนั้นคลิกปุ่ม Update 

 
 

3.2.3 ดูรายละเอียดการโพสต์ 

3.2.3.1 เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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3.2.3.2 แสดงรายละเอียดของโพสต์ 

 
 

3.2.4 ลบโพสต์ 

3.2.4.1 เลือกรายการที่ต้องการลบ 
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3.2.4.2 คลิกปุ่มลบที่รายการ 
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4. การบริหารจัดการวิดีโอ 
4.1 หมวดหมู่ 

4.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 
4.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
  

4.1.1.2 คลิกเพ่ิม 
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4.1.1.3 ระบุเนื้อหา 

 
1) ระบุชื่อ 

2) ชื่องลิงค์ 

3) เลือกสี 

4) ลำดับจัดเรียง 

5) เลือกภาษา 

6) กดปุ่มบันทึก 
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4.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

4.1.2.1 คลิกปุ่ม Edit ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

4.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 
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4.1.3 รายละเอียดหมวดหมู่ 

4.1.3.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

4.1.3.2 รายละเอียด 
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4.1.4 ลบหมวดหมู่ 

4.1.4.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

4.1.4.2 ลบรายการ 
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4.2 วิดีโอ 

4.2.1 เพ่ิมวิดีโอ 

4.2.1.1 คลิกเมนูวิดีโอ 

 
 

4.2.1.2 คลิกเพ่ิมวิดีโอ 
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4.2.1.3 ระบุเนื้อหา 

 
1) Caption 

2) Slug 

3) Description 

4) Link Type 

5) Detail 

4.2.1.4  กดปุ่มบันทึก 

 

4.2.2 แก้ไขวิดีโอ 

4.2.2.1 คลิกปุ่ม Edit ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 
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4.2.2.2 แก้ไขข้อมูล 

 
 

4.2.3 รายละเอียดวิดีโอ 

4.2.3.1 คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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4.2.3.2 รายละเอียด 

 
 

4.2.4 ลบวิดีโอ 

4.2.4.1 คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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4.2.4.2 ลบรายการ 
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5. การบริหารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
5.1 หมวดหมู่ 

5.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 
5.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
5.1.1.2  คลิกปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมรายการ 
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5.1.1.3  ระบุเนื้อหา 

 
1) Name - ระบุชื่อ 

2) Slug - กำหนด slug ของ category 

3) Color - เลือกสี 

4) Order - ลำดับจัดเรียง 

5) Select Language – เลือกภาษา 

6) กดปุ่มบันทึก 
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5.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

5.1.2.1 คลิกปุ่ม แก้ไข ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
5.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 
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5.1.2.3 รายละเอียดหมวดหมู่ คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

 

 

5.1.2.4 รายละเอียด 
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5.1.3 ลบหมวดหมู่ 

5.1.3.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

 

5.1.3.2 ลบรายการ 
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5.2 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

5.2.1 เพ่ิมรายการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

5.2.1.1 คลิกเมนูหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

5.2.1.2 คลิก Add Master eBook เพ่ิมรายการ 
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5.2.1.3  ระบุเนื้อหา 

 
 

1) เลือกรูป 

2) กำหนดกว้าง 

3) กำหนดยาว 

4) ชื่อเรื่อง 

5) ชื่อลิงค 

6) รายละเอียด 

7) เลือกภาษา 

8) เลือกเอกสารแนบ 

9) กดปุ่มบันทึก 
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5.2.1.4 การแก้ไขหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

• คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

 

• แก้ไขรายการจากนั้นคลิกปุ่ม Update 
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5.2.1.5 ดูรายละเอียดหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

• เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 
 

• แสดงรายละเอียดของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
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5.3 ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

5.3.1 เลือกรายการที่ต้องการลบ 

 
 

5.3.2 คลิกปุ่มลบที่รายการ 
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6. คู่มือคำแนะนำ 
6.1 หมวดหมู่ 

6.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 

6.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
6.1.1.2 คลิกเพ่ิม 
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6.1.1.3 ระบุเนื้อหา 

 
1) Name - ระบุชื่อ 

2) Slug - กำหนด slug ของ category 

3) Order - ลำดับจัดเรียง 

4) Select Language – เลือกภาษา 

5) กดปุ่มบันทึก 
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6.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

6.1.2.1 คลิกปุ่ม Edit ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

6.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 

 
 

6.1.2.3 รายละเอียดหมวดหมู่ 

6.1.2.4 คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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6.1.2.5 รายละเอียด 

 
 

6.1.3 ลบหมวดหมู่ 

6.1.3.1 คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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6.1.3.2 ลบรายการ 

 
 
 
 

6.2 คู่มือคำแนะนำ 

6.2.1 เพ่ิม คู่มือคำแนะนำ 

6.2.1.1 คลิกเมนู คู่มือคำแนะนำ 

 
 

 

  



    เอกสารส่งมอบงานงวดที่ 4 
    โครงการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลเวบ็ไซต์กลางของประเทศไทย 

หน้าท่ี | 54 

 

6.2.1.2 คลิก Add Master Post เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 
 

6.2.1.3 ระบุเนื้อหา 

 
1) Photo 

2) Title 

3) Slug 

4) Description 

5) Detail 

6) Is Comment 

7) Tags 

8) File Attachments 

9) Select Status 
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10) Select Language 

11) Select Category 

6.2.1.4 กดปุ่มบันทึก 

 

6.2.2 การแก้ไข คู่มือคำแนะนำ 

6.2.2.1 คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข 
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6.2.2.2 แก้ไขรายการจากนั้นคลิกปุ่ม Update 

 
 

 
6.2.3 ดูรายละเอียด คู่มือคำแนะนำ 

6.2.3.1 เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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6.2.3.2 แสดงรายละเอียดของ คู่มือคำแนะนำ 

 
 

 
6.2.4 ลบ คู่มือคำแนะนำ 

6.2.4.1 เลือกรายการที่ต้องการลบ 
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6.2.4.2 คลิกปุ่มลบที่รายการ 
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7. เยี่ยมชมประเทศไทย 
7.1 หมวดหมู่ 

7.1.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 

7.1.1.1 คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
7.1.1.2 คลิกเพ่ิมใหม่ 
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7.1.1.3 ระบุเนื้อหา 

 
1) Name - ระบุชื่อ 

2) Slug - กำหนด slug ของ category 

3) Order - ลำดับจัดเรียง 

4) Select Language – เลือกภาษา 

5) กดปุ่มบันทึก 
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7.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

7.1.2.1 คลิกปุ่ม แก้ไข ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
 

7.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 
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7.1.2.3 รายละเอียดหมวดหมู่ 

7.1.2.4 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

7.1.2.5 รายละเอียด 

 
 

7.1.3 ลบหมวดหมู่ 

7.1.3.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 
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7.1.3.2 ลบรายการ 
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8. การบริหารจัดการ คำถามที่พบบ่อย 
8.1 หมวดหมู่ 

8.1.1  เพ่ิมหมวดหมู่ 
8.1.1.1  คลิกเมนู หมวดหมู่ 

 
8.1.1.2  คลิกปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมรายการ 
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8.1.1.3  ระบุเนื้อหา 

 
1) Name - ระบุชื่อ 

2) Slug 

3) Color - เลือกสี 

4) Order - ลำดับจัดเรียง 

5) Select Language – เลือกภาษา 

6) กดปุ่มบันทึก 
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8.1.2 แก้ไขหมวดหมู่ 

8.1.2.1 คลิกปุ่ม รายละเอียด ตามรายการที่ต้องการแก้ไข 

 
8.1.2.2 แก้ไขข้อมูล 

8.1.2.3 คลิกปุ่ม Update  
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8.1.3 รายละเอียดหมวดหมู่ 

8.1.3.1 คลิกปุ่ม Detail ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
8.1.3.2 รายละเอียด 
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8.1.4 ลบหมวดหมู่ 

8.1.4.1 คลิกปุ่ม Delete ตามรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
 

8.1.4.2 ลบรายการที่ต้องการ 
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8.2 คำถามที่พบบ่อย 

8.2.1  คลิกเมนูคำถามที่พบบ่อย 

 
 

8.2.2  คลิกปุ่ม Add Master FAQ เพ่ือเพ่ิมรายการ 
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8.2.3  ระบุเนื้อหา 

 
1) Title 

2) Slug 

3) Detail 

4) Show? 

5) Pin to top? 

6) Select Language 

7) Select Category 

8.2.4  กดปุ่มบันทึก 

 

8.2.5 การแก้ไขโพสต์ 

8.2.5.1 คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข  
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8.2.5.2 แก้ไขรายการจากนั้นคลิกปุ่ม Update 

 
 

8.2.6 ดูรายละเอียดการโพสต์ 

8.2.6.1 เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียด 

 
   

8.2.7 แสดงรายละเอียดของโพสต์ 
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8.2.8 ลบโพสต์ 

8.2.8.1 เลือกรายการที่ต้องการลบ 

 
 

 

 

8.2.8.2  คลิกปุ่มลบที่รายการ 

 
 

 
 
 

 


