
การเขียน Page บน RTNA KM และ
หลักการเขียน Work Process



จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารที่จะใช้ประกอบ Page เช่น รูปภาพ หนังสือเชิญ
ประชุม วาระการประชุม สไลด์หรือเอกสารประกอบการประชุม ฯลฯ

Log in wordpress ที่ https://rtnakm.com/

พิมพ์เนื้อหาที่ต้องการ แทรกภาพหรือสื่ออ่ืนๆ ที่ต้องการใช้ประกอบบทความ

Publish เนื้อหา

ขั้นตอนการเขียน Page



หนังสือเชิญประชุม หรือข้อมูลท่ีต้องทราบ

คือ ชื่อเร่ือง ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร

หนงัสือเชญิประชมุ

ข้อมูลท่ีได้จากสไลด์

อาจจะสรุปประเด็นส าคัญ

หรือมติท่ีประชุม

สไลด์

ข้อมูลท่ีไดจ้ากเอกสารประกอบการประชุม 

อาจจะสรุปประเด็นส าคัญหรือมติท่ีประชุม

เอกสารประกอบการประชุม

เพื่อจะได้ทราบว่าเกิดอะไรขึ้นบ้าง

ในจดหมายข่าวเรื่องนี้ รวมไปถึงทราบ

สถานณ์ที่ วันเวลา ประธานในพิธีต่างๆ

เป็นต้น

วาระการประชุม

เตรียมข้อมูลและเอกสาร

รูปภาพ

รูปภาพการประชุม

หรือภาพข่าวท่ีจะท า



Page คืออะไร ???



Page - หน้าเว็บส าหรับการน าเสนอข้อมูล

• เขียนเพื่อน าเสนอข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์

• กระบวนการด าเนินงาน

• กลเมด็เคล็ดไม่ลับ

• ฯลฯ



ขั้นตอนการสร้างเพจ

• ในหน้า Dashboard คลิกที่เมนู Pages

• คลิกที่เมนูย่อย Add New หรือ 
ปุ่ม Add New



ขั้นตอนการสร้างเพจ

• ปรับตั้งค่าท่ีเกี่ยวกับเพจ
• Status and Availability
• รูปภาพน า (Featured Image)
• การอนุญาตให้มีการคอมเมนต์พูดคุย

เกี่ยวกับเพจ (Discussion)
• การก าหนดเพจต้นทาง (Parent Page)



ทดลองสร้างเพจด้วยตนเอง



Work Manual



ระเบียบปฏิบัติ || คู่มือการปฏิบัติงาน
(Procedure || Work Manual) 
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โครงสร้างของเอกสาร Work Manual

1. วัตถุประสงค์
2. ขอบเขต
3. ค าจ ากัดความ
4. ความรับผิดชอบ
5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)
6. เอกสารอ้างอิง
7. แบบฟอร์มที่ใช้
8. เอกสารบันทึก
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Q & A


