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1. ทําอย�างไรเม่ือต�องการสมัครเป�นสมาชกิ?

a. กดเลอืกเมนู  “สมัครสมาชกิ”

b. กรอกอเีมล และกดป�ุม “ขอรหัสเพ่ือสมัครสมาชกิ” หลงัจากน้ันระบบจะทําการส�งรหัสเพ่ือสมัครสมาชกิ
ไปยังอเีมลของท�าน

c. เป�ดอเีมลและทําการคดัลอกรหัสเพ่ือสมัครสมาชกิของท�าน



d. ในส�วนของหน�าเวบ็ไซต� GotoKnow.org ให�ทําการกดป�ุม “ได�รับอเีมลแล�ว”

e. นํารหัสท่ีทําการคดัลอกมาจากอเีมลของท�านมาใส�ไว�ในช�อง “รหัสเพ่ือสมัครสมาชกิ” พร�อมท้ัง
ทําการกรอกข�อมูลรายละเอยีดต�างๆ ลงในหน�าสมัครสมาชกิ  หลงัจากน้ันกดป�ุม “สมัครสมาชกิ”

f. ทําการเข�าระบบโดยการกดป�ุม “เข�าระบบ”



g. ใส� Username และ Password ท่ีได�ต้ังไว� และกดป�ุม “เข�าระบบ” เพ่ือทําการเข�าใช�งานเวบ็ไซต�

2. ทําอย�างไรเม่ือลมื Password หรือ ลมื Username?
a. กดเลอืกเมนู “เข�าระบบ”

b. กดเลอืกเมนู “คลกิท่ีน่ีหากลมื Password หรือ ลมื Username”

c. กรอก Username หรือ Email Address หลงัจากน้ันกดป�ุม “ตรวจสอบ”



d. ระบบจะแสดง Username มาให�  และหากต�องการเปลี่ยนพาสเวริ�ดใหม�ให�กดท่ีป�ุม “เปลี่ยนพาสเวริ�ด”
หลงัจากน้ันระบบจะทําการส�งรหัสเพ่ือเปลี่ยนพาสเวริ�ดไปยังอเีมลของท�าน

e. เป�ดอเีมลและทําการคดัลอกรหัสเพ่ือเปลี่ยนพาสเวริ�ดของท�าน



f. นํารหัสท่ีทําการคดัลอกมาจากอเีมลของท�านมาใส�ไว�ในช�อง “รหัสเพ่ือเปลี่ยนพาสเวริ�ด”
และทําการใส�พาสเวริ�ดใหม�  หลงัจากน้ันกดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล



3. ทําอย�างไรเม่ือต�องการยืนยันอเีมล?
a. ทําการ Login เข�าระบบ

            

b. กดเลอืกเมนู “ต้ังค�าข�อมูล” และเลอืก “ยืนยันอเีมลของคณุ”  หลงัจากน้ันระบบจะส�งลงิก�
การยืนยันอเีมลไปยังอเีมลของท�าน

c. เป�ดอเีมลและกดลงิก�ท่ีระบบส�งไปให�  เพ่ือทําการยืนยันอเีมล

4. ทําอย�างไรเม่ือต�องการเปลี่ยนข�อมูลส�วนตัว?
a. ทําการ Login เข�าระบบ

b. กดเลอืกเมนู “ต้ังค�าข�อมูล” และเลอืก “แก�ไขประวติัส�วนตัว”



5. ทําอย�างไรเม่ือต�องการเปลี่ยนแปลงอเีมล?
a. กดเลอืกเมนู “ต้ังค�าข�อมูล” และเลอืก “แก�ไขประวติัส�วนตัว”



b. ทําการกรอกข�อมูลท่ีต�องการเปลี่ยนแปลง

c. หลงัจากกรอกข�อมูลท่ีต�องการเปลี่ยนแปลงให�กดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล”



6. ทําอย�างไรเม่ือต�องการเปลี่ยนหรือใส�รูปประจาํตัว?
a. กดเลอืกเมนู “ต้ังค�าข�อมูล” และเลอืก “เปลี่ยนแปลงรูปถ�ายประจาํตัว”



b. กดเลอืกป�ุม “เลอืกไฟล�”  เพ่ือเลอืกไฟล�รูปท่ีต�องการจะเปลี่ยงแปลง  โดยไฟล�รูปภาพท่ีจะเปลี่ยนน้ัน
จะต�องมีขนาดเลก็กว�า 3 MB เป�นได�ท้ังไฟล� .jpg, .gif, และ .png

c. กดป�ุม ”ตกลง” เพ่ืออปัโหลดรูปภาพ

7. ทําอย�างไรเม่ือต�องการเปลี่ยนพาสเวริ�ด?
a. กดเลอืกเมนู  “ต้ังค�าข�อมูล” และเลอืก “เปลี่ยนพาสเวริ�ด”



b. กรอกพาสเวริ�ดป�จจบุนัและพาสเวริ�ดใหม�และพาสเวริ�ดใหม�อกีคร้ังลงไป หลงัจากน้ันกดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล”

8. ทําอย�างไรเม่ือต�องการติดต�อสมาชกิ?
a. เข�าไปท่ีหน�าประวติัส�วนตัวของ User ท่ีต�องการจะทําการติดต�อ

b. กดป�ุม “อเีมล” เพ่ือต�องการเข�าไปพิมพ�ข�อความติดต�อกบั User คนน้ันๆ

9. ทําอย�างไรเม่ือต�องการสร�างสมุดใหม�?
a. กดเลอืกเมนู  “แผงจดัการ” และเลอืก “แผงจดัการ”



b. กดเลอืกเมนู “สมุด” ท่ีอยู�ด�านซ�ายของเวบ็ไซต� หลงัจากน้ันกดป�ุม “สร�างสมุดเล�มใหม�”

c. กรอกรายละเอยีดเกี่ยวกบัสมุดท่ีจะสร�างขึ้น  เช�น  ลงิก�ท่ีอยู�ของสมุด , ชื่อสมุด , คาํอธิบาย
และคาํสาํคญั  จากน้ันให�ทําการกดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล”



10. ทําอย�างไรเม่ือต�องการเพ่ิม/เปลี่ยนหัวบลอ็ก (ธีม)?
a. กดเลอืกเมนู  “แผงจดัการ” และเลอืก “แผงจดัการ”

b. กดเลอืกเมนู “สมุด” ท่ีอยู�ด�านข�างของเวบ็ไซต� หลงัจากน้ันกดท่ีชื่อของสมุดท่ีต�องการจะทําการเพ่ิม/
เปลี่ยนหัวบลอ็ก (ธีม)



c. กดเลอืกป�ุม “แก�ไข”

d. กดป�ุม “หน�าปก”



e. ให�ทําการเลอืกภาพหน�าปกเป�น “ภาพท่ีอปัโหลดเอง” หลงัจากน้ันทําการเลอืกไฟล�ภาพท่ีต�องการจะเปลี่ยนใหม�
โดยกดท่ีป�ุม “เลอืกไฟล�” และทําการ “จดัเกบ็ข�อมูล” โดยไฟล�รูปน้ันจะต�องมีขนาด 940*150 พิกเซล

11. ทําอย�างไรเม่ือต�องการนําไฟล�ลงในระบบ?
a. กดเลอืกเมนู “ เขยีน” และเลอืก “ไฟล�”

b. หน�าจอจะปรากฎโฟลเดอร�หลกั กดป�ุม “สร�างโฟลเดอร�ใหม�”



c. ต้ังชื่อโฟลเดอร� และกดป�ุม “เพ่ิม”

d. การใส�รูปหรือไฟล� กดป�ุม “ใส�รูปหรือไฟล�” และ กดป�ุม “เลอืกไฟล�”

12. ทําอย�างไรเม่ือต�องการสร�างบนัทึกและใส�ไฟล�เอกสาร?
a. กดเลอืกเมนู “เขยีน” และเลอืก “บนัทึก”

b. กดป�ุม “ใส�รูปหรือไฟล�” แล�วทําการเลอืกไฟล�ท่ีต�องการจะนํามาใส�ในบนัทึก



c. หลงัจากน้ันระบบกจ็ะทําการแทรกไฟล�เอกสารขึ้นมาให�ในบนัทึก

d. กดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล” เพ่ือสร�างบนัทึก

13. ทําอย�างไรเม่ือต�องการใส�รูปในบนัทึก?
a. กดเลอืกเมนู “เขยีน” และเลอืก “บนัทึก”

b. กดป�ุม “ใส�รูปหรือไฟล�” แล�วทําการเลอืกไฟล�ท่ีต�องการจะนํามาใส�ในบนัทึก

c. หลงัจากน้ันระบบกจ็ะทําการแทรกรูปขึ้นมาให�ในบนัทึก



d. กดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล” เพ่ือสร�างบนัทึก

14. ทําอย�างไรเม่ือต�องการใส�วดีิโอจาก Youtube ลงในบนัทึก?
a. กดเลอืกเมนู “เขยีน” และเลอืก “บนัทึก”

b. หลงัจากน้ันเข�าไปท่ี Youtube แล�วเลอืกวดีีโอท่ีต�องการจะนํามาลงในบนัทึก และกดเลอืก
ป�ุม “แบ�งป�น (Share)”

c.  กดเลอืกป�ุม “ฝ�ง (embed)” และทําการคดัลอก Code ท้ังหมด เพ่ือนําไปใส�ในบนัทึก



d. ในส�วนของการนํา Code จาก Youtube มาใส�ลงในบนัทึก สามารถทําได� 2 วธีิ คอื

1) โดยการใช�เคร่ืองมือ “HTML” คอื
     ­ ให�ทําการกดเลอืกเคร่ืองมือ “HTML”

    ­ นํา Code ท่ีคดัลอกจาก Youtube มาวาง

    ­ กดป�ุมเคร่ืองมือ “HTML” อกีคร้ัง  เพ่ือดูภาพของวดีีโอ



2) โดยการใช�เคร่ืองมือ “Insert video”
     ­ ให�ทําการกดเลอืกเคร่ืองมือ “Insert video”

    ­ นํา Code ท่ีคดัลอกจาก Youtube มาวาง แล�วกดป�ุม “Insert”

    ­ ระบบกจ็ะแสดงภาพของวดีีโอขึ้นมาให�



e. กดป�ุม “จดัเกบ็ข�อมูล” เพ่ือสร�างบนัทึก

15. ทําอย�างไรเม่ือต�องการสร�างลงิก�ในบนัทึก?
a. กดเลอืกเมนู “เขยีน” และเลอืก “บนัทึก”

b. ทําการลากคลมุข�อความท่ีต�องการจะทําลงิก� และกดเลอืกเคร่ืองมือ “Link” แล�วเลอืก “Insert Link”

c. หลงัจากน้ันให�ใส�ลงิก� URL ท่ีต�องการจะทําการสร�างลงิก�ลงในบนัทึก และกดป�ุม “Insert”



16. สอบถามป�ญหาอื่นเพ่ิมเติมได�ท่ีไหน?
a. ทําการติดต�อได�ท่ี support@gotoknow.org

17. ทําอย�างไรเม่ือต�องการออกจากการเป�นสมาชกิ?
a. ส�งข�อมูล Username หรือ Email Address ท่ีใช�ในระบบมาท่ี support@gotoknow.org

18. การสร�างแพลนเน็ต (Blog aggregator)

ภาพตัวอย�าง แพลนเน็ตรางวลัสดุคะนึง http://www.gotoknow.org/planet/writers

mailto:support@gotoknow.org
mailto:support@gotoknow.org
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.gotoknow.org%2Fplanet%2Fwriters&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNGfoZd5wINAX5vdmqD6Bh-f4UPXSg


1. ไปท่ี แผงจดัการ > เมนูด�านข�างซ�าย ท่ีเขยีนว�า แพลนเน็ต > กดป�ุมสร�างแพลนเน็ตใหม� แล�วกรอกรายละเอยีด



2. นําบลอ็กเข�าแพลนเน็ตท่ีสร�างขึ้น

ท่ีแเพลนเน็ตน้ันๆ > กดแท็บด�านบนท่ีเขยีนว�า สมุด > กดป�ุมนําสมุดเข�าแพลนเน็ต > กรอกลงิก�ของสมุด

เช�น http://www.gotoknow.org/blog/tutorial > กดป�ุมเพ่ิม

3. ใส�หน�าปกแพลนเน็ต

ไปท่ีแผงจดัการ > เมนูด�านข�างซ�าย ท่ีเขยีนว�า แพลนเน็ต > กดป�ุมดินสอ ท่ีอยู�หน�าชื่อแพลนเน็ตน้ัน >



กดป�ุม หน�าปก > อพัโหลดรูปขึ้นไปตามคาํแนะนําท่ีเขยีนไว�

19. ระบบชมุชน (Community) คอือะไร?

ระบบชมุชน คอื พ้ืนท่่ีเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู�แบบเวบ็บอร�ดอย�างเป�นส�วนตัว (Private Webboard)
ขององค�กรหรือกล�ุมชมุชน การจะเพ่ิมสมาชกิในชมุชนจะต�องมีการเชญิและตอบรับก�อน และเฉพาะสมาชกิในชมุชนเท�าน้ัน
ท่ีจะสา

ตัวอย�างหน�าชมุชนของทีมงาน UsableLabs





วธีิิการใช�งานระบบชมุชน

1. สร�างชมุชน

ไปท่ีแผงจดัการ > เมนูด�านซ�ายท่ีเขยีนว�า ชมุชน > คลิ้กท่ีแท็บ ชมุชนท่ีฉันจดัการ > กดป�ุม สร�างชมุชนใหม� > กรอก
รายละเอยีด



2. เพ่ิมสมาชกิ

ท่ีหน�าชมุชนน้ันๆ > ไปท่ีแท็บ สมาชกิ > กดป�ุมเชญิสมาชกิเข�าร�วมชมุชน > กรอกหมายเลขสมาชกิ

เสร็จแล�วรอจนกว�าสมาชกิคนน้ันกดตอบรับก�อนค�ะจงึจะเข�าร�วมในชมุชนได�นะคะ



3. สร�างหัวข�อสนทนา

ท่ีหน�าชมุชนน้ันๆ > ไปท่ีแท็บ สนทนา > กดป�ุมสร�างหัวข�อสนทนาใหม� > กรอกรายละเอยีด

และระบบจะส�งอเีมลไปแจ�งสมาชกิในชมุชนว�ามีข�อความใหม�ค�ะ


