
 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติ 

เร่ือง “การลงข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์วิทยาลัยฯ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติในการลงข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์วิทยาลัยฯ 

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 

 
1.2 กรอก Username และ Password ด้วยระบบบัญชีผู้ใช้งำนอินเตอร์เน็ต (e-Passport) 

ของผู้ดูแลเว็บไซต์จำกนั้นท ำกำร กดท่ีปุ่ม Login เพ่ือเข้ำสู่ระบบ ดังภำพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 กำรกรอก Username และ Password 

 

 

 

 

 



1.3  เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จจะปรำกฏเมนูกำรใช้งำน ดังภำพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 แสดงหน้ำจอกำร Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จ 

จำกภำพที่ 3 เมื่อ Login เข้ำสู่ระบบส ำเร็จจะปรำกฏเมนูกำรใช้งำน ดังนี้ 

หมำยเลข 1 ระบบข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นเมนูกำรเข้ำไปยังหน้ำกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 
หมำยเลข 2 User account เป็นเมนูกำรเข้ำไปยังหน้ำจอของผู้ใช้งำน 
หมำยเลข 3 Log out  เป็นเมนูกำรลงชื่อออกจำกกำรใช้งำน 

 
2. การลงข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.1 กำรเข้ำไปยังหน้ำจอของกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ ให้กดที่เมนู ระบบข่ำวประชำสัมพันธ์ 
ดังภำพที่ 4 

 
 

ภาพที่ 4 กำรเข้ำไปยังหน้ำจอของกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 
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2.2 หน้ำจอกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ โดยภำพรวม ดังภำพที่ 5  

 

ภาพที่ 5 หน้ำจอกำรกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที่ 1 
ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 



2.3  กำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์จะมีข้ันตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1. เพ่ิมหัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นหัวข้อข่ำวที่ผู้ใช้ต้องกำรให้แสดงหน้ำ

เว็บไซต์วิทยำลัยฯ ดังภำพที่ 6 

 

ภาพที่ 6 กำรเพ่ิมหัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 ในกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์วิทยำลัยฯ นั้นต้องมีกำรก ำหนดหัวข้อข่ำวที่
ชัดเจนสำมำรถอธิบำยควำมหมำยของข่ำวได้อย่ำงชัดเจน เช่น วิทยำลัยเทคโนโลยี
อุตสำหกรรมและกำรจัดกำร(ขนอม) ขอเชิญเข้ำร่วมโครงกำรบริกำรวิชำกำร “อบรมเชิง
ปฏิบัติกำรวิจัยในชั้นเรียน ขั้นพ้ืนฐำน รุ่นที่ 4” เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 2. เลือกภำษำในกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์  
 

 

ภาพที่ 7 กำรเลือกภำษำในกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 

ในกำรเลือกภำษำที่จะแสดงบนหน้ำเว็บไซต์วิทยำลัยฯ สำมำรถภำษำที่ให้เลือก      
2 ภำษำ คือ 1. ภำษำไทย จะแสดงเฉพำะในส่วนของหน้ำเว็บไซต์ภำษำไทยเท่ำนั้น         
2. ภำษำอังกฤษ จะแสดงเฉพำะในส่วนของหน้ำเว็บไซต์ภำษำอังกฤษเท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 3. เลือกต ำแหน่งที่จะให้ข่ำวประชำสัมพันธ์แสดง 

 

ภาพที่ 8 กำรเลือกต ำแหน่งที่จะให้ข่ำวประชำสัมพันธ์แสดง 

เลือกต ำแหน่งที่ต้องกำรให้แสดงข่ำวประชำสัมพันธ์โดยสำมำรถเลือกเว็บไซต์ในกำรแสดงข่ำว
ได้ 2 เว็บไซต์ คือเว็บไซต์วิทยำลัยฯและมหำวิทยำลัยฯ โดยจะสำมำรถเลือกต ำแหน่งที่ต้องกำรให้
แสดงมำกกว่ำ 1 ต ำแหน่ง 

ส่วนที่ 1 ประกอบด้วย 
1) ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บ

ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นข่ำวประชำสัมพันธ์ทั่วไป 



2) ข่ำวกำรศึกษำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บข่ำว
กำรศึกษำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ เช่น ข่ำวกำรสมัครเรียน กำรเรียนกำร
สอนเป็นต้น 

3) ข่ำวอบรม/สัมมนำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บ
ข่ำวอบรม/สัมมนำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์โครงกำรต่ำงๆ 

4) ข่ำวสมัครงำน/ผล เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บ
ข่ำวสมัครงำน/ผล เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับแผนกงำนบุคลำกร เป็นข่ำวกำรสมัครงำน
ต่ำงๆ ของวิทยำลัยรวมไปถึงกำรประกำศต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 

5) ข่ำวประกวดรำคำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บ
ข่ำวประกวดรำคำ เป็นข่ำวที่ประกำศจำกแผนกงำนพัสดุ เกี่ยวข้องกับกำรประกวด
รำคำ สอบรำคำแล้วอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

6) ข่ำวกิจกรรม เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของวิทยำลัยฯ ในส่วนของหน้ำแรกที่
แสดงรูปภำพกิจกรรมต่ำงๆของวิทยำลัยฯ  

7) สำขำ เป็นข่ำวที่ต้องกำรให้ข่ำวนั้นไปแสดงในส่วนของเว็บไซต์ของสำขำทุกๆสำขำ 
8) บุคลำกร เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บบุคลำกร เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ

บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ อำจำรย์ ของวิทยำลัยฯ 
9) นักศึกษำ เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บนักศึกษำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ

นักศึกษำปัจจุบัน ของวิทยำลัยฯ 
10) ผู้สนใจศึกษำต่อ เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บผู้สนใจศึกษำต่อ เป็นข่ำวที่

เกี่ยวข้องกับกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ของวิทยำลัยฯ 
11) ศิษย์เก่ำ เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บศิษย์เก่ำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่ำ 

ของวิทยำลัยฯ ที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
12) ข่ำวบริกำรวิชำกำร เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของข่ำวบริกำรวิชำกำร เป็นภำพกิจกรรม

ที่เก่ียวข้องกับกำรบริกำรวิชำกำร 
13) กำรท ำนุศิลปวัฒนธรรม เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของกำรท ำนุศิลปวัฒนธรรม เป็นภำพ

กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำนุศิลปวัฒนธรรม 
14) ผลงำนอำจำรย์ เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของผลงำน/รำงวัล เป็นภำพกิจกรรมที่

เกี่ยวข้องกับผลงำนอำจำรย์ งำนวิจัย ต ำรำ และอ่ืนๆ 
15) รำงวัล เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของผลงำน/รำงวัล เป็นภำพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ

รำงวัลต่ำงๆที่วิทยำลัยฯได้รับ 



16) ผลงำนนักศึกษำ เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของผลงำน/รำงวัล เป็นภำพกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับผลงำนนักศึกษำ 

17) ห้องปฏิบัติกำร เป็นส่วนที่จะเพ่ิมในส่วนของห้องปฏิบัติกำรบนเว็บไซต์วิทยำลัยฯ 
18) วิทยบริกำร เป็นข่ำวที่ต้องกำรให้ข่ำวนั้นไปแสดงในส่วนของเว็บไซต์แผนกงำน   

วิทยบริกำร 
19) แผนกงำนทะเบียนและวัดผล เป็นข่ำวที่ต้องกำรให้ข่ำวนั้นไปแสดงในส่วนของ

เว็บไซต์แผนกงำนทะเบียนและวัดผล 
ส่วนที่ 2 ประกอบด้วย 

1) ข่ำวกำรศึกษำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ในส่วนของแท็บ
ข่ำวกำรศึกษำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ เช่น ข่ำวกำรสมัครเรียน กำรเรียน
กำรสอนเป็นต้น 

2) ข่ำวประกวดรำคำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ในส่วนของ
แท็บข่ำวประกวดรำคำ  

3) ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ในส่วนของ
แท็บข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นข่ำวประชำสัมพันธ์ทั่วไป 

4) ข่ำวสมัครงำน/ผล เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ในส่วนของ
แท็บข่ำวสมัครงำน/ผล  เป็นข่ำวกำรสมัครงำนต่ำงๆ ของมหำวิทยำลัยรวมไปถึงกำร
ประกำศตำ่งๆที่เก่ียวข้อง 

5) ข่ำวอบรม/สัมมนำ เป็นกำรแสดงข่ำวที่หน้ำเว็บไซต์ของมหำวิทยำลัยฯ ในส่วนของ
แท็บข่ำวอบรม/สัมมนำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับกำรประชำสัมพันธ์โครงกำรต่ำงๆ 

6) นักศึกษำ เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บนักศึกษำ เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ
นักศึกษำปัจจุบัน ของมหำวิทยำลัยฯ 

7) บุคคลทั่วไป เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บบุคคลทั่วไป เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ
บุคคลทั่วไป 

8) บุคลำกร เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บบุคลำกร เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ
บุคลำกร เจ้ำหน้ำที่ อำจำรย์ ของมหำวิทยำลัยฯ 

9) ผู้สนใจศึกษำต่อ เป็นข่ำวที่จะแสดงในส่วนของแท็บผู้สนใจศึกษำต่อ เป็นข่ำวที่
เกี่ยวข้องกับกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ของมหำวิทยำลัยฯ 

10) ผลงำน/รำงวัล เป็นข่ำวที่แสดงในเมนูของผลงำน/รำงวัล เป็นข่ำวที่เกี่ยวข้องกับ
ผลงำนอำจำรย์ ผลงำนนักศึกษำ เป็นต้น 

11) มทร.ศรีวิชัยสู่สังคม เป็นข่ำวกำรบริกำรวิชำกำรของมหำวิทยำลัยฯ 



ขั้นตอนที่ 4. ใส่ข้อควำมควำมรำยละเอียดของข่ำวประชำสัมพันธ์ 

 

ภาพที่ 9 กำรใส่ข้อควำมควำมรำยละเอียดของข่ำวประชำสัมพันธ์ 

ขั้นตอนที่ 5. กำรเพ่ิมรูปประกอบข่ำว สำมำรถเพ่ิมได้หลำยรูป ขนำดของรูปภำพแต่รูปไม่เกิน 
128 MB โดยเลือกไฟล์ ที่เป็นประเภทไฟล์ .png .gif .jpg .jpeg โดยมีขั้นตอนดังภำพที่ 10 

 
 

ภาพที่ 10 กำรเพ่ิมรูปประกอบข่ำวประชำสัมพันธ์ 

หมำยเลข 1 กดท่ีปุ่มเลือกไฟล์เพื่อเลือกไฟล์ภำพที่ต้องกำร 
หมำยเลข 2 กดท่ีปุ่ม Upload เพ่ือท ำกำร Upload ภำพเข้ำไปในระบบ 
หมำยเลข 3 สำมำรถใส่รำยละเอียดภำพได้ 
หมำยเลข 4 สำมำรถใส่ชื่อภำพได้ 
หมำยเลข 5 สำมำรถลบภำพที่ไม่ต้องกำรได้โดยกำรกดที่ปุ่ม Remove หลังภำพที่

ต้องกำรลบ 

1 2 

3 
4 

5 



ขั้นตอนที่ 6. กำรแนบไฟล์เอกสำร เป็นเอกสำรประกอบข่ำวที่มีขนำดไฟล์ไม่เกิน 30 MB โดย
เลือกไฟล์ ที่เป็นประเภทไฟล์ .txt .doc .docx .xls .xlsx .ppt .pptx .pdf  โดยมีขั้นตอนดัง
ภำพที ่11 

 

ภาพที่ 11 กำรเพ่ิมไฟล์ประกอบข่ำวประชำสัมพันธ์ 

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

ต้องกำรลบ 
 

ขั้นตอนที่ 7. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว สำมำรถกดปุ่ม Preview เพ่ือดูตัวอย่ำงก่อน ยืนยัน
กำรเพ่ิมข่ำวประชำสัมพันธ์โดยกำรกดที่ปุ่ม Save 

 

ภาพที่ 12 กำรยืนยันกำรลงข่ำวประชำสัมพันธ์ 

1 2 
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4 


