
VERSION 1.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

ระบบประชาสัมพันธ์ข่าว คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร .................................................................. 1 

การเข้าใช้งานระบบ .................................................................................................................................... 1 

การลงชื่อเพ่ือเข้าใช้งาน .......................................................................................................................... 1 

การเพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์ /บทความ  .......................................................................................................... 2 

การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ /บทความ  .................................................................................................... 3 

การแทรกภาพ ........................................................................................................................................ 6 

การแทรกวีดิทัศน์ .................................................................................................................................... 8 

การแก้ไขข่าว .............................................................................................................................................. 9 

การลบข่าว ................................................................................................................................................ 10 

ออกจากระบบ .......................................................................................................................................... 11 

 

 



ระบบประชาสัมพันธ์ข่าว คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  ::   P a g e  | 1 
 

 

ระบบประชาสัมพันธ์ข่าว คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

การเข้าใช้งานระบบ 
ผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบประชาสัมพันธ์ข่าวบนเว็บไซต์คณะสังคมศาสตร์นั้น ทุกหน่วยงานจะได้รับสิทธิ์ 

เพ่ือท าการประชาสัมพันธ์ข่าวที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนเอง (Author) บนเว็บไซต์ของคณะสังคมศาสตร์ 
ตามที่เห็นสมควรได้ โดยจะมีการตรวจสอบความเหมาะสมของข่าว จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบส่วนกลางของ
คณะสังคมศาสตร์ (Administrator) อีกข้ันตอนหนึ่ง ก่อนจะท าการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของ
คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

การลงชื่อเพื่อเข้าใช้งาน 
1. ไปที่หน้าแรกเว็บไซต์คณะสังคมศาสตร์/ภาควิชา ที่ผู้ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์/บทความเป็น

ผู้รับผิดชอบ และพิมพ์ “wp-admin” ต่อด้านท้ายของที่อยู่ของเว็บไซต์ 
(EX. HTTP://WWW.SOCSCI.NU.AC.TH/TH/WP-ADMIN หรือ HTTP://WWW.SOCSCI.NU.AC.TH/TH/PSYCHOLOGY/WP-ADMIN) 

ระบบจะน าเข้าสู่หน้า Log In เพ่ือให้ผู้ใช้งาน ลงชื่อเข้าใช้งานและยืนยันรหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่
หน้าการจัดการของระบบต่อไป 

 
 

2. หากมีการตั้งค่าให้จดจ าข้อมูลของเข้าใช้งานและยืนยันรหัสผ่าน (Remember Me) หลังจากที่ได้
เคยท าการ “Log In” มาแล้ว เมื่อผู้เขียนข่าวฯ เข้าสู่หน้าเว็บไซต์คณะสังคมศาสตร์/ภาควิชา ที่ตนเอง
รับผิดชอบ ผู้เขียนข่าวฯ สามารถเลือกเมนู “Dashboard” ที่อยู่ทางมุมบนด้านซ้ายของหน้าเว็บไซต์ 
เพ่ือเข้าสู่หน้าการจัดการโดยไม่ต้องท าการลงชื่อเพ่ือเข้าใช้งานระบบใหม่ 

 

เลือกเมนู Dashboard 
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การเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์/บทความ 
1. ทีห่น้า “Dashboard” ให้เลือกเมนู “Posts” - > “Add New”  

 

 
 
หรือ เลือกเมนู  “+New” -> “Post”  ที่อยู่ทางมุมบนด้านซ้ายของหน้า “Dashboard”  
 

 
 
 

เลือกเมนู Add New 

เลือกเมนู Post 
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การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์/บทความ 

 

ส่วนหัวข้อข่าว 
เป็นการบอกประเด็นส าคัญของข่าว ซึ่ง ควรใช้ประโยคที่เป็นข้อความสั้นๆ เพ่ือช่วยให้รู้ว่าเป็น 

ข่าวอะไร และมีประเด็นใดน่าสนใจ วิธีการพาดหัวข่าวให้พิจารณาความส าคัญของข่าวนั้นๆ ว่าใคร ท าอะไร 
เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร และท าไมจึงท าเช่นนั้น 

ส่วนเนื้อข่าว 
 เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดทั้งหมดของข่าว และเอกสารแนบ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้ตามแต่ความ
ประสงค์ของผู้เขียนข่าวฯ นอกจากนี้ ในเนื้อข่าวอาจมีรูปภาพประกอบ เพ่ือความชัดเจนของข่าวก็ได้  

การเขียนข่าวสารที่จะประชาสัมพันธ์ หรือสารที่จะสื่อออกไปยังสื่อมวลชน ควรมีสาระส าคัญหรือ
องค์ประกอบ ที่เรียกว่า "5 W 1 H ” ดังต่อไปนี้ 

1. ใคร (Who) ใครคือบุคคลส าคัญที่เก่ียวข้องกับข่าว 
2. ท าอะไร (What) เกิดอะไรขึ้น การกระท าหรือเหตุการณ์ใดที่ส าคัญ 
3. ที่ไหน (Where) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้นๆ เกิดขึ้นที่ไหน 
4. เมื่อไร (When) การกระท าหรือเหตุการณ์นั้นๆ เกิดขึ้นวัน เวลาใด 
5. ท าไมและอย่างไร ( Why and How) ท าไมเหตุการณ์นั้นจึงเกิด และเกิดข้ึนได้อย่างไร 
6. ข้อมูลประกอบอ่ืนๆ เช่น ความเป็นมา 

 

1.ใส่หัวข้อข่าว 

2.ใส่เนื้อข่าว 
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4.เลือกประเภทข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

6.เลือก Publish  
เพ่ือเผยแพร่บทความ 

3.เลือกวันที่จะเผยแพร่
ข่าวประชาสัมพันธ์ 

5.เลือกภาพหัวเรื่องของ
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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ประเภทของข่าว 
ระบบประชาสัมพันธ์ข่าว คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งประเภทของข่าวออกเป็น  

9 ประเภท ดังนี้ 

1. ภาพสไลด์โชว์ 
 เป็นการประชาสัมพันธ์ข่าว ที่ต้องการให้นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือ
บุคคลภายนอก ได้ทราบถึงกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในคณะสังคมศาสตร์ โดยใส่รายละเอียดของ
ข้อมูลลงบนภาพเพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ (SIZE 1600*450 PX / MAXIMUM UPLOAD FILE SIZE: 1 MB) 

2. ข่าวท่ัวไป 
 เป็นข่าวประกาศที่ต้องการให้นักศึกษา บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือบุคคลภายนอก ได้
ทราบถึงกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในคณะสังคมศาสตร์ 

3. ข่าววิชาการ 
 เป็นข่าวประกาศเกี่ยวกับเรื่องเชิงวิชาการท่ัวไป ที่ต้องการให้นักศึกษา บุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยหรือบุคคลภายนอกได้ทราบ แหล่งข่าวอาจมาจากภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยก็ได้ 

4. ข่าวการเงินและพัสดุ 
 เป็นข่าวประกาศทางด้านงานการเงิน ที่ต้องการให้ บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรหรือ
บุคคลภายนอกได้ทราบ 

5. ข่าวรับสมัครนักศึกษา 
 เป็นข่าวประกาศเปิดรับสมัครนิสิต / นักศึกษา ซึ่งจะมีรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวิชาที่
เปิดรับสมัคร  

6. ข่าวรับสมัครงาน 
 เป็นข่าวประกาศเรื่องการรับสมัครบุคลากรเข้าท างานในส่วนต่างๆ ซึ่งจะมีเอกสารแนบ ที่
บอกรายละเอียดการรับสมัคร คุณสมบัติของผู้สมัคร ช่วงระยะเวลาที่รับสมัคร แหล่งข่าวอาจมาจาก
ภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยก็ได้ 

7. ข่าวทุนอุดหนุน/ทุนสนับสนุนการวิจัย 
 เป็นข่าวประกาศการให้ทุนส าหรับนิสิต / นักศึกษาและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้
ในการศึกษา การท าวิจัย ซึ่งจะมีรายละเอียดที่ส าคัญให้ผู้สนใจรับทุนได้อ่านท าความเข้าใจ รวมทั้ง
การประกาศรายชื่อต่างๆ อีกด้วย 

8. ข่าวอบรม/ประชุมสัมมนา/การน าเสนอผลงาน 
 เป็นข่าวประกาศเรื่องการเปิดอบรม / สัมมนา ทั้งแบบเข้าร่วมฟรีและเสียค่าใช้จ่าย เพื่อเป็น
การเพ่ิมเติมความรู้ให้นักศึกษา บุคลากรภายใน บุคคลทั่วไป 

9. คลังภาพกิจกรรมคณะสังคมศาสตร์ 
 เป็นการรวบรวมภาพของโครงการ / กิจกรรม ที่คณะสังคมศาสตร์ได้จัดขึ้น ซึ่งจะมีรายละ 
เอียดข้อมูลของโครงการ / กิจกรรม ช่วงระยะเวลาการจัดโครงการ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรหรือบุคคลภายนอกได้ทราบ 
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การแทรกภาพ 
1.คลิกท่ีปุ่ม “Add Media” ตามภาพด้านล่าง 

 

2.หน้าต่างแทรกสื่อหรือแทรกภาพจะปรากฎขึ้นมา ตามภาพด้านล่าง  

 

อธิบายเมนูด้านซ้ายมือ ดังนี้ 

 Insert Media คือ เมนูแทรกภาพหรือสื่อ 
 Create Gallery คือ สร้างอัลบั้มภาพ ซึ่งจะใช้ภาพที่อัพโหลดไว้แล้วมาสร้างเป็นอัลบั้ม 
 Set Featured Image คือ ก าหนดภาพย่อ หรือภาพตัวแทนบทความบทนั้นๆ 
 Insert from URL คือ แทรกจากภาพที่มีอยู่แล้วบนเว็บไซต์อ่ืน 

ในที่นี้เลือกแถบเมนู “Insert Media” และเลือกแถบเมนู  “Upload Files” 

คลิกที่   
Upload Files 

เมนูด้านซ้ายมือ 

เลือกเมนู Add Media 
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3. เลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ และคลิก “Upload” หน้าจอการท างานจะเป็นดังภาพด้านล่าง  
(**MAXIMUM UPLOAD FILE SIZE: 1 MB**) 

 

ดูขนาดภาพที่ด้านขวาล่างของขั้นตอนนี้ (ตามภาพด้านล่าง)  

 

เมื่อเสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม “Insert into post” ด้านขวาล่าง ตามภาพ 

  

ลากไฟล์ที่ต้องการใช้มา 
หรือคลิกท่ี Select Files 

เพ่ือเลือกใช้ไฟล์ที่ถูกจัดเก็บในเครื่อง 

แสดงขนาดภาพ 

จัดการรูปภาพ ขนาด ต าแหน่ง
ภาพ 

ลบภาพ 

เลือก Insert into post 
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การแทรกวีดิทัศน ์
ในหน้า “การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ / บทความ” หากต้องการเพ่ิมวีดิทัศน์ลงในบทความ ผู้เขียน

ข่าวฯ สามารถคัดลอกที่อยู่ของไฟล์วีดิทัศน์ซึ่งอยู่บนเว็บไซต์ Youtube แล้วน ามาวางในบทความได้เลย หา
กวีดิทัศน์ที่ต้องการยังไม่อยุ่ในระบบออนไลน์ ผู้เขียนข่าวฯ สามารถน าไฟล์ที่ต้องการฝากไว้ได้ที่ Youtube 
Channel ของคณะสังคมศาสตร์ (https://www.youtube.com/user/nusocialsci) แล้วจึงน าที่อยู่ของไฟล์
วีดิทัศน์ที่ฝากไว้ มาวางในบทความ 

 

 

 

1.คัดลอกที่อยู่ของไฟล์วีดิทัศน์ 
ซึ่งอยู่บนเว็บไซต์ Youtube 

2.น าที่อยู่ของไฟล์วีดิทัศน์ 
มาวางในบทความ 

https://www.youtube.com/user/nusocialsci
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การแก้ไขข่าว 
 ในหน้า “Dashboard” ให้ผู้เขียนฯ เลือกข่าวประชาสัมพันธ์/บทความ ที่ต้องการแก้ไข เลือกเมนู 
“Edit”ระบบจะน าเข้าสู่หน้า “Edit Post” และให้ผู้เขียนฯ ท าการแก้ไขข้อมูลตามต้องการ 

 

 หรือ ในหน้าเว็บไซต์ของข่าวที่ต้องแก้ไข ให้ผู้เขียนฯ เลือกเมนู “Edit Post” ที่อยู่ด้านบน และให้
ผู้เขียนฯ ท าการแก้ไขข้อมูลตามต้องการ 

 

 

เลือกเมนู Edit Post 

เลือกเมนู Edit 

หน้า Edit Post 

เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
ให้เลือกเมนู Update 
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การลบข่าว 
 ในหน้า “Dashboard” ที่แถบเมนู “All” หากต้องการลบข่าวประชาสัมพันธ์/บทความ ให้ผู้เขียน
ข่าวฯ ค้นหาและเลือกข่าวที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกเลือกเมนู “Move to Trash” -> “Apply” ระบบจะท า
การย้ายข่าวที่ผู้เขียนฯเลือก ใส่ถังขยะบทความของระบบทันท ี

 

 

กรณีท่ีต้องการเรียกข่าวประชาสัมพันธ์/บทความคืน สามารถท าได้โดย 

ในหน้า “Dashboard” เมนู “Trash” หากต้องการเรียกคืนข่าวประชาสัมพันธ์/บทความ ให้ผู้เขียน
ข่าวฯ ค้นหาและเลือกข่าวที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกเลือกเมนู “Restore” -> “Apply” ระบบจะท าการย้าย
ข่าวที่ผู้เขียนฯ เลือก กลับคืนมาในคลังบทความของระบบทันที 

 

  

2.เลือกข่าวที่ต้องการและ
เลือกเมนู Move to Trash 

1.ค้นหาข่าวที่ต้องการ 

2.เลือกข่าวที่ต้องการและ
เลือกเมนู Restore 

1.ค้นหาข่าวที่ต้องการ
giupd8no 
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ออกจากระบบ 
 เมื่อผู้ดูแลระบบด าเนินกิจกรรมจนเสร็จสิ้นแล้ว สามารถออกจากระบบได้โดยเลือกเมนู “Log Out” 
ที่ มุนบน/ล่าง ทางด้านขวาในหน้าเว็บไซต์ (Site) หรือ มุมบนด้านขวาในหน้า “Dashboard” ก็จะสามารถ
ออกจากระบบได้โดยสมบูรณ์ 

 

เมนู “Log Out” มุนบนทางด้านขวาในหน้าเว็บไซต์ (Site) 

 

เมนู “Log Out” มุนล่าง ทางด้านขวาในหน้าเว็บไซต์ (Site) 

 

มุมบนด้านขวาในหน้า “Dashboard” 

เมนู Log Out  
หน้าเว็บไซต์ 

เมนู Log Out  
หน้าเว็บไซต์ 

เมนู Log Out  
หน้า Dashboard 


