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คู่มือ การอัพข่าวประชาสัมพันธ์ต่างๆ ผ่านเว็บไซต์  

มหาวิทยาลัยนครพนม (www.npu.ac.th) 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2561 

ส าหรับ ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.npu.ac.th/
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“มาร่วมเป็นส่วนหนึ่ง 

ในการประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัยนครพนม 

ให้เป็นที่เป็นที่รู้จัก 

ในวงกว้างกันเถอะค่ะ” 
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เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยนครพนม (www.npu.ac.th) ได้ถูกออกแบบโดยใช้ภาษา Html พร้อมมี

ระบบฐานข้อมูลรองรับบน Server ทั้งส่วนของเนื้อหาต่างๆ ภาพกิจกรรม และระบบข่าวประชาสัมพันธ์ 

โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น  1) กลุ่มข้อมูลทั่วไป มีเนื้อหาที่ไม่เปลี่ยนแปลงบ่อย แต่จะปรับเปลี่ยนตาม

โอกาส เช่น ข้อมูลพื้นฐานมหาวิทยาลัย ข้อมูลคณะ/วิทยาลัย ข้อมูลคณะผู้บริหารและบุคลากร เป็นต้น 

2) กลุ่มข้อมูลข่าวสาร  เป็นลักษณะข้อมูลที่ ใช้ในด้านการประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะมีการอัพเดต 

เปลี่ยนแปลงข้อมูลบ่อยครั้ง มีระยะเวลาในการเผยแพร่ชัดเจน เช่น ภาพกิจกรรม ข่าวรอบรั้วกันเกรา 

NPU Channel ข่าว/ประกาศ มนพ. ข่าวรับสมัครงาน ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง ข่าวฝากประชาสัมพันธ์ ข่าว

ทุนการศึกษา ข่าวอบรม/สัมมนา เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าหลัก www.npu.ac.th 

 

Banner 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

รอบรัว้กันเกรา 

NPU Channel 
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การอัพเดตข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์หลัก แบ่งออกเป็น 1.รอบรั้วกันเกรา 2.NPU Channel 3. 

Banner 4.ข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งได้แบ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ที่สามารถอัพเดตและเผยแพร่ข่าวสาร 

ดังต่อไปนี้ 

ที ่ หัวข้อ รายละเอียดเนื้อหา Admin 
1 รอบรั้วกันเกรา - เนื้อหาข่าว 

- ภาพกิจกรรม 

-เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
*นางสาววรรณวชิรา  จันทะเมธ ี
*นางสาวอรปวีณ์  บัวชู 
*นายฉัตรชัย  โกพลรัตน ์
*นายปิติพงษ์  เหล่าหงษ์สา 
*นายพัฒนะ  พิมพ์แน่น 
*นายวุฒิกรณ์  ประพัศรางค ์
-เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบงานประชาสัมพันธ์ของแต่ะ
ละคณะ/วิทยาลัย 

2 NPU Chanel - เนื้อหาข่าว 
- ภาพวิดิโอ 

-เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

3 Banner - ภาพกราฟิก -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

4 ข่าวประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
- เนื้อหาข่าว 
- ไฟล์ .Pdf 

-เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

-ข่าว/ประกาศ มนพ. -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
-นายณัฐพงษ์  คะปัญญา  งานรับเข้านักศึกษา 

-ข่าวรับสมัครงาน -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
-เจ้าหน้าท่ีงานการเจา้หน้าท่ี กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

-ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง -เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัย
นครพนม 

-ข่าวฝากประชาสัมพันธ์ -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

-ข่าวทุนการศึกษา -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

-ข่าวอบรม/สัมมนา -เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 
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การอัพข่าวประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

รอบรั้วกันเกรา 

ขอบเขตข้อมูล 

ข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็นเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรม จากส่วนกลาง และคณะ/วิทยาลัยในสังกัด

มหาวิทยาลัยนครพนม เน้นเนื้อหาในเชิงบวกและสร้างสรรค์ สะท้อนให้เห็นภาพลักษณ์ที่ดีของ

มหาวิทยาลัย สร้างความเชื่อมั่นแก่กลุ่มผู้มีส่วนได้เสีย ซึ่งแบ่งประเด็นการสื่อสารออกเป็น 6 ประเด็น    

ที่น่าสนใจ ครอบคลุมเนื้อ ดังต่อไปนี้ 

1.ข่าวประเภทกิจกรรมองค์กร 

2.ข่าวประเภทความส าเร็จ 

3.ข่าวประเภทประเด็นนโยบาย 

4.ข่าวประเภทผลงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 

5.ข่าวการเชิญชวน รณรงค์ 

6.ข่าวการลงนามความร่วมมือ และบันทึกข้อตกลง  

วิธีอัพเดตข่าวสาร หัวข้อ “รอบรั้วกันเกรา” 

1. ขั้นการเตรียมข้อมูลข่าวและภาพประกอบ 

     1.1 เตรียมเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ โดยเรียบเรียงเนื้อข่าวตามหลักการเขียนข่าวเพื่อ

การประชาสัมพันธ์ให้ครบถ้วน และตรวจทานการสะกดค าให้ถูกต้อง 

   1.2  เตรียมรูปภาพประกอบตามจ านวนที่เหมาะสม ภาพมีความคมชัด 

    - ไฟล์ภาพต้องนามสกุล jpg, jpeg, png หรือ .gif เท่านั้น และชื่อไฟล์ต้อง

เป็นตัวเลขหรือภาษาอังกฤษเท่านั้น 

    - ขนาดภาพ ต้องไม่เกิน 800x600 Pixel ต่อภาพ หากมีภาพประกอบข่าว

มากกว่า 1 ภาพ ให้ท าการ .zip ไฟล์ภาพ และตั้งชื่อไฟล์ เป็นตัวเลขหรือภาษาอังกฤษเท่านั้น 
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           1.3 กรณีข่าวนั้นๆ จะต้องมีเอกสารเพ่ิมเติมเป็นไฟล์ประกาศ หรือใบสมัครต่าง ๆ ให้

เตรียมไฟล์นามสกุล .pdf และชื่อไฟล์ต้องเป็นตัวเลขหรือภาษาอังกฤษเท่านั้น 

 

2. การเข้าสู่ระบบอัพข่าวประชาสัมพันธ์ หัวข้อ “รอบรั้วกันเกรา” 

2.1 เข้าสู่ระบบอัพข่าวประชาสัมพันธ์ ที่ http://www.npu.ac.th/admin 

2.2 กรอก Username และ Password ที่ได้รับจากแอดมิน 

- Username คือ หมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

- Password  คือ รหัสผ่านเดียวกับท่ีใช้ในระบบรายงานเงินเดือน 

     

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2  การเข้าสู่ระบบอัพข่าว หัวข้อ “รอบรั้วกันเกรา” 

 

2.3 คลิกเลือก หัวข้อ “ข่าวกิจกรรม” 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  การเลือกอัพข่าวกิจกรรม 

 

Username 

Password 

http://www.npu.ac.th/admin
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   2.4 คลิกเลือก “+เพิ่มข่าวกิจกรรม” 

 

ภาพที่ 4  การเพ่ิมข่าวกิจกรรม 

 

2.5 กรอกข้อมูลข่าวและภาพประกอบ ตามฟิลด์ต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

ภาพที่ 5  การกรอกข้อมูลข่าวกิจกรรม 

1 
2 

3 

 

4 

5 
6 

7 
8 

9 
10 

11 
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1) ภาษา  กรณีอัพข่าวภาษาไทย เลือก ไทย   

            กรณีอัพข่าวภาษาอังกฤษ เลือก อังกฤษ 

2) กลุ่มข่าว เลือก รอบรั้วกันเกรา 

3) หัวเรื่องข่าว  กรอกหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์นั้นๆ ไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

4) รายละเอียดข่าว กรอกเนื้อหาข่าวที่เตรียมไว้แล้ว 

- แบบอักษร  เลือก TAHOMA ขนาด 14 pt 

- กรณี ต้องการแทรก link ข้อมูลไปยังเว็บไซต์อ่ืน กด  

และกรอก URL ที่ต้องการ Link ไปถึง 

หลังจากนั้น กด Insert Link 
 

 

 

 - กรณ ีต้องการแทรก ภาพนิ่ง กด  

โดยสามารถแทรกรู ปภาพจากการ อัพโหลดไฟล์ภาพจาก

คอมพิวเตอร์ หรือ link URL ที่ต้องการ และกด Insert Image 

 

    - กรณ ีต้องการแทรก ภาพวิดีโอ กด  

โดยสามารถแทรกวิดีโอที่อัพโหลดผ่าน URL ดังต่อไปนี้ และกด 

Insert Video 

 

  

 

5) ล าดับที่แสดง เลือกล าดับที่ 1 เสมอ 

6) จ านวนภาพข่าวต่อ 1 บรรทัด กรอก 4 ภาพเสมอ 

7) วันที่เริ่มประกาศ ไม่ต้องเปลี่ยนข้อมูลในส่วนนี้ 
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8) วันที่สิ้นสุดประกาศ ให้เลือกวันถัดไปของวันที่อัพข่าว เช่น อัพข่าววันที่ 

1 มิถุนายน 2561 ให้เลือกวันสิ้นสุดคือวันที่ 2 มิถุนายน 2561 

9) ภาพข่าวหลัก คลิก Browse ไปยังไดร์ฟที่จัดเก็บภาพข่าว และคลิกเลือก

ภาพที่จะน ามาเป็นภาพหลักที่จะแสดงในหน้าแรกของเว็บมหาวิทยาลัย 

จ านวน 1 ภาพ  

10) ภาพข่าวทั้งหมด คลิก Browse ไปยังไดร์ฟที่จัดเก็บภาพข่าว และคลิก

เลือกไฟล์ภาพที่จัดเตรียมไว้ ในส่วนนี้ไฟล์ภาพจะมัดรวมเป็นไฟล์ .ZIP 

เท่านั้น หรือสามารถเลือกอัพโหลดไฟล์ภาพจากไฟล์ .jpge ได้ทีละไฟล์ 

11) เมื่อด าเนินการตามล าดับที่ 1-10 และได้ตรวจทานความถูกต้องเป็นที่

เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกบันทึกข้อมูล เป็นอันเสร็จขั้นตอนการอัพข่าว

หัวข้อ “รอบรั้วกันเกรา” 

 

3. ขั้นตอนการแก้ไขข่าวประชาสัมพันธ์ 

3.1 กรณีแก้ไขเนื้อข่าว คลิกเลือกหัวข้อ ข่าวกิจกรรม และ คลิกค าสั่งแก้ไขตามรูป  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6  การแก้ไขเนื้อข่าวประชาสัมพันธ์ 
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  3.2 กรณีแก้ไขภาพข่าวหรือเพิ่มภาพกิจกรรม คลิกเลือกหัวข้อ จัดการภาพข่าว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7  การจัดการภาพข่าวหรือเพ่ิมภาพกิจกรรม 

 

- การเพ่ิมภาพกิจกรรม สามารถเลือกได้ว่าจะเพ่ิมภาพทีละภาพ หรือเพ่ิมภาพ

เป็นชุด เมื่อเพ่ิมภาพแล้วให้คลิก “อัพโหลด” เป็นอันเสร็จสิ้น 

- หากต้องการตั้งภาพหลักหัวข้อข่าวใหม่ ให้คลิก เครื่องหมายถูกสีเขียว  

ใต้ภาพนั้น และคลิกตกลง 

- หากต้องการลบภาพ ให้คลิกท่ีรูป ถังขยะสีแดง ใต้ภาพนั้น และคลิกตกลง 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการเผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์ ผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนครพนม  11 

 
หลักเกณฑ์การคัดเลือกข่าวเด่นมหาวิทยาลัยนครพนม 

 

ข่าวเด่นมหาวิทยาลัยนครพนม หมายถึง ข่าวสารประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยนครพนม ในหัวข้อ 

“รอบรั้วกันเกรา” โดยจะปรากฎบนหน้าเว็บไซต์หลัก www.npu.ac.th มากกว่า 1 วัน โดย Admin 

ส่วนกลาง (เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม) เป็นผู้

คัดเลือก ซึ่งข่าวนั้น จะต้องมีคุณลักษณะเด่น ตรงตามหลักการเขียนข่าวเพ่ือการประชาสัมพันธ์องค์กร 

ดังต่อไปนี้ 

คุณสมบัตขิ่าวเด่นมหาวิทยาลัยนครพนม 

1. มีเนื้อหาของข่าวครอบคลุมตามหลักการเขียนข่าวเพื่อการประชาสัมพันธ์  

   1.1 หัวข่าว (Headline) หลักในการเขียนหัวข่าวต้องใช้ค าสั้นมีความหมาย 

แต่ไม่ถึงกับใช้ค าง่ายจนผู้อ่านไม่เข้าใจ หรือหากจะใช้ค าย่อก็ต้องเป็นค าย่อที่รู้กันโดยทั่วไป 

และเขียนให้มีความหมายในทางบวก 

  1.2 ความน า (Lead) คือ ประโยค หรือ สองประโยคแรกของข่าว ซึ่งมักใช้

ค าน าที่ประกอบด้วย 5 W 1 H (Who What Where When Why และ How) เช่น ใครท า

อะไรกระทบกับใคร อะไรเกิดขึ้น เกิดขึ้นที่ไหน วันเวลาใด ท าไมจึงเกิดขึ้นและเกิดข้ึนได้อย่างไร 

ซึ่งความน าที่ดีจะต้องถูกต้อง เที่ยงตรง ดึงดูดความสนใจ  

   1.3 เนื้อเรื่อง (Body) คือ ส่วนที่ถัดจากความน า เป็นส่วนของการน าเข้า

ข้อมูลใหม่ และขยายส่วนที่กล่าวไว้ในความน ามาจัดล าดับเนื้อเรื่องข่าว 

   1.4 ส่วนท้าย (End) เป็นส่วนของข้อความที่มีลักษณะการเขียนอย่างสั้น ๆ 

ในตอนท้ายของข่าวหรือเป็นการสรุปอย่างสั้น ๆ ปิดท้าย หรืออาจเป็นการน าเข้าสู่ข้อเท็จจริง

อ่ืนที่ไม่ใช่เป็นการให้ข้อมูลหรือประเด็นใหม่แต่เป็นข้อเท็จจริงที่มีในเนื้อข่าว หรืออาจเขียนถึง

ความเป็นไปได้ในอนาคตของข่าวนั้น ซึ่งข้อพึงระวังในการเขียนข่าวส่วนท้าย คือ ข้อความของ

ส่วนท้ายไม่ควรมีลักษณะที่เป็นการอธิบายครึ่ง ๆ กลาง ๆ หรือไม่สมบูรณ์ (มีหรือไม่มีก็ได้) 

  2. เนื้อหาของข่าวส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยนครพนมในทางที่ดี  เช่น  

ข่าวนักศึกษา บุคลากร หรือหน่วยงาน ได้รับรางวัล ได้รับการประกาศยกย่อง หรือการจัดงาน

ระดับชาติ/นานาชาติ เป็นไปตามการแบ่งประเด็นข่าว 6 ประเภทของมหาวิทยาลัยนครพนม 
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  3. ความสดใหม่ของเนื้อข่าว ทันเหตุการณ์  

  4. รูปภาพประกอบข่าวมีความเหมาะสม ภาพคมชัด  

  5. ความน่าสนใจของข่าว เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะในวงกว้าง 

 

 ทั้งนี้การคัดเลือกข่าวเด่นประจ าวันจะคัดข่าวเด่นในช่วงเช้าของวันถัดไป หลังจากที่

หน่วยงานต่างๆ ได้ โพสต์ข่าว ภายในเวลา 24.00 นาฬิกา ของวันที่มีกิจกรรมข่าว  

โดยผู้คัดเลือกข่าวเด่นในแต่ละรอบวัน คือ Admin ส่วนกลาง (เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม) 

 

 ผู้ตรวจสอบข่าวเด่นประจ าวัน 

1. นางสาววรรณวชิรา  จันทะเมธี     หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  

2. นางสาวอรปวีณ์  บัวชู  นักประชาสัมพันธ์ 

     

 การพิจารณามอบรางวัล “The Best of NPU Social Media” 

  พิจารณาจากจ านวนข่าวของหน่วยงานที่เข้ารอบข่าวเด่นประจ าวันมากท่ีสุด ” โดยจะ

มอบรางวัลให้กับหน่วยงานที่ได้รับรางวัล “The Best of NPU Social Media” ในงานวัน

คล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยนครพนม 
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ขั้นตอนการคัดเลือกข่าวเด่นมหาวิทยาลัยนครพนม 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนผัง ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ (S) 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 
หน่วยงานในสังกัด มนพ. 

 
 

หัวหน้างานประชาสมัพันธ์ และ
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานประชาสัมพันธ์ 

 
เริ่มต้น 

 
 

หน่วยงานอัพข่าวกิจกรรม 
หัวข้อ “รอบรั้วกันเกรา” 

 
 
 

 พิจารณาคดัเลือก 
 

 
 เผยแพร่ข่าวผ่านสื่อ 

 
 

เก็บสถิติจ านวนข่าวเด่น 
 
 

จบ 
 

 
 
 
 
S 01 – จนท.ปชส. หน่วยงานในสงักัด 
มนพ. อัพข่าวกิจกรรมมายังหัวข้อ “รอบ
รั้วกันเกรา” 
 
S 02 – หน.ปชส. และ จนท.ปชส. 
ส่วนกลาง ท่ีไดร้ับมอบหมายด าเนนิการ
คัดเลือกข่าวเด่นตามเกณฑ์ที่ตั้งไว ้
จ านวน 6 ข่าว/วัน  
 
S 03 – น าข่าวเด่นท่ีไดร้ับการคัดเลือก 
เผยแพร่ที่หน้าหลักเว็บไซต์มหาวทิยาลัย 
โดยก าหนดระยะเวลาเผยแพร่ มากกว่า 
1 วัน 
 
S 04 – จนท.ปชส. ส่วนกลาง เก็บสถิติ
จ านวนหน่วยงานท่ีมีการเผยแพรข่่าว
กิจกรรมผ่านเว็บไซตม์หาวิทยาลัยมาก
ที่สุด เพื่อมอบรางวัล “The Best of 
NPU Social Media” ประจ าป ี

 

 

 

 

 

 

S 01 

S 02 

S 03 

S 04 
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NPU Channel 

ขอบเขตข้อมูล 

ข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็นเนื้อหาประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย ในรูปภาพภาพเคลื่อนไหวประกอบบท

บรรยาย บทสัมภาษณ์ ประมวลภาพ โดยจะมีการใช้ดนตรีประกอบ เพ่ิมความน่าสนใจ โดยยังคงมุ่งเน้น

การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

สามารถแบ่งเนื้อหาสาระของ NPU Channel เป็น  

1. NPU NEWS 

น าเสนอข่าวสาร ของมหาวิทยาลัย ในรูปแบบการใช้ภาพเคลื่อนไหว ประกอบเสียงบรรยาย ใน

กิจกรรมที่น่าสนใจ และประเด็นใน ขณะนั้น ในรูปแบบสกู๊ปข่าวหรือรายงานพิเศษ 

2. 3Minute@NPU 

น าเสนอเรื่องราว ความส าเร็จของบุคลากร นักศึกษา ผู้ที่สร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย ใน

รูปแบบการใช้ภาพเคลื่อนไหว ประกอบเสียงบรรยายและผ่านบทสัมภาษณ์ 

3. NPU TALKS  

น าเสนอนโยบายของผู้บริหาร ประเด็นสถานการณ์ของมหาวิทยาลัยต่อสังคม ในรูปแบบ

รายการสนทนาพร้อมด้วยผู้ด าเนินรายการสัมภาษณ์ 

วิธีอัพเดตข้อมูล หัวข้อ “NPU Channel” 

1.ขั้นการเตรียมข้อมูลและลงพื้นที่ถ่ายท า 

1.1 จัดเตรียมบทรายการ ลงพื้นที่ถ่ายท า และตัดต่อวิดิโอให้เรียบร้อย ตามรูปแบบรายการที่

ก าหนดไว้ 

1.2 อัพโหลดไฟล์วิดิโอที่ตัดต่อเสร็จสมบูรณ์แล้ว ลงใน ช่องทางการเผยแพร่ Youtube 

Channel ของมหาวิทยาลัยนครพนม คือ NPU Channel 

1.3 หากหน่วยงาน คณะ/วิทยาลัย ใด ต้องการน าเสนอข่าวสารผ่านช่องทาง NPU Channel 

ต้องส่งข้อมูล เนื้อหา ประเด็นที่น่าสนใจ เข้ามายัง งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงาน

อธิการบดี เพื่อจัดท ารายการดังกล่าว 
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2.การเข้าสู่ระบบอัพข้อมูล หัวข้อ “NPU Channel” 

2.1 เข้าสู่ระบบอัพข่าวประชาสัมพันธ์ ที่ http://www.npu.ac.th/admin 

2.2 กรอก Username และ Password ( ส าหรับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม เท่านั้น) 

- Username คือ หมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

- Password  คือ รหัสผ่านเดียวกับท่ีใช้ในระบบรายงานเงินเดือน 

     

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8  การเข้าสู่ระบบอัพข่าวประชาสัมพันธ์ 

            2.3 คลิกเลือก หัวข้อ “วิดีโอ” 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9  การเลือกหัวข้อ “วิดีโอ” 

 

Username 

Password 

http://www.npu.ac.th/admin
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2.4 คลิกเลือก “+เพิ่มวิดีโอข่าว” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 การเพ่ิมข้อมูล หัวข้อ “วิดิโอ” 

2.5 กรอกข้อมูลวิดีโอ และ Link Video ตามฟิลด์ต่างๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 การกรอกข้อมูลวิดิโอ 

 

 

1 
2 

3 
4 

5 

6 
7 

8 
9 
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1) ภาษา  กรณีอัพวิดีโอภาษาไทย เลือก ไทย 

กรณีอัพวิดิโอภาษาอังกฤษ เลือก อังกฤษ 

2) กลุ่ม   สามารถเลือกกลุ่มวิดิโอ ตามรายการที่ก าหนดไว้ ดังนี้ NPU News, 

3Minutes@NPU และ NPU Talk 

3) หัวข้อข่าว   กรอกชื่อเรื่องของวิดิโอนั้นๆ ไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

4) Link Youtube Youtube    กรอก URL ที่ได้มาจาก การอัพโหลดไฟล์ผ่าน 

Youtube 

5) รายละเอียด   ใส่ข้อมูลรายละเอียดฉบับย่อ ของเนื้อหาวิดิโอเพ่ือให้ผู้อ่านได้ทราบ

ข้อมูลและจูงใจในการดูวิดีโอ 

6) ล าดับที่แสดง   เลือกล าดับที่ 1 เสมอ 

7) วันที่เริ่มแสดง   ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงข้อมูลในส่วนนี้ 

8) วันที่สิ้นสุดการแสดง  ก าหนดวันสิ้นสุดนับถัดจากวันประกาศไป 3 วัน (หลังจากนั้น 

Admin จะท าการพิจารณาเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมของประเด็นข่าว) 

9) เมื่อด าเนินการตามล าดับที่ 1-9 และได้ตรวจทานความถูกต้อง ให้คลิกบันทึกข้อมูล  

3.ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 

3.1 กรณีแก้ไขเนื้อหา วันที่สิ้นสุดในการเผยแพร่ และ link Video คลิกเลือกหัวข้อ “วิดิโอ” 

และ คลิกค าสั่งตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12  การแก้ไขข้อมูล “วิดิโอ” 
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หากด าเนินการแก้ไขข้อมูลเนื้อหาในฟิลด์ต่างๆ แล้ว เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล เป็น

อันเสร็จเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 13  การแก้ไขข้อมูล “วิดิโอ” 
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Banner 

ข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็นภาพกราฟิก ขนาดภาพ 1000x300 Pixel ต่อภาพ เป็นภาพโฆษณาที่จะช่วย    

ชักจูงความสนใจของผู้เข้าชมเว็บไซต์ นอกจากนี้ยังท าให้ผู้ชมเข้าถึงเนื้อหาของข่าวประชาสัมพันธ์ด้วย 

โดยเนื้อหาในส่วนนี้จะเน้นรูปภาพ ข้อความชัดเจน บ่งบอกถึงรายละเอียดของสิ่งที่ต้องการสื่อสารเป็น

ส าคัญ 

วิธีอัพเดตข้อมูล “Banner” 

1.การเข้าสู่ระบบอัพเดตข้อมูล “Banner” 

1.1 เข้าสู่ระบบ ที่ http://www.npu.ac.th/admin 

1.2 กรอก Username และ Password ( ส าหรับเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม เท่านั้น) 

- Username คือ หมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

- Password  คือ รหัสผ่านเดียวกับท่ีใช้ในระบบรายงานเงินเดือน 

     

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 การเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

Username 

Password 

http://www.npu.ac.th/admin
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1.3 คลิกเลือก หัวข้อ “banner ข่าว” 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15  การเลือกเข้าสู่ การอัพ Bannerข่าว 

 

1.4 คลิกเลือก “+เพิ่มแบนเนอร์ข่าว” 

 

ภาพที่ 16  การเพ่ิม Banner ข่าว 
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1.5 กรอกข้อมูลแบนเนอร์ พร้อมระบุ Link ที่ต้องการให้ไปถึง (หากมี) และภาพประกอบ

แบนเนอร์ ตามฟิลด์ต่างๆ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 17  การกรอกข้อมูล Banner ข่าว 

1) ภาษา  กรณีอัพแบนเนอร์ภาษาไทย เลือก ไทย 

กรณีอัพแบนเนอร์ภาษาอังกฤษ เลือก อังกฤษ 

2) แสดงท่ี   สามารถเลือกหน้าที่ต้องการแสดงผล ในส่วนนี้ให้เลือก เว็บหลัก 

3) Link   กรอก Link URL ที่ต้องการเข้าถึง 

4) ล าดับการแสดง    เลือกล าดับที่ 1 เสมอ 

5) วันที่เริ่มประกาศ   ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงข้อมูลในส่วนนี้ 

6) วันที่สิ้นสุดการแสดง  ก าหนดวันสิ้นสุดจากวันสุดท้ายของกิจกรรม อิงข้อมูลจาก

ข้อความจากแบนเนอร์ 

7) ภาพแบนเนอร์  เลือกใส่ภาพที่มขีนาดภาพ 1000x300 Pixel ต่อภาพ และให้ตั้งชื่อ

ไฟล์เป็นตัวเลขและภาษาอังกฤษเท่านั้น 

8) เมื่อด าเนินการตามล าดับที่ 1-7 และได้ตรวจทานความถูกต้อง ให้คลิกบันทึกข้อมูล  

3.ขั้นตอนการแก้ไข “แบนเนอร์” 

3.1 กรณีแก้ไขแบนเนอร์ คลิกหัวข้อ “แบนเนอร์” และคลิกค าสั่งแก้ไขตามรูป  

 

1 
2 
3 

4 
5 

6 
7 

8 
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ท าการแก้ไข ด าเนินการตามข้ันตอน ข้อ 1.5 เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล เป็น

อันเสร็จเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 16  การแก้ไข Banner ข่าว 
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ข่าวประชาสัมพันธ์ 

ขอบเขตข้อมูล 

ข้อมูลในส่วนนี้ จะเป็นเนื้อหาข่าวฝากประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบไฟล์ Pdf จากหน่วยงานต่างๆ ทั้งจาก

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยนครพนม แบ่งออกเป็น ข่าว/ประกาศ มนพ.  ข่าวรับสมัครงาน  ข่าว

จัดซื้อจัดจ้าง  ข่าวฝากประชาสัมพันธ์  ข่าวทุนการศึกษา และข่าวอบรม/สัมมนา 

วิธีอัพเดตข้อมูล “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

1.การเข้าสู่ระบบอัพเดตข้อมูล “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

1.1 เข้าสู่ระบบ ที่ http://www.npu.ac.th/admin 

1.2 กรอก Username และ Password ( ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับสิทธิ์จากแอดมิน) 

- Username คือ หมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

- Password  คือ รหัสผ่านเดียวกับท่ีใช้ในระบบรายงานเงินเดือน 

     

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17  การเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

Username 

Password 

http://www.npu.ac.th/admin
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1.3 คลิกเลือก หัวข้อ “ข่าวประชาสัมพันธ์”  

 

ภาพที่ 18  การเลือกหัวข้อ “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

1.4 คลิกเลือก หัวข้อ “+เพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19  การเพ่ิม หัวข้อ “+เพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์” 
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1.5 เลือกกลุ่มข้อมูลของ “ข่าวประชาสัมพันธ์” ตามฟิลด์ต่างๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 20  การเลือกกลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

1) ภาษา  กรณีอัพข่าวประชาสัมพันธ์ภาษาไทย เลือก ข่าวภาษาไทย 

         กรณีอัพข่าวประชาสัมพันธ์ภาษาอังกฤษ  เลือก ข่าวภาษาอังกฤษ 

2) แสดงข่าวประเภท   เลือกประเภทข่าว ตามผู้ใช้สิทธิ์ที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 

- ข่าว/ประกาศ มนพ. (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ มนพ. / 

เจ้าหน้าที่งานรับเข้านักศึกษา มนพ.) 

- ข่าวรับสมคัรงาน (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ มนพ. / 

เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ มนพ.) 

- ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานพัสดุ มนพ.) 

- ข่าวฝากประชาสัมพันธ์ (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ มนพ.) 

- ข่าวทุนการศึกษา (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ มนพ.) 

- ข่าวอบรม/สัมนา (ผู้ใช้สิทธิ์ คือ เจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์ มนพ.) 

 

 

 

1 
2 
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1.6 คลิก “+เพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21  การเพ่ิมเนื้อหาข่าวประชาสัมพันธ์ 

 1.7 กรอกข้อมูลข่าวและรายละเอียดประกอบ โดยต้องเตรียมไฟล์ .Pdf ประกอบข้อมูล

ด้วย ตามฟิลด์ต่างๆ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22  การกรอกข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 

1 
2 
3 

4 
5 

6 
7 
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1) ภาษา  กรณีอัพข้อมูลภาษาไทย เลือก ไทย 

กรณีอัพข้อมูลภาษาอังกฤษ เลือก อังกฤษ 

2) กลุ่มข่าว   เลือกประเภทข่าว ตามผู้ใช้สิทธิ์ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ข่าว/ประกาศ มนพ. 

ข่าวรับสมัครงาน ข่าวจัดซื้อจัดจ้าง ข่าวฝากประชาสัมพันธ์ ข่าวทุนการศึกษา ข่าว

อบรม/สัมนา  

3) หัวเรื่องข่าว  กรอกหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์นั้นๆ ไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

4) ประเภทไฟล์ข่าว  สามารถอัพโหลดไฟล์นามสกุล .pdf และกรอก Link URL ที่

ต้องการเข้าถึงข้อมูล 

5) ข้อความแจ้ง  เป็นข้อความที่ให้รายละเอียดเกี่ยวกับเนื้อหา เป็นสรุบใจความอย่างย่อ 

เพ่ือน าเข้าสู่รายละเอียดไฟล์เนื้อหา 

6) จ านวนวันที่ให้แสดงว่าเป็นประกาศใหม่    เลือก 1 เสมอ 

7) จ านวนเปิดอ่าน(กรณีเพิ่มข่าวย้อนหลัง)   เลือก 1 เสมอ 

8) วันที่เริ่มประกาศ ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงข้อมูลในส่วนนี้ 

9) วันที่สิ้นสุดการแสดง  ก าหนดวันสิ้นสุดจากวันสุดท้ายของกิจกรรม อิงข้อมูลข่าว

ประชาสัมพันธ์ 

10) เมื่อด าเนินการตามล าดับที่ 1-9 และได้ตรวจทานความถูกต้อง ให้คลิกบันทึกข้อมูล  

2.ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล “ข่าวประชาสัมพันธ์” 

กรณีแก้ไขแบนเนอร์ คลิกหัวข้อ “ข่าวประชาสัมพันธ์” และคลิกค าสั่งแก้ไขตามรูป 
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ท าการแก้ไข ด าเนินการตามข้ันตอน ข้อ 1.5 เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล เป็น

อันเสร็จเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23  การแก้ไขข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

ผู้รับผิดชอบ แผนผัง ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ (S) 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ / 
เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 

 
หัวหน้างาน

ประชาสมัพันธ์ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
เริ่มต้น 

 
 

รวบรวมข้อมลู 
(ภาพข่าว/เนื้อหาข่าว/ไฟล์ประกาศ/ค าสั่งที่เกีย่วข้อง) 

 
 

ด าเนินการ 
 
 

ตรวจสอบ/พิจารณา 
ความถูกต้อง 

 
 

 เผยแพร่ข้อมลูผา่นสื่อ 
 

จบ 
 

 
 
 
 
S 01 – รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
S 02 – เจ้าหน้าท่ี ปชส. ด าเนินการ
เขียนข่าว/บทความ 
 
S 03 - หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ /
หัวหน้าฝ่ายข่าว พิจารณา/ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความเหมาะสม 
 
S 04 – หากข้อมูลถูกต้อง จนท. ปชส. 
ด าเนินการเผยแพร่ผ่านสื่อ 
 
S 05 - หากข้อมูลไม่ถูกต้อง จนท. ปชส. 
ด าเนินการแกไ้ข (S 02) เสนอหัวหน้า
งานพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง (S 05) 
หากข้อมูลถูกต้องให้ท าการเผยแพร่
ต่อไป 

 

  

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

S 01 

S 02 

S 03 

S 04 

S 05 
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ขั้นตอนการให้บริการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร/ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

(กรณีกรอกแบบค าขอใช้บริการห้องประชุมและงานประชาสัมพันธ์) 

งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

ผู้รับผิดชอบ แผนผัง ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ (S) 

 
ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ / 
เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 

 
หัวหน้างาน

ประชาสมัพันธ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
เริ่มต้น 

 
 

กรอกใบขอใช้บริการห้องประชุม 
และงานประชาสัมพันธ ์

 
รับใบขอใช้บริการ 

 
 

พิจารณาค าขอใช้บริการ 
 
 

ด าเนินการ 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 
 

เผยแพร่ข้อมลูผ่านสื่อ 
 

จบ 
 

S 01 - ผู้ขอใช้บริการท าการกรอก
รายละเอียดขอใช้บริการ 
 
S 02 - เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ/เจ้าหน้าท่ี
งานโสตทัศนศึกษา รับแบบค าขอฯ 
 
S 03 - หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาการขอใช้บริการ และ
มอบหมายงานแก่เจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 
 
S 04 - หากค าขอได้รับการอนุมัติ 
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายจะ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งเพื่อ
ความถูกต้อง 
 
S 05 - หากข้อมูลไมไ่ดร้ับการอนุมัติ 
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องจะท าการแจง้
สาเหตุไปยังผู้ขอใช้บริการ 
 
S 06 - หากข้อมูลมีข้อความพิมพผ์ิด 
เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้บริการ
ให้ด าเนินการแกไ้ขจนกว่าข้อความจะ
พิมพ์ถูก หรือ ผู้ขอใช้บริการต้องการให้
น าข้อความเผยแพร่เป็นภาพกราฟกิ เมื่อ
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกแบบเรียบร้อย
แล้ว ต้องส่งให้ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ/
ยืนยันข้อมูลว่าถูกต้อง 
 
7. เมื่อข้อมูลได้รับการยืนยันว่าถูกต้อง
จากผู้ขอใช้บริการ เจ้าหน้าท่ีจะ
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลตามค าขอฯ 

แจ้งผู้ขอใช้บรกิาร 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

S 01 

S 02 

S 03 

S 04 

S 05 

S 06 

S 07 
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(กรณีเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน) 

งานประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม 

ผู้รับผิดชอบ แผนผัง ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ (S) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ 
 
 

หัวหน้างาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ประชาสมัพันธ์ 

 
เริ่มต้น 

 
 

รับเรื่องจากงานสารบรรณ 
 

  
เสนออธิการบด/ีผูร้ักษาราชการ 

พิจารณา 
 
 

อธิการบดี/ผู้รักษาราชการ 
พิจารณา 

 
 

ด าเนินการจัดท า 
 

 
                            ตรวจสอบข้อมูล 
 

 
เผยแพร่ข้อมลูผ่านสื่อ 

 
จบ 
 

 

S 01 – เจ้าหน้าที่งานธุรการ ปชส.  
รับเรื่องจากงานสารบรรณ 
 
S 02 – หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ เสนอ
พิจารณาให้ความอนุเคราะห์ฯ 
 
S 03 - อธิการบดี/ผู้รักษาราชการ 
พิจารณาให้ความอนุเคราะห์ฯ 
 
S 04 - หากได้รับการอนุมัต ิเจ้าหน้าทีท่ี่
ได้รับมอบหมายจะด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลอีกคร้ังเพือ่ความถูกต้อง 
 
S 05 - หากไมไ่ด้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้องจะท าการแจ้งสาเหตุไปยัง
หน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ฯ 
 
S 06 – เจ้าหน้าที่งาน ปชส. ตรวจสอบ
ข้อมูล / ด าเนินการออกแบบกราฟกิ  
 
S 07 - หากขอ้มูลมีขอ้ความพิมพ์ผดิ 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งกลับไปยังหน่วยงานให้
ด าเนินการแกไ้ขจนกวา่ขอ้ความจะถูกตอ้ง 
และเมื่อตอ้งน าขอ้ความเผยแพร่ให้เป็น
ภาพกราฟิก เมือ่เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ออกแบบเรียบร้อยแล้ว ตอ้งส่งให้
หน่วยงานตรวจสอบ/ยืนยันข้อมูล 
 
S 08 - เมื่อข้อมูลได้รับการยืนยันว่า
ถูกตอ้งจากหน่วยงาน เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลตามค าขอความ
อนุเคราะห์ฯ 

 

S 01 

อนุมัติ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

S 02 

S 03 

S 04 
แจ้งหน่วยงาน 

ไม่อนุมัติ 

S 05 

S 06 

S 07 

S 08 


