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คู่มือการปฏิบัติงานของระบบการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่าน Website ของหน่วยงาน 

 
1. การเข้าหน้า Login ระบบ สามารถเข้าได้ 2 วิธี 

 วิธีที่ 1 ป้อนที่อยู่เว็บในช่อง ให้พิมพ์ http://phayao.nfe.go.th/Loginpyo.php 
 

 
 วิธีที่ 2  

1. เข้าหน้าเว็บไซด์สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดพะเยา http://phayao.nfe.go.th/  
 

 
 

2. เลื่อนลงมาที่ สารสนเทศสำหรับสถานศึกษาคลิกท่ี  → 

 

 

http://phayao.nfe.go.th/Loginpyo.php
http://phayao.nfe.go.th/
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2. การเข้าสู่ระบบ Login เว็บไซด์  

 
1. ใส่ User สถานศกึษา /กศน.ตำบล/ศศช. หรือห้องสมุดประชาชน  

2. ใส่ Password  สถานศึกษา /กศน.ตำบล/ศศช. หรือห้องสมุดประชาชน 

3. กดปุ่ม  

 

3. อธิบายหน้าจอหลักของระบบเว็บไซด์ 
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 1. หน้าหลัก หน้าตอนรับเข้าสู่เว็บไซด์ 

 2. หน้าข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน เป็นข้อมูลต่างๆของหน่วยงาน เช่น ข้อมูลผู้บริหาร ข้อมูลพื้นฐานต่างๆ    

    ที่อยู่ เว็บไซด์ หรือ Facebook เป็นต้น 

 3. จดหมายข่าว เป็นการเพ่ิมจดหมายข่าวต่างๆ ของสถานศึกษา /กศน.ตำบล/ศศช./ห้องสมุดประชาชน 

4. เปลี่ยนรหัสผ่าน เป็นเมนูการเปลี่ยนรหัสผ่านของสถานศึกษา /กศน.ตำบล/ศศช./ห้องสมุดประชาชน 

5. ดูหน้าเว็บ เป็นเมนูที่สามารถไปดูหน้าเว็บไซด์หลักของหน่วยงานหลังจากการแก้ไขแล้ว 

6. ออกจากระบบ เป็นเมนูเพ่ือออกจากระบบกลับไปหน้าเว็บไซด์ สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดพะเยา 

 

4. ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

 
1. ข้อมูลผู้บริหารหน่วยงาน  

    1.1 รูปผู้บริหาร สามารถใส่รูปผู้บริหารของหน่วยงานของตนเองโดยสามารถ Upload รูปลงใน

ฐานข้อมูลที่จัดเตรียมไว้  (ตามภาคผนวก) 
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    1.2 ชื่อ - นามสกุล สามารถใส่ชื่อนามสกุลของผู้บริหารหน่วยงานของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. ข้อมูลพื้นฐาน หน่วยงาน 

 สามารถใส่ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานตามหัวข้อต่างๆ ที่กำหนด เช่น รูปหน่วยงาน ทีต่ั้ง ที่อยู่ เบอร์โทร 

อีเมลล์ Websiteหน่วยงาน Facebookหน่วยงาน เป็นต้น เสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม  

 

5. จดหมายข่าว 

 

- สามารถเพ่ิมจดหมายข่าวได้ โดยกดปุ่ม  
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1. ชื่อกิจกรรม ใส่ชื่อจดหมายข่าวหรือกิจกรรมนั้นๆ 

2. รูปภาพ สามารถ Upload ได ้(ห้ามใช้รูปที่ชื่อเป็นภาษาไทยหรือมีเครื่องหมาย เด็ดขาด) (ตามภาคผนวก) 

3. วาง Link จดหมายข่าว   

4. เสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม  

 

6. เปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

 

 - ให้กดท่ี  เมื่อกดปุ่มแล้วก็จะปรากฎหน้งต่างดังนี้ 
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1. จะมีช่องเปลี่ยน password สามารถเปลี่ยนได้  

2. กดปุ่ม  

 

7. ดูหน้าเว็บ 

 

 
 - เลือกเมนูแล้วระบบจะโชว์หน้าเว็บไซด์หลักของหน่วยงานขึ้นมา 
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8. ออกจากระบบ 

 

  

 - เลือกเพ่ือออกจากระบบกลับไปหน้าเว็บไซด์ สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดพะเยา 
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ภาคผนวก 
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การ Upload รูปหรือเอกสารลงฐานข้อมูล 

1. กดเลือกที่ปุ่ม   

 

 
 

 2. เมื่อกดปุ่ม     ก็จะขึ้นหน้าต่างใหม่ขึ้นมา 
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 3. เลือก Folder ที่จะนำรูปหรือไฟล์ Upload ลงไป โดยคลิกท่ี Folder แล้วคลิกท่ี Upload 

 

 
 

4. เมื่อคลิกที่ Upload ระบบก็จะขึ้นหน้าต่าง Folder คอมพิวเตอร์ขึ้นมา และท่านสามารถเลือกไฟล์ที่จะ 

Upload ได้ โดยไฟล์นั้นจะต้องไม่ตั้งชื่อเป็นภาษาไทย สามารถตั้งเป็นตัวเลข หรือภาษาอังกฤษได้ 
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5. เมื่อคลิกไฟล์ที่จะ Upload แล้ว ไฟล์นั้นก็จะมาอยู่ในฐานข้อมูลของ website หน่วยงาน 

 

 
 

6. จากนั้น Double click ที่ไฟล์ที่ต้องการใช้ แล้วที่อยู่ไฟล์ หรือ Url ของไฟล์นั้นก็จะปรากฏบนช่อง ดังรูป 

 

 
 

หมายเหตุ การ Upload รูปลงฐานข้อมูลเพ่ือจะลงจดหมายข่าว ควร Upload เฉพาะจดหมายข่าวเท่านั้น 
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การเพ่ิม google map  
1. เปิดแท็บใหม่บน chrome  

 
 

2. คลิกท่ีแอบ Google อยู่บริเวณด้านบนทางขวาของจอ 

 



ห น ้ า  | 13 

 

3. เลือก Maps ในเมนูแอบ Google 

 
 

4. ค้นหาสถานทีต่ั้งของหน่วยงาน  
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5. เปลี่ยนมุมมองการมองเห็นแผนที่ 

 
 

6. เมื่อได้ที่ตั้งหน่วยงานแล้ว ให้คลิกที่ชื่อหน่วยงานหนึ่งครั้ง 
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7. ให้คลิกไปที่ แชร์ แล้วเลือก ฝังแผนที่ 

 
 

8. ทำการ copy HTML ที่อยู่ด้านบนแผนที่ 

 
 



ห น ้ า  | 16 

 

9. นำไป วาง ที่ช่อง Google Map ในเมนขู้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน 

 
  

10. ทำการปรับขนาดของ Google Map โดย ปรับ width=“690” height=“250” 
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 การเพิ่ม URL ในการลงจดหมายข่าว 
1. ไปทีข่่าวกิจกรรมใน Facebook ที่เราต้องการ แล้วกดท่ีจุด 3 จุดตรงมุมขวาบนของข่าวกิจกรรมนั้น  

 
 

2. เมื่อกดแล้วให้เลื่อนหาคำว่า </> ฝัง แล้วกดเข้าไป 
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3. เมื่อกดเข้ามาจะมาเจอหน้าต่างนี้ 

 
 

 4. ให้เลือกที่ การตั้งค่าขั้นสูง  
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5. เมื่อเลือกแล้วก็จะได้หน้าต่างแบบนี้ จากนั้นก็ให้ทำการ copy URL ในช่อง URL ของโพสต ์

 
 

6. นำ URL ที่ copy ไปใส่ในช่อง อัปโหลดไฟล์/วางลิ้งค์ข่าว ในจัดการจดหมายข่าว 

 
 

 

 


