
คู่มือ การใส่ข่าวสาร บทความ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารในหน้าเว็ป  
 

  ระดับชั้นของการเข้าถึงในส่วนของเบื้องหลังของเว็ปไซต์ มีอยู่หลายระดับ ขึ้นอยู่กับ Admin ว่าจะ
ก าหนดให้บุคคลนั้นท าหน้าที่อะไร โดยก าหนดที่คุณสมบัติ User Name  และ Password ถ้ายังไม่มี ขอได้นะ
ครับ ถ้าสมัครมาและไม่แจ้ง จะได้สิทธิพ้ืนฐาน หรือเป็นแคส่มาชิกรับข่าวเท่านั้น 

๑. ต้องมี User Name:……………… และ Password :………………. จาก ผู้ดูแลระบบก่อน 
๒. เข้าหน้าเว็ป สสจ.นราธิวาส http://www.ntwo.moph.go.th   
๓. Login ด้วย User Name และ Password ที่ได้รับมาจากผู้ดูแลระบบ และ รหัสลับ 

 
 
และเข้าสู่ระบบ 
 
 

http://www.ntwo.moph.go.th/


๔. เมื่อ Login  ได้แล้ว  ให้เลือก  “ สร้าง” -> “ เรื่องใหม่”  จะได้หน้ากระดาษเปล่าๆ ขึ้นมาและให้ใส่
หัวเรื่อง หรือ ชื่อเรื่อง  (รูปที่ ๒) 

 
รูปที่ ๑ 

 
 และใส่เนื้อหา (ส่วนที่ ๒)  และจัดเนื้อหาให้สวยงาม และกั้นหน้าด้วย  <!--more--> (คลิกท่ี ปุ่ม 
More ) (ตามรูป) เพ่ือตัดไม่ให้ข้อความที่จะให้แสดงในหน้าแรกของเว็ป มีข้อความที่ยาวเกินไป ท าให้
ไม่สวยงาม ดังรูปที่ ๒ 

 
 



 
รูปที่ ๒ 

 
๕. การใส่รูปภาพ หรือไฟล์ เพ่ือสร้างลิงค์ 

๑. คลิกท่ี อัพโหลด/เพ่ิม  
 

 



 
รูปที่ ๓ 

คลิกท่ี Choose File                            
 
เลือก ไฟล์รูปภาพจากในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรา  ใส่ลงในส่วนของเนื้อหา  หรือ เพื่อสร้างลิงค์ข้อความ  
 

 
รูปที่ ๔ 



เมื่อได้รูปแล้ว แล้วเลือก Open และคลิกที่ปุ่ม Upload จะได้รูปภาพหรือไฟล์เอกสาร เช่น .PDFโชว์ให้เห็น 
ตามรูปภาพ ถ้าเป็นรูปภาพก็ให้คลิกที่ปุ่ม(ด้านล่าง) ‘ใส่เขา้ในเรื่อง’ หมายเลข ๑  แต่ถ้าต้องการสร้างลิงค์
ข้อมความให้ Copy ลิงค์ URL ตามหมายเลข ๒ ให้คลุมระบายสีแล้วคัดลอก โดยคลิกเม้าส์ขวา แล้ว Copy  

 
รูปที่ ๕ 

 
๒. การสร้างลิงค์ให้กับข้อความเพ่ือเชื่อมไปยังไฟล์เอกสาร  
๓. เมื่อเรา Copy ลิงค์ URL เรียบร้อยแล้ว ให้ระบายสีคลุมข้อความท่ีเราจะท าลิงค์ ดังรูป ๖

ข้างล่าง 
 



 
รูปที่ ๖ 

 
เสร็จแล้วคลิกท่ีปุ่มเครื่องมือ  link จะได้ หน้าต่างให้ใส่ URL  ปลายทาง   
ให้เอาลิงค์ URL ที่เรา Copy ใว้ มาวางใน URL ปลายทาง  แล้ว กดปุ่ม ‘เพ่ิมลิงค์’ ด้านล่าง  รูปที่ ๗ 
 
 
 
 
 



 
รูปที่ ๗ 

 
๔. ถ้าต้องการเพ่ิมหลายๆ ลิงค์ก็ให้กลับไปเริ่มที่ ข้อที่ ๕ ใหม่ 

 
รูปที่ ๘ 

๕. เมื่อใส่ลิงค์ครบแล้ว ก็ให้ไปเลือก หมวดหมู่ เพ่ือเก็บข้อมูลเข้าสู่หมวดหมู่ เพ่ือง่ายต่อการ
ค้นหาในภายหลัง 



๖. บันทึกหน้าเพจ  ให้เลือก “บันทึกฉบับร่าง” -> เลือกปุ่ม  “เผยแพร่” เพ่ือให้ข้อความของเราเผยแพร่
ออกสู่หน้าเว็บไซต์ ต่อไป  หรือถ้ายังไม่สวยงาม ก็สามารถแก้ไขได้โดยเลือก “แก้ไขสิ่งนี้” แล้วจัดให้
สวยงาม เมื่อพอใจแล้ว ให้กด ปุ่ม  “อัพเดท”  แล้วกดท่ีชื่อ หน้า Home เพ่ือดูผลงานและคลิกที่ หัวเรื่อง 
หรือที่ Read More ก็จะได้หน้าตาเป็นแบบนี้นะครับ 

 
รูปที่ ๙ 

 
เสร็จแล้วอย่าลืม Log Out  ออกจากระบบ นะครับ  ง่ายจังเลย !!!! 
 
 

..................................................... 
 
 


