
คู่มือการใช้งานส าหรับ "กองบรรณาธิการ (Editor)" 

เว็บไซตโ์รงเรียนบัวขาว สังกัดองคก์ารบริหารส่วนจังหวัดกาฬสินธุ ์

ระบบบริหารจดัการเว็บไซต ์(CMS) — ฉบบัปรบัปรุง กนัยายน 2569 

 

📌 บทบาทและความรับผดิชอบของกองบรรณาธิการ (Editor Overview) 

• ผลิตและดแูลเนือ้หาทัง้หมดของเว็บไซต ์(ข่าว, หนา้เนือ้หา, เอกสารดาวนโ์หลด, บคุลากร, สไลด,์ ลิงกห์น่วยงาน ฯลฯ) 

• ตรวจและอนมุตัิข่าว ท่ีนกัข่าวประชาสมัพนัธส์่งหรือแกไ้ขเขา้มา 

• ดแูลการมสี่วนรว่ม : ตรวจสอบความคิดเห็น, อนมุตัิใบสมคัรนกัข่าว, อ่านขอ้ความติดต่อ 

• สิ่งท่ีท าไม่ได ้(สงวนไวเ้ฉพาะ Admin) : จดัการเมนเูว็บไซต,์ จดัการสมาชิก/ปรบัสิทธิ์, ตัง้ค่าเว็บไซต ์(โลโก/้พืน้หลงั), 

ลบความคิดเห็นของสมาชิก (ท าไดเ้พียงสั่งซ่อน) 

 

สารบัญ (Table of Contents) 

 

 

1. การเข้าสู่ระบบ 2. แผงควบคุม (Dashboard) 

3. งานหลัก : ตรวจและอนุมัตขิ่าวนักขา่ว 4. จัดการข่าว/บทความ 

5. เคร่ืองมือแตง่เนือ้หา (Editor) 6. สไลดห์น้าแรก และหน้าพิเศษก่อนเขา้เว็บ 

7. หน้าเนือ้หา และเอกสารดาวนโ์หลด 8. บุคลากร กลุ่มสาระ และบัญชีครู 

9. รองผู้อ านวยการ / ผูบ้ริหาร อบจ. / ลิงกห์น่วยงาน 10. ความคดิเหน็ / ใบสมัครนักข่าว / ข้อความติดต่อ 

11. ข้อควรปฏบิัติในการท างาน  

 



1. การเข้าสู่ระบบ (Login) 

 

 

• 1.1 การเข้าหน้าหลังบ้าน: เปิดเบราวเ์ซอรไ์ปท่ี admin/login.php (เช่น http://โดเมนของโรงเรียน/admin/login.php) 

• 1.2 การระบุตัวตน: กรอกชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านท่ีผูด้แูลระบบออกให ้แลว้กดปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ" 

• 1.3 แถบสถานะระบบ: เมื่อเขา้สู่ระบบส าเรจ็ แถบบนสดุจะแสดงชื่อผูใ้ชแ้ละสิทธ์ิการใชง้าน "(กองบรรณาธิการ)" 

  - ปุ่ ม "ดหูนา้เว็บ" : ส าหรบัเปิดหนา้เว็บจรงิในแท็บใหม่เพื่อตรวจทานผลงาน 

  - ปุ่ ม "ออกจากระบบ" : ส าหรบัจบการท างานเพื่อความปลอดภยั 

• 1.4 การเปลี่ยนรหัสผ่านส่วนตวั: ท าไดโ้ดยไปท่ีหนา้เว็บหลกั → เขา้สู่ระบบ → เมนขูอ้มลูส่วนตวั (profile.php) 

2. แผงควบคุม (Dashboard) 

 

 

แผงควบคมุเป็นศนูยร์วมสถานะของเว็บไซต ์ส่ิงที่กองบรรณาธิการควรตรวจสอบเป็นประจ าทกุวนั ไดแ้ก่: 

• • การด์ "ข่าวซ่อนอยู่/รออนุมัติเผยแพร่": 

หากมตีวัเลขแสดงว่ามขี่าวที่นกัขา่วส่งเขา้มาใหม่หรือแกไ้ขคา้งรอการตรวจอนมุตัิ 

• • การด์ "ใบสมัครนักขา่วรออนุมัติ": แสดงจ านวนผูส้มคัรเป็นนกัข่าวประชาสมัพนัธร์ายใหม่ 

• • การด์ "ข้อความติดต่อยังไมอ่่าน": แสดงจ านวนขอ้ความสอบถามจากประชาชนหรือนกัเรยีนผ่านหนา้เว็บ 

• • สถิติผู้เข้าชมเว็บไซต ์& ข่าวล่าสุด 8 รายการ: ส าหรบัติดตามความเคลื่อนไหวของขอ้มลู 

3. งานหลัก : ตรวจและอนุมัติข่าวนักข่าว 

 

 

💡 หลักการส าคัญในการอนุมัติข่าว (Core Approval Principle) 

ข่าวท่ีนกัข่าวประชาสมัพนัธ ์"สรา้งขึน้ใหม่" หรือ "แกไ้ขเนือ้หาเดิม" จะถกูระบบสั่งซอ่นจากหนา้เว็บโดยอตัโนมตัิทกุครัง้ 

เพื่อป้องกนัขอ้มลูที่ยงัไม่ผ่านการกรอง 

ข่าวจะปรากฏบนหนา้เว็บจรงิได ้ก็ต่อเมื่อกองบรรณาธิการหรือผูด้แูลระบบกดอนมุตัิเผยแพรแ่ลว้เท่านัน้ 

 



ข้ันตอนการตรวจและอนุมัติข่าว: 

• ขั้นตอนที ่3.1: เขา้สู่เมน ู"จดัการข่าว/บทความ" — ข่าวที่รอการตรวจจะมีสถานะเป็น "ซ่อน" 

(หรือสงัเกตจ านวนรวมจากการด์บน Dashboard) 

• ขั้นตอนที ่3.2: คลิกที่ "หวัขอ้ขา่ว" เพื่อเปิดอา่นรายละเอียด ตรวจสอบความถกูตอ้งของเนือ้หา รูปภาพ ภาษา การสะกดค า 

และความเหมาะสม 

• ขั้นตอนที ่3.3: หากพบขอ้ผิดพลาดเล็กนอ้ย กองบรรณาธิการสามารถแกไ้ขเนือ้หาในหนา้นัน้ไดท้นัทีแลว้กดบนัทึก 

• ขั้นตอนที ่3.4: การอนมุตัิเผยแพร ่สามารถท าได ้2 วิธี: 

  วิธีที่ 1: กดปุ่ ม "แสดง" ดา้นทา้ยรายการข่าวนัน้ๆ ในหนา้รายการข่าว 

  วิธีที่ 2: ติก๊เครื่องหมายถกูที่ช่อง "แสดงบนเว็บไซต"์ ในหนา้แกไ้ขข่าวแลว้กดบนัทึก 

• ขั้นตอนที ่3.5: หากขา่วไม่ผ่านเกณฑ ์ใหค้งสถานะ "ซ่อน" ไว ้แลว้แจง้นกัขา่วใหแ้กไ้ข (เมื่อนกัขา่วแกไ้ขเสรจ็ 

ข่าวจะกลบัมารอตรวจใหม่อตัโนมตัิ โดยฝ่ังนกัขา่วจะเห็นสถานะเป็นป้าย "รออนมุตัิ" สีสม้) 

4. จัดการข่าว/บทความ (News Management) 

 

 

• 4.1 หน้ารายการข่าว: สามารถกรองข่าวตามหมวดหมู่ได,้ ข่าวที่มีป้าย "เด่น" สีแดงจะถกูน าไปขึน้สไลดห์นา้แรก, ปุ่ ม 

"ซ่อน/แสดง" ใชส้ลบัการเผยแพรท่นัที, ปุ่ ม "ลบ" จะลบข่าวพรอ้มไฟลแ์นบทัง้หมดออกจากระบบ 

• 4.2 ฟอรม์เพิ่ม/แก้ไขข่าว: มีรายละเอียดช่องขอ้มลูดงันี:้ 

• ข้อมูลบังคบั: หมวดหมู่ข่าว, หวัขอ้ข่าว, และเนือ้หา (ตอ้งมีขอ้ความหรือรูปภาพอย่างนอ้ย 1 อย่าง) 

• สรุปย่อ: ขอ้ความโปรยสัน้ๆ ส าหรบัแสดงในหนา้รายการข่าว (ไม่บงัคบั) 

• ภาพหน้าปก: รองรบัไฟล ์jpg/png/gif/webp โดยระบบจะยอ่ขนาดรูปใหอ้ตัโนมตัิ (ดา้นยาวสดุไม่เกิน 1,600 พิกเซล) 

• ไฟลแ์นบ: เลอืกแนบไดห้ลายไฟล ์(pdf, doc, xls, ppt, zip, rar, รูปภาพ) สามารถลบทีละไฟลใ์นหนา้แกไ้ขได ้

• ข่าวเดน่: ติก๊เลอืกเพ่ือน าข่าวขึน้สไลดห์มนุหนา้แรก (เป็นสิทธิ์เฉพาะกองบรรณาธิการ/Admin) 

• โหมดความคดิเหน็: ก าหนดได ้3 ระดบั คือ เปิดใหท้กุคนคอมเมนต ์/ เฉพาะสมาชิก / ปิดความคิดเห็น 

• แสดงบนเว็บไซต:์ ติก๊เพ่ือเผยแพรบ่นหนา้เว็บทนัที 

• 4.3 ขอบเขตการจดัการ: กองบรรณาธิการสามารถ จดัการ/แกไ้ข/ซ่อน/ลบ ข่าวของทกุคนในระบบได ้

(รวมถึงขา่วของนกัขา่วทกุคน) 

5. เคร่ืองมือแต่งเนือ้หา (Rich Text Editor) 

 



 

เครื่องมือแตง่เนือ้หาช่วยใหก้ารจดัรูปแบบข่าวและหนา้เนือ้หามีความสวยงามและหลากหลาย: 

• การจัดรูปแบบตวัอกัษร: ตวัหนา, ตวัเอยีง, ขีดเสน้ใต,้ หวัขอ้ (Heading), รายการหวัขอ้ย่อย 

• 🅰️ สีตวัอกัษร & 🖍️ สีไฮไลต:์ เลือกจากจานสีมาตรฐาน 16 สี, ก าหนดรหสัสีเอง หรือกด "ไม่เนน้สี" เพื่อลา้งไฮไลต ์

• 📷 การแทรกรูปภาพ: อปัโหลดไฟลรู์ป, วางรูปจากคลิปบอรด์ (Ctrl+V) หรือลากไฟลรู์ปมาวางในพืน้ท่ีพิมพไ์ดท้นัที 

• ▦ คลังภาพ (Image Gallery): เลือกรูปภาพท่ีเคยอปัโหลดไวใ้นระบบมาใชซ้  า้ไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งอปัโหลดใหม่ 

• 🖌️ กระดานวาดภาพ (Drawing Canvas): วาดภาพประกอบข่าวได ้มเีครื่องมือปากกา เลือกส/ีขนาด ยางลบ ยอ้นกลบั 

และติก๊ "พืน้หลงัโปรง่ใส PNG" ได ้

• ⊞ ตาราง (Table Tool): สรา้งตารางโดยระบขุนาด เช่น 3x4 เมื่อคลิกในตารางจะมีเมนเูพิ่ม/ลบ แถว-คอลมัน ์

สลบัหวัตาราง และใชก้ด Tab เพื่อเลื่อนช่อง 

• </> โหมดโคด้ (HTML Source): ส าหรบัผูช้  านาญในการแกไ้ขโคด้ HTML โดยตรง 

• การจัดการรูปภาพในเนือ้หา: คลิกที่รูปเพื่อแสดงมมุจบั 4 มมุส าหรบัลากย่อ-ขยาย, ปรบัการลอ้มขอ้ความ (ไม่ลอ้ม / 

ลอ้มซา้ย-ขวา / ลอ้มชิดรูปทรง) และลากยา้ยต าแหน่งได ้

6. สไลดห์น้าแรก และหน้าพเิศษก่อนเข้าเว็บ 

 

 

• 6.1 จัดการสไลดค์อลัมนก์ลาง: ใชส้ าหรบัตัง้ค่าหรือถอด "ข่าวเด่น" 

ที่จะน ามาหมนุแสดงเป็นภาพสไลดบ์รเิวณคอลมันก์ลางของหนา้แรก 

• 6.2 จัดการหน้าพิเศษก่อนเข้าเว็บ (Splash Page): 

ใชส้รา้งประกาศส าคญัหรือป็อปอปัแจง้เตือนก่อนเขา้สู่หนา้หลกัของเว็บไซต ์เช่น ประกาศรบัสมคัรนกัเรียน 

โดยสามารถก าหนดวนัเปิด-ปิดการแสดงผลได ้

7. หน้าเนือ้หา และเอกสารดาวนโ์หลด 

 

 

• 7.1 จัดการหน้าเนือ้หา (Pages): ใชส้ าหรบัสรา้งหนา้ขอ้มลูถาวรของโรงเรยีน เช่น ประวตัิโรงเรยีน, วิสยัทศัน,์ 

โครงสรา้งบรหิาร โดยแต่ละหนา้จะมีรหสัหนา้ (code) ส าหรบัน าไปเชื่อมโยงในเมน ูเช่น page.php?code=history 

(ปรบัแต่งเนือ้หาดว้ย Editor ชดุเดียวกบัข่าว) 



• 7.2 จัดการเอกสารดาวนโ์หลด: ใชส้ าหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสารเผยแพร ่(pdf, doc, xls, ppt, zip ฯลฯ) 

จดัแบ่งตามหมวดหมู่ โดยระบบหนา้เว็บจะนบัจ านวนครัง้ที่ดาวนโ์หลดใหอ้ตัโนมตัิ 

8. บุคลากร กลุม่สาระ และบัญชีครู 

 

 

• 8.1 กลุ่มสาระ/กลุ่มงานพเิศษ: จดัการรายชื่อกลุ่มบคุลากร (มีรหสักลุ่ม 2 หลกั) 

และก าหนดกลุม่งานพิเศษซึง่ครูสามารถเลือกสงักดัเพิม่เตมิไดเ้อง 

• 8.2 จัดการบุคลากร (การเพิ่มครูใหม่): กรอกชื่อ (พรอ้มค าน าหนา้), ต าแหน่ง, เลือกกลุ่ม, ล าดบัการแสดงผล และรูปถ่าย 

  • ระบบจะออก "รหสัประจ าตวั 5 หลกั" ใหอ้ตัโนมตัิ (รหสักลุ่ม 2 หลกั + ล าดบั 3 หลกั เช่น กลุ่ม 03 คนที่ 12 ไดร้หสั 

03012) 

  • ระบบจะสรา้งบญัชีผูใ้ชใ้หอ้ตัโนมตัิ : Username = รหสัประจ าตวั (03012) / Password เริม่ตน้ = bks+รหสัประจ าตวั 

(bks03012) สิทธ์ิเป็น "นกัขา่วประชาสมัพนัธ"์ 

  • กองบรรณาธิการตอ้งแจง้รหสัผ่านเริ่มตน้ใหค้รูทราบ และก าชบัใหเ้ปล่ียนรหสัผ่านทนัที 

• 8.3 การย้ายกลุ่ม & รีเซ็ตรหัสผ่าน: หากมีการยา้ยกลุม่ รหสัประจ าตวัและ Username จะเปล่ียนตามกลุ่มใหม่ 

(ตอ้งแจง้เจา้ตวัเสมอ) ส่วนปุ่ มรีเซ็ตรหสัผ่านจะคืนค่ารหสัเป็น bks+รหสัประจ าตวั 

• 8.4 การอัปเดตข้อมูลส่วนตวัของครู: ครูแต่ละท่านสามารถแกไ้ขรูปถ่าย ต าแหน่ง 

หรือกลุ่มงานพิเศษของตนเองไดผ่้านหนา้ "ขอ้มลูส่วนตวั" (profile.php) บนหนา้เว็บ 

9. รองผู้อ านวยการ / ผู้บริหาร อบจ. / ลิงกห์น่วยงาน 

 

 

เมนกูลุ่มนีใ้ชรู้ปแบบการท างานเดียวกนัทัง้หมด คือ เพิ่ม / แกไ้ข / ลบ / จดัล าดบัการแสดงผล: 

• • จัดการรองผู้อ านวยการ: จดัการสไลดภ์าพ ชื่อ และต าแหน่งผูบ้รหิารที่จะหมนุแสดงในคอลมันข์วา 

• • จัดการผู้บริหาร อบจ.: จดัการกล่องขอ้มลูผูบ้รหิาร อบจ. ในคอลมันซ์า้ย 

• • จัดการลิงกห์น่วยงาน: จดัการแบนเนอรแ์ละลิงกเ์ชื่อมโยงไปยงัหน่วยงานภายนอกบรเิวณส่วนทา้ยของเว็บไซต ์

10. ความคิดเหน็ / ใบสมัครนักข่าว / ข้อความติดต่อ 

 



 

• 10.1 จดัการความคดิเหน็ (Comments): สามารถกด "ซ่อน/แสดง" ความคดิเห็นที่ไมเ่หมาะสมไดท้นัที, 

สามารถแกไ้ขขอ้ความความคิดเห็นของสมาชิกได ้แต่หากตอ้งการ "ลบ" ความคิดเห็นของสมาชิกอย่างถาวร 

ตอ้งแจง้ใหผู้ด้แูลระบบ (Admin) เป็นผูล้บ (ความคดิเห็นของบคุคลทั่วไป กองบรรณาธิการกดลบไดเ้อง) 

• 10.2 จดัการใบสมัครนักข่าว: เมื่อกด "อนมุตัิ" บญัชีสมาชกิท่ีผกูกบัใบสมคัรจะไดร้บัสิทธ์ิเป็น "นกัข่าวประชาสมัพนัธ"์ 

โดยอตัโนมตัิ (หากกดไม่อนมุตัิจะปรบัสิทธ์ิกลบัเป็นสมาชกิทั่วไป) 

• 10.3 จดัการขอ้ความตดิตอ่: ใชส้ าหรบัอ่านขอ้ความที่ส่งมาจากแบบฟอรม์ติดต่อหนา้เว็บ ท าเครื่องหมายอ่านแลว้ 

หรือกดลบขอ้ความ 

11. ข้อควรปฏิบัติในการท างาน (Best Practices) 

 

 

🛡️ ข้อควรรู้และแนวทางปฏิบัติส าหรับกองบรรณาธิการ 

1. ตรวจสอบข่าวรออนมุตัอิย่างนอ้ยวนัละ 1 ครัง้ เพือ่ใหข่้าวสารและกิจกรรมของโรงเรียนทนัต่อเหตกุารณ ์

2. กอ่นกดอนมุตัิข่าว ใหต้รวจสอบความถกูตอ้งของขอ้เท็จจรงิ ภาษา การสะกดค า ความเหมาะสมของรูปภาพ 

และตอ้งไม่ละเมิดลิขสิทธิ์หรือขอ้มลูส่วนบคุคลของนกัเรียน 

3. ก าหนด "ข่าวเด่น" เฉพาะข่าวท่ีส าคญัจรงิ และควรมมุเวียนถอดข่าวเก่าออกจากสไลดห์นา้แรกเป็นประจ า 

4. หา้มเผยแพรร่หสัผ่านเริ่มตน้ของครู (bks+รหสั) ในท่ีสาธารณะ 

5. เมื่อเลิกใชง้านเครื่องคอมพิวเตอรส์าธารณะ ใหก้ด "ออกจากระบบ" ทกุครัง้ 

 


