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คู�มอืการใช�งานระบบเวบ็ไซต�
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียธุยา

สาํหรบัเจ�าหน�าทีง่านประชาสมัพนัธ�โรงเรยีน

www.spmay.go.th

กลุ�มส�งเสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียธุยา
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร

DL-ICT
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล ฯ
สพม.พระนครศรีอยุธยา



คูมือการใชงานระบบเว็บไซต
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา

สําหรับเจาหนาท่ีงานประชาสัมพันธโรงเรียน

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 1 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

 

คู่มือการใช้งานระบบเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

 
1. เว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยุธยา (www.spmay.go.th) 

    
 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 2 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

2. เข้าสู่ระบบจัดการเว็บไซต์ 
2.1 เข้าเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา (www.spmay.go.th) 
2.2 เข้าสู่ระบบผ่านหน้าเว็บไซต์ (มุมขวาด้านล่างของหน้าเว็บ) คลิก “ระบบเจ้าหน้าที”่ 

 

 

 
2.3 กรอกชื่อผู้ใช้งานเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 3 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

2.4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 คลิกปุ่ม 3 ขีด ทางมุมขวาด้านบนของเว็บไซต์                 แล้วคลิก เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 
 
ใส่รหัสผ่านเดิม และ รหัสผ่านที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ 

  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 4 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

3. การบริหารจัดการข้อมูลในระบบเว็บไซต์ 
3.1 คลิกเมนู “ข่าวสาร/กิจกรรม” หรือ ปุ่ม 3 ขีด ทางมุมขวาด้านบนของเว็บไซต์  

 

 
 
3.2 สามารถจัดการข้อมูลได้ 2 ส่วนคือ 
 1) ข่าวสารของโรงเรียนในสังกัด 
 2) ผลงานและรางวัล 
 

 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 5 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

4. การจัดการข่าวประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
4.1 คลิก “ข่าวสารของโรงเรียนในสังกัด” 

 

 
 

4.2 คลิก “เพิ่ม” กรณีต้องการเพิ่มข่าว หรือคลิก “แก้ไข” กรณีต้องการแก้ไข 
 

 
 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 6 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

 คลิก “เพิ่มหัวข้อใหม่” กรณีต้องการเพิ่มข่าวใหม่ และหากต้องการลบข่าว ให้ทำเครื่องหมายถูก  
หน้าหัวข้อข่าวที่ต้องการ แล้วคลิก “ลบข้อมูลที่เลือก” 
 กรณีต้องการแก้ไขข่าว ให้คลิกท่ีหัวข้อข่าวที่ต้องการ แล้วแก้ไข 

 

 
 

4.3 เพ่ิมหัวข้อข่าวใหม่ 
 

 
  

คลิกหัวข้อข่าวท่ีต้องการเพื่อแก้ไข 



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 7 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

หมวด : คลิกเลือกหมวดหมู่เป็นข่าวสารของโรงเรียนในสังกัด 
หัวข้อ : ระบุหัวข้อข่าว 
รายละเอียด : ระบุเนื้อหาของข่าว โดยมีฟังก์ชั่นที่สามารถจัดรูปแบบของเนื้อหาข่าวได้ 
ภาพประจำหัวข้อ : แสดงภาพแรกที่อัพโหลด โดยสามารถเลื่อนปรับขนาดกรอบ เพื่อให้ภาพในกรอบสีฟ้า

แสดงเป็นภาพประจำหัวข้อข่าว 
 

 
 

แนบไฟล์ภาพ : - คลิก “เลือกไฟล์” เพื่อแนบไฟล์รูปภาพ ซึ่งสามารถแนบกี่ภาพก็ได้ โดยขนาดรูปภาพ 
ที่เหมาะสม คือ 1,190 x 669 px และขนาดไฟล์ภาพ ไม่เกิน 5.00 MB. สามารถรองรับไฟล์
สกุล .gif, .png, .jpg, .jpeg, .bmp, .tiff, .eps, .ico ได ้

 

 
  - คลิก “ตั้งเป็นภาพประจำหัวข้อ” เพ่ือให้ภาพที่เลือกเป็นภาพประจำหัวข้อข่าว 
  - คลิก “แทรกในเนื้อหา” เพ่ือให้ภาพที่เลือกปรากฏเนื้อหาข่าว 
แนบไฟล์เอกสาร : คลิก “เลือกไฟล์” เพ่ือแนบเอกสาร โดยขนาดไฟล์เอกสาร ไม่เกิน 200.00 MB. สามารถ

รองรับไฟล์สกุล .pdf, .doc, .docx, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .zip, .rar 
วันที่ลงข่าว : ระบุวันที่เผยแพร่ หรือวันที่จัดงาน/กิจกรรม 
สถานะข่าว : คลิก  เพือ่ใหข้่าวนี้แสดงในช่องข่าวเด่น หนา้หลกั 

สถานะ : คลิกเลือกสถานะ “แสดงผล” เพ่ือให้ข่าวแสดงในหน้าเว็บไซต์ 
คลิก บันทึกข้อมูล 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 8 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

5. การจัดการผลงานและรางวัลของโรงเรียน 
5.1 คลิก “ผลงานและรางวัล” หรือคลิกไอคอนปากกา        เพื่อ เพิ่ม/แก้ไข 

 

 
 

5.2 คลิก “เพิ่ม” กรณีต้องการเพิ่มผลงานและรางวัล หรือคลิก “แก้ไข” กรณีต้องการแก้ไข 
 

 
  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 9 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

 คลิก “เพิ่มหัวข้อใหม่” กรณีต้องการเพิ่มผลงานและรางวัลใหม่ และหากต้องการลบผลงานและรางวัล 
ให้ทำเครื่องหมายถูก  หน้าหัวข้อผลงานและรางวัลที่ต้องการ แล้วคลิก “ลบข้อมูลที่เลือก” 

 กรณีต้องการแก้ไขผลงานและรางวัล ให้คลิกท่ีหัวข้อผลงานและรางวัลที่ต้องการ แล้วแก้ไข 

 
 
5.3 เพ่ิมหัวข้อผลงานและรางวัลใหม ่

 

คลิกหัวข้อท่ีต้องการเพื่อแก้ไข 



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 10 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

หมวด : คลิกเลือกหมวดหมู่ผลงานและรางวัลที่ต้องการเผยแพร่ ได้แก่ 
  - ผลงานโรงเรียน 
  - ผลงานผู้บริหารสถานศึกษา 
  - ผลงานครู 
  - ผลงานนักเรียน 
 

 
 
หัวข้อ : ระบุหัวข้อผลงานและรางวัลที่ได้รับ 
รายละเอียด : ระบุเนื้อหาของผลงานและรางวัล อาทิ ชื่องาน/กิจกรรมที่จัดการแข่งขัน ชื่อผลงานและ

รางวัลที่ได้รับ ชื่อผู้ที่ได้รับรางวัล เป็นต้น โดยมีฟังก์ชั่นที่สามารถจัดรูปแบบของเนื้อหาได้ 
ภาพประจำหัวข้อ : แสดงภาพแรกที่อัพโหลด โดยสามารถเลื่อนปรับขนาดกรอบ เพื่อให้ภาพในกรอบสีฟ้า

แสดงเป็นภาพประจำหัวข้อข่าว 
 

 
 

  



สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษาพระนครศรอียุธยา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                 11 

  

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ สพม.พระนครศรีอยุธยา สำหรับเจ้าหน้าที่งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน  

แนบไฟล์ภาพ : - คลิก “เลือกไฟล์” เพื่อแนบไฟล์รูปภาพ ซึ่งสามารถแนบกี่ภาพก็ได้ โดยขนาดรูปภาพ 
ที่เหมาะสม คือ 780 x 1,069 px และขนาดไฟล์ภาพ ไม่เกิน 5.00 MB. สามารถรองรับไฟล์
สกุล .gif, .png, .jpg, .jpeg, .bmp, .tiff, .eps, .ico ได ้

 

 
   

  - คลิก “ตั้งเป็นภาพประจำหัวข้อ” เพ่ือให้ภาพที่เลือกเป็นภาพประจำหัวข้อ 
  - คลิก “แทรกในเนื้อหา” เพ่ือให้ภาพที่เลือกปรากฏเนื้อหา 
 

แนบไฟล์เอกสาร : คลิก “เลือกไฟล์” เพ่ือแนบเอกสาร โดยขนาดไฟล์เอกสาร ไม่เกิน 200.00 MB. สามารถ
รองรับไฟล์สกุล .pdf, .doc, .docx, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .zip, .rar 

วันที่ลง : ระบุวันที่เผยแพร่ หรือวันที่ได้รับรางวัล 
สถานะ : คลิกเลือกสถานะ “แสดงผล”  
คลิก บันทึกข้อมูล 
 



www.spmay.go.th

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพระนครศรอียธุยา
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธกิาร



 

รหัสสำหรับนำเข้าข้อมลูในระบบเว็บไซต ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพระนครศรีอยธุยา  

(www.spmay.go.th) 

 

โรงเรียนจอมสุรางค์อุปถัมภ์ 

 

Username : spmay01 

Password : admin@vp16dq 

 


