
คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
ส าหรับหน่วยงานภายใน 

 
๑. เข้าสู่ระบบข่าว BUU News เพ่ือประกาศข่าว/กิจกรรม ขึ้นเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี ส าหรับหน่วยงานภายใน  
โดยการเปิด Brower : Google Chrome ก าหนดท่ีอยู่เป็น 
http://www.chanthaburi.buu.ac.th/~newsbuu/backend/login.php  

กรอก Username และ Password ของผู้ได้รับมอบหมายท่ีได้รับจาก  
หน่วยพัฒนาเว็บไซต์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี  
จากนั้นท าการคลิก เข้าสู่ระบบ ดังภาพท่ี ๑ 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑ แสดงหน้าเข้าสู่ระบบข่าว (Log In) 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒ เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย ระบบข่าว แสดงข้อความต้อนรับเข้าสู่หน้าแรก  
ดังภาพ ท่ี ๒ 

ภาพที่ ๒ แสดงหน้าแรกของระบบข่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓ กรณีจ ารหัสผ่านไม่ได้ หรือต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานแจ้งผู้ดูแลระบบ 
คุณอารีย์ โคตะนันท์ อีเมล์ arees@go.buu.ac.th  เบอร์โทรภายใน ๔๑๑๓  
เพ่ือท าการขอเปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ดูแลระบบจะท าการรีรหัสผ่านและส่ง ลิงค์ให้เพ่ือท าการ
เปลี่ยนรหัสผ่านทางเมล์หน่วยงาน เมื่อได้รับ ลิงค์ทางเมล์หน่วยงานให้ด าเนินการ คลิกท่ี 
ลิงคแ์ละด าเนินการก าหนดรหัสผ่านใหมผ่่านดังภาพท่ี ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓ แสดงการรีเซ็ตรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔ ๒. การเพิ่มข่าว ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑. เลือกเมนูรายการ ข่าว/กิจกรรม แล้วเลือก ตัวจัดการ >เพ่ิมข้อมูล  
ดังภาพท่ี ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔ แสดงวิธีการเพิ่มข่าว 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๕ ๒. เข้าสู่หน้าต่างเพ่ิมข่าว/กิจกรรม กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน มีรายละเอียด  
ดังภาพท่ี ๕ 

ภาพท่ี ๕ แสดงหน้าต่างรายละเอียดการเพ่ิมข่าว/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๖ แบบฟอร์ม 

๑. การจัดการหัวข้อข่าว (ไม่ควรเกิน ๒๕๖ ตัวอักษร) ดังภาพท่ี ๖ 

 

 

 

ภาพที่ ๖ แสดงช่องส าหรับใส่ข้อมูลหัวข้อข่าว 

๒. การจัดการประเภทข่าว ดังภาพท่ี ๗ 
๑. ภาพกิจกรรม (ภาพกิจกรรมที่เกิดขึ้นแล้ว) 
๒. ข่าวประกาศ (ข่าวประกาศที่ไม่เข้ากับประเภทอื่น) 
๓. ข่าวการศึกษา (ข่าวเกี่ยวกับการศึกษา นิสิต) 
๔. ข่าวระบบเครือข่าย (ข่าวเกี่ยวกับระบบเครือข่าย) 
๕. ข่าวกิจกรรม/โครงการ/อบรม (ข่าวเกี่ยวกับการขอเชิญเข้าร่วม,ยังไม่

เกิดขึ้น) 
๖. ข่าวร่วมงานกับมหาวิทยาลัย (ข่าวเกี่ยวกับการรับสมัครงาน) 
๗. ข่าวจัดซื้อ/จัดจ้าง (ข่าวเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง) 
๘. ข่าวรับเข้าศึกษาต่อ (ข่าวเกี่ยวกับการรับสมัครนิสิตใหม่) 
๙. ข่าวศิษย์เก่า (ข่าวเกี่ยวกับศิษย์เก่า) 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗ แสดง ตัวเลือกส าหรับประเภทข่าว 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๗
 ๓. การจัดการหน่วยงาน (การแสดงที่หน้าเว็บหน่วยงาน สามารถเลือกได้

มากกว่า ๑ หน่วยงาน โดยการกดปุ่ม Ctrl หรือ Shift เพ่ือเลือกมากกว่า ๑ 
รายการ) ดังภาพท่ี ๘ 

๑. มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
๒. คณะวิทยาศาสตร์และศิลปะศาสตร์ 
๓. คณะอัญมณ ี
๔. คณะเทคโนโลยีทางทะเล 
๕. ส านักพัฒนานวัตกรรม 
๖. กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
๗. งานบริการวิชาการ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
๘. งานการเจ้าหน้าท่ี กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
๙. งานแผนและทรัพย์สิน กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
๑๐. งานกิจการนิสิต กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
๑๑. โครงการจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๒. ฝ่ายห้องสมุด 
๑๓. ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑๔. ฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘ แสดงตัวเลือกส าหรับเว็บหน่วยงาน 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๘ ๔. การจัดการรูปภาพข่าว  

  ๑. กดปุ่มอัพโหลดดังภาพท่ี ๙     

   

 

ภาพที่ ๙ แสดงปุ่มอัพโหลดรูปภาพข่าว 

  ๒. จะเข้าสู่หน้า รูปภาพข่าว ท าการเลือกรูปภาพข่าว  
โดยกดปุ่ม Choose File ดังภาพท่ี ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ ๑๐ แสดงหน้าส าหรับจัดการรูปภาพข่าว 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๙   ๓. เลือกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์  
เมื่อได้รปูท่ีต้องการให้ กดปุ่ม Open ดังภาพท่ี ๑๑ 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๑ แสดงหน้าการเลือกรุปภาพข่าวจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

๔. จะได้รูปภาพข่าว ให้กดปุ่ม บันทึก ดังภาพท่ี ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๒ แสดงหน้ารปูภาพข่าวที่ต้องการ 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๐
    ๕. จะได้รูปภาพข่าว ดังภาพท่ี ๑๓ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๓ แสดงรูปภาพข่าวที่เลือกและบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

๕. การจัดการรายละเอียดย่อ (เพ่ือขยายความหัวข้อข่าว) ดังภาพท่ี ๑๔ 

 

 

ภาพที่ ๑๔ แสดงช่องส าหรับรายละเอียดย่อ 
 

๖. การจัดการรายละเอียด 
๖.๑ การปรับแต่งข้อความ สามารถเลือกปรับแต่งข้อความ 
ไดด้ังภาพท่ี ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ แสดงเมนูการปรับแต่งข้อความ 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๑
  

๖.๒ การแทรกรูป  
๖.๒.๑ เพ่ิมรูปภาพลงระบบ  
ให้ด าเนินการอัพโหลดรูปภาพเข้าสู่ระบบข่าว โดยด าเนินการที่

หน้าต่าง รูปภาพ/กิจกรรม กดปุ่มเลือก ดังภาพท่ี ๑๖ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๖ แสดงหน้าต่างการจัดการรูปภาพข่าว/กิจกรรม 

ท าการเลือกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วกดปุ่ม Open  
ดังภาพท่ี ๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๑๗ แสดงหน้าต่างการเลือกรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๒
 เมื่อได้รูปภาพ (โปสเตอร์) ใหด้ าเนินการคัดลอกท่ีอยู่รูปภาพ  

ท่ีปุ่มคัดลอก ดังภาพท่ี ๑๘   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๘ แสดงหน้าต่างการคัดลอกที่อยู่รูปภาพข่าว/กิจกรรม 

เมื่อระบบแจ้งว่า คัดลอกลิงคส์ าเร็จ ให้กดปุ่ม OK  ดังภาพท่ี ๑๙  
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๙ แสดงการแจ้งการคัดลอกที่อยู่รูปภาพข่าว/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๓
 หมายเหตุ ให้สังเกตที่ใต้รูปภาพ จากค าว่าคัดลอก  

เปลี่ยนเป็น คัดลอกส าเร็จ ดังภาพท่ี ๒๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ดังภาพที่ ๒๐ แสดงการแจ้งผลการคัดลอกท่ีอยู่ 

๖.๒.๒  เลือกแทรก เพ่ือแทรกรูปภาพในรายละเอียดข่าว           
ด าเนินการวางท่ีอยู่รูปภาพ ท่ีท าการคัดลอก ลงในช่อง URL และก าหนด

คุณสมบัติของรูป ขนาดความกว้าง ๗๔๐ ความสูงไม่ต้องก าหนด (ปรับอัตโนมัติ) 
เมื่อเสร็จแล้วให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๒๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๑ แสดงหน้าต่างการก าหนดคุณสมบัติรูปภาพข่าว/กิจกรรม 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๔
 จะได้รูปภาพท่ีแทรกในรายละเอียดข่าวเรียบร้อย ดังภาพท่ี ๒๒ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๒ แสดงรูปภาพที่แทรกในรายละเอียดของข่าว 

๖.๓ การใส่ผู้ส่งข่าวประกาศ/ใบบอกข่าว ด้านล่างของรายละเอียดข่าว   
โดยการใส่ข้อความ ชื่อและเบอร์โทร.ภายใน ตัวอย่างการใส่ผู้ส่งข่าวประกาศ 
ดังภาพท่ี ๒๓ 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๓ แสดงรายละเอียดของผู้ส่งข่าวประกาศ 

 

๗. แกลอรี่ 
๗.๑ การเพิ่มแกลอร่ี  

๗.๑.๑ กดปุ่ม อัพโหลด ดังภาพท่ี ๒๔ 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ แสดงปุ่มอัพโหลดแกลอรี่ 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๕
 ๗.๑.๒ ท าการเลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยกดปุ่ม เลือก 

ดังภาพท่ี ๒๕  
ภ
า
พ
ที่
 
๒
๕
 
แ
สดงหน้าต่างการจัดการแกลอรี่ 
 

๗.๑.๓ ด าเนินการเลือกรปูแกลอร่ีท่ีต้องการ  
สามารถกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ขณะเลือกรูป เพ่ือเลือกรูป 
แบบไม่เรียงล าดับ  
หรือกดปุ่ม Shift ค้างไว้ขณะเลือกรูปเพ่ือเลือกรูป 
แบบเรียงล าดับตั้งแต่รูปแรกถึงรูปสุดท้าย  
เมื่อเลือกแกลอร่ีเรียบร้อย ใหก้ดปุ่ม Open ดังภาพท่ี ๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
                   ภาพที่ ๒๖ ภาพแสดงหน้าต่างการเลือกรูปภาพส าหรับแกลอรี่จากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๖
 ๗.๑.๔ ระบบจะท าการอัพโหลดรูปภาพแกลอรี่ เมื่อส าเร็จระบบแจ้งว่า

ด าเนินการส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๒๗ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๗ แสดงหน้าต่างการอัพโหลดรูปภาพแกลอรี่ 
 

๗.๑.๕ เมื่อได้รูปภาพแกลอรี่ท่ีเราต้องการ ให้ท าการบันทึกโดยการกดปุ่ม 
บันทึก เมื่อระบบแจ้ง บันทึกส าเร็จ ให้กด OK และกดปุ่ม ปิด เพื่อด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี ๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๘ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่ 
 
 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๗
 ๗.๑.๖ เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อย จะได้แกลอรี่ ดังภาพท่ี ๒๙ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๙ แสดงภาพแกลอรี่ที่บันทึกเรียบร้อย 
 

๗.๒ การแก้ไขชื่อรูปภาพในแกลอร่ี  
๗.๒.๑ เลือกกดปุ่มอัพโหลดรูป ดังภาพท่ี ๓๐ 

 
 
 
 
ภาพที่ ๓๐ แสดงปุ่มอัพโหลดเพ่ือแก้ไขชื่อรูปภาพแกลอรี่ 
 

๗.๒.๒ เลือกกดปุ่ม แก้ไข ดังภาพท่ี ๓๑ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๑ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่ 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๘
 ๗.๒.๓ ด าเนินการแก้ไข ชื่อรูปภาพ โดยการพิมพ์ แก้ไขในช่อง ชื่อ  

เสร็จแล้วให้ท าการบันทึกโดยการกดปุ่ม บันทึก ดังภาพท่ี ๓๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๒ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่ เพ่ือแก้ไขชื่อรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๑๙
 ๗.๒.๔ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข เมื่อด าเนินการ

เรียบร้อยจะแจ้ง บันทึกส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK แล้วปิดหน้าต่าง 
จัดการแกลอรี่โดยการกดปุ่ม ปิด ดังภาพท่ี ๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๓ แสดงหน้าต่างการบันทึก ข้อมูลที่แก้ไข 

๗.๓ การลบแกลอร่ี 
๗.๓.๑ เลือกอัพโหลดรูป ดังภาพท่ี ๓๔ 

 

 

 

ภาพที่ ๓๔ แสดงปุ่มอัพโหลดเพ่ือท าการลบแกลอรี่ 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๐
 ๗.๓.๒ เลือกปุ่มแก้ไข ดังภาพท่ี ๓๕ 

 

 

 
 
 

ภาพที่ ๓๕ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่เพื่อท าการลบ 
 

๗.๓.๓ เลือกรปูภาพท่ีต้องการลบ โดยการติ๊กเลือกท่ีปุ่ม ด้านท้าย
รูปภาพ และกดปุ่ม ลบรายการท่ีเลือก ดังภาพท่ี ๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๖ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่ 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๑
 ๗.๓.๔ ระบบจะท าลบรายการท่ีเลือก และเมื่อด าเนินการส าเร็จ

จะแจ้งเตือน ให้ตรวจสอบรายการลบให้เรียบร้อย หากไม่ตรงกับความ
ต้องการให้กดปุ่ม ยกเลิก หากตรงตามความต้องการให้ ยืนยันการลบ  
โดยการกดปุ่ม ยืนยัน ดังภาพท่ี ๓๗ 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๗ แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนรายการที่ต้องการลบ 
 
๗.๓.๕ ระบบจะท าการลบรายการที่เลือก และเมื่อด าเนินการส าเร็จ

ระบบแจ้ง ลบข้อมูลส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๓๘ 
 
ภ
า
พ
ที่
 

๓๘ แสดงหน้าต่าง แจ้ง ลบข้อมูลส าเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๒
 ๗.๓.๖ เมื่อลบรูปภาพส าเร็จ ให้ด าเนินการ กดปุ่ม บันทึก  

แล้วจากนั้นให้ กดปุ่มปิด ดังภาพท่ี ๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๙ แสดงหน้าต่างจัดการแกลอรี่ เพ่ือบันทึกและปิดหน้าต่าง 
 
๗.๓.๗  เมื่อลบรูปภาพส าเร็จ รูปภาพจะถูกลบออกจากระบบ  

เหลือเฉพาะรูปท่ีต้องการ ดังภาพท่ี ๔๐ 
ภ
า
พ
ที่
 
๔

๐ แสดงการลบรูปแกลอรี่ส าเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๓
 ๘. เอกสารแนบ  

๘.๑ การเพิ่มเอกสารแนบ 
๘.๑.๑ กดปุ่มอัพโหลด ดังภาพท่ี ๔๑ 

 
 
 

ภาพที่ ๔๑ แสดงปุ่มอัพโหลด เพื่อเพ่ิมเอกสารแนบ 

๘.๑.๒ ท าการเลือกไฟล์จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
โดยการกดปุ่ม เลือก ดังภาพท่ี ๔๒ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๒ แสดงหน้าต่างจัดการเอกสารแนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๔
 ๘.๑.๓ เลือกเอกสารแนบ จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วกดปุ่ม Open 

ข้อแนะน า ขนาดของเอกสารแนบไม่เกิน ๕ MP  
เอกสารแนบท่ีเป็นรายละเอียด ให้แนบเป็นไฟล์.pdf 
เอกสารแนบท่ีสามารถน าไป แก้ไข เพิ่มเติม ให้แนบเป็นไฟล์.docx หรือ .doc 
เช่น ใบสมัคร , แบบฟอร์ม เป็นต้น ดังภาพท่ี ๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔๓ แสดงหน้าต่างวิธีการเลือกเอกสารแนบ 

 
๘.๑.๔ ระบบจะท าการอัพโหลดเอกสารแนบ เมื่อด าเนินการเสร็จ ระบบ

จะแจ้ง ด าเนินการส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๔๔ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๔ แสดงหน้าอัพโหลดเอกสารเรียบร้อย 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๕
 ๘.๑.๕ จะได้เอกสารแนบ พร้อมชื่อไฟล์ แนะน าใช้ชื่อไฟล์ให้สอดคล้องกับ

ข่าวประกาศและรายละเอียดในเอกสาร เมื่อเรียบร้อย ให้กดปุ่ม บันทึก  
แล้วกด ปิด เพ่ือปิดหน้าต่างการจัดการเอกสารแนบ ดังภาพท่ี ๔๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๔๕ แสดงหน้าต่าง จัดการเอกสารแนบ 

 
เมื่อด าเนินการแนบเอกสารแนบเรียบร้อยจะปรากฏดังภาพ 
 
 
 
 

 
๘.๒ การแก้ไขชื่อเอกสารแนบ 

๘.๒.๑ กดปุ่มอัพโหลด ดังภาพท่ี ๔๖ 
 

 

ภาพที่ ๔๖ แสดงปุ่มอัพโหลดเอกสาร 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๖
 ๘.๒.๒ กดปุ่ม แก้ไข ดังภาพท่ี ๔๗ 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔๗ แสดงหน้าต่างแก้ไขเอกสารแนบ 
 

๘.๒.๓ ด าเนินการแก้ไขชื่อเอกสารท่ีถูกต้อง และกดบันทึกดังภาพท่ี ๔๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๔๘ แสดงหน้าแก้ไขชื่อเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๗
 ๘.๒.๔ ระบบจะท าการบันทึก เมื่อบันทึกเรียบร้อยจะแจ้ง บันทึกส าเร็จ  

ให้กดปุ่ม OK แล้วกดปุ่มปิด เพ่ือท าการปิดหน้าต่างการจัดการเอกสาร ดังภาพท่ี ๔๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๔๙ แสดงหน้าบันทึกการแก้ไข 
 

๘.๓ การลบเอกสารแนบ ตัวอย่างต้องการลบไฟล์ .docx ท้ังสอง ไฟล์ออก 
๘.๓.๑ กดปุ่มอัพโหลด ดังภาพท่ี ๕๐ 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๐ แสดงปุ่มอัพโหลด เพื่อลบเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๘
 ๘.๓.๒ กดปุ่ม แก้ไข ดังภาพท่ี ๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๑ แสดงหน้าต่างแก้ไขเอกสารแนบ 
 

๘.๓.๓ เลือกไฟล์/รายการท่ีต้องการลบ โดยการติ๊กเลือกท่ีปุ่ม 
ด้านท้ายรายการ และกดปุ่ม ลบรายการท่ีเลือก ดังภาพท่ี ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๕๒ แสดงหน้าต่างการลบเอกสารแนบ 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๒๙
 ๘.๓.๔ ก่อนระบบจะท าการลบ ระบบจะแจ้งเตือน คุณต้องการลบ

รายงานท่ีเลือก ให้ตรวจสอบรายการลบให้เรียบร้อย  
หากไม่ตรงกับความต้องการให้กดปุ่ม ยกเลิก 
หากตรงตามความต้องการให้ ยืนยันการลบ และกดปุ่ม ยืนยัน  

ดังภาพท่ี ๕๓ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๓ แสดงหน้าต่างยืนยันการลบเอกสารแนบ 
 

๘.๓.๕ ระบบจะท าการลบรายการที่เลือก และเมื่อด าเนินการส าเร็จ
ระบบแจ้ง ลบข้อมูลส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๕๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๔ แสดงหน้าต่างการลบเอกสารแนบ 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๐
 ๘.๓.๖ เมื่อลบเอกสารแนบ ให้ด าเนินการ กดปุ่ม บันทึก  

แล้วจากนั้นให้ กดปุ่มปิด เพื่อปิดหน้าต่างจัดการเอกสารแนบ ดังภาพท่ี ๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๕ แสดงหน้าต่างบันทึกการลบเอกสาร 
 

๘.๓.๗ เมื่อลบเอกสารแนบส าเร็จ เอกสารแนบจะถูกลบออกจาก
ระบบ เหลอืเฉพาะเอกสารแนบท่ีต้องการ ดังภาพท่ี ๕๖ 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๖ แสดงหน้าต่างการลบเอกสารแนบเรียบร้อย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๑
 ๙. ลิงค์ Youtube 

๙.๑ การเพิ่ม ลิงค์ Youtube ดังภาพท่ี ๕๗ 
 

 

 

 

ภาพที่ ๕๗ แสดงหน้าต่างการเพ่ิม Youtube 

๙.๑.๑ เปิด Youtube ท่ีต้องการ เพื่อเพิ่มลงในข่าวประกาศ  
๑. กดแชร ์
๒. เลือกเมนูฝ่ัง 
๓. Copy link เฉพาะท่ีไฮไลต์ ตามตัวอย่าง 
ดังภาพท่ี ๕๘ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๘ ภาพแสดงวิธีการเพ่ิม Youtube 
 
 
 
 

๑ 

๑ 
๒ 

๓ 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๒
 ๙.๑.๒ น าไปวางในช่อง ลิงค์ Youtube ดังภาพท่ี ๕๙ 

 
 

ภาพที่ ๕๙ ภาพแสดงการวาง link Youtube 
 

๑๐. ก าหนดวันเวลาท่ีแสดง-วันเวลาสิ้นสุด การแสดงข่าว 
๑๐.๑ วันเวลาเร่ิมแสดง ข่าวประกาศ 

ด าเนินการคลิกตรงช่องวันท่ี จะปรากฏปฏิทินให้เลือก ให้เลือกวันเวลาท่ี
ต้นเรื่องแจ้ง โดยพิจารณาดังนี้ 

 หากเป็นวันท่ียังไม่ถึงก าหนดแสดงให้ก าหนดวันท่ีต้นเรื่องแจ้ง 
 หากเลยวันท่ีต้นเรื่องแจ้ง ให้ก าหนดวันเวลาเป็น ปัจจุบัน 
ดังภาพท่ี ๖๐ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๐ ภาพแสดงหน้าต่างปฏิทินเพ่ือก าหนดวันที่เริ่มแสดงข่าว 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๓
 ๑๐.๒ วันเวลาสิ้นสุด การแสดงข่าวประกาศ 

ด าเนินการคลิกตรงช่องวันท่ี จะปรากฏปฏิทินให้เลือก ให้เลือกวันเวลา
เหมือนข้อ ๑๐.๑ หากผ่านการตรวจสอบจากต้นเร่ืองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเรียบร้อย 
ให้ด าเนินการก าหนดวันเวลาตามท่ีต้นเรื่องแจ้ง โดยพิจารณาดังนี้ 

 หากเป็นวันท่ียังไม่ถึงก าหนดแสดงให้ก าหนดวันท่ีต้นเรื่องแจ้ง 
 หากเลยวันท่ีต้นเรื่องแจ้ง ให้ก าหนดวันเวลาเป็น ปัจจุบัน 

ดังภาพท่ี ๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๑ ภาพแสดงหน้าต่างปฏิทินเพ่ือก าหนดวันเวลาสิ้นสุดการแสดงข่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๔
 ๑๑. การบันทึกร่างประกาศ  

๑๑.๑ เมื่อด าเนินการก าหนดรายละเอียดข่าวเรียบร้อย  
ให้ด าเนินการ กดปุ่มบันทึก ดังภาพท่ี ๖๒ 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๒ แสดงปุ่มบันทึกร่างข่าวประกาศ 
๑๑.๒ ระบบจะท าการบันทึก ร่างข่าวประกาศ  เมื่อระบบด าเนินการเสร็จ จะแจ้ง 
บันทึกส าเร็จ ให้กดปุ่ม OK ดังภาพท่ี ๖๓ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๓ แสดงหน้าต่างบันทึกส าเร็จ 

๑๑.๓ เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อย ให้กลับสู่หน้าหลัก โดยการเลือกเมนู ข่าว/
กิจกรรม ดังภาพท่ี ๖๔ 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๔ แสดงเมนู รายการข่าว/กิจกรรม 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๕
 ๑๑.๔ เมื่อกลับสู่หน้า รายงานข่าว/กิจกรรม ปรากฏร่างข่าวประกาศ/กิจกรรม  

ดังภาพท่ี ๖๕ 
 

 

 

 

ภาพที่ ๖๕ แสดงหน้าต่าง รายงานข่าว/กิจกรรม 

 

๑๒. การตรวจสอบร่างข่าวประกาศ โดยการกดปุ่ม        ท่ีท้ายรายการ  
ข่าวประกาศ ดังภาพท่ี ๖๖ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๖ แสดงปุ่มดูรายละเอียดรายการข่าว/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๖
 ๑๒.๑ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

ถ้ามีแก้ไขให้กดปุ่ม แกไ้ขและด าเนินการ 
ถ้าไม่มีแก้ไขให้กดปุ่ม ย้อนกลับ  

ดังภาพท่ี ๖๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๗ แสดงหน้าต่าง ข้อมูลข่าว/กิจกรรม 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๗
 ๑๓. การตั้งค่าสถานะ ข่าว/กิจกรรม 

๑๓.๑ สถานะเร่ิมต้นของข่าว/กิจกรรมคือ สถานะ ปิด  
เมื่อต้องการประกาศ ข่าว/กิจกรรม ให้ท าการ คลิก ๑ ครั้งเพ่ือเปลี่ยนสถานะ
เป็น เปิด ดังภาพท่ี ๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๖๘ แสดงหน้าต่าง สถานะ ข่าว/กิจกรรม 

๑๓.๒ ระบบจะท าการแจ้งเตือนเพื่อยืนยัน การเปลี่ยนแปลงสถานะของรายการ  
หากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม ยกเลิก 
หากถูกต้องให้กดปุ่ม ยืนยัน  

ดังภาพท่ี ๖๙ 
 

 

 

ภาพที่ ๖๙ แสดงหน้าต่าง แจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานะ ข่าว/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๘
 ๑๓.๓ เมื่อท าการยืนยันการเปลี่ยนแปลงสถานะเป็น เปิด ดังภาพท่ี ๗๐ 

 

ภาพท่ี ๗๐ แสดงหน้าตา่ง รายงานขา่ว/กิจกรรม ที่สถานะเป็น เปิด 

๓. การแก้ไขข่าว/กิจกรรม  
 ๓.๑ ให้เข้าสู่หน้าหลัก เลือกเมนูข่าวหรือกิจกรรม ดังนี้ 

  ๑. แก้ไขข่าว/กิจกรรม แทนผู้ดูแลระบบท่านอ่ืน 
  ๒. แก้ไขข่าว/กิจกรรม ของตัวเอง 
ดังภาพท่ี ๗๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๑ แสดงหน้าหลัก เพ่ือเปลือกเมนูจัดการข่าว/กิจกรรม 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๓๙
  ๓.๒ เลือกรายการ ข่าวประกาศท่ีต้องการแก้ไข ดังนี้ 

  ๓.๒.๑ เล่ือนหาท่ีละรายการ โดยเลื่อนหน้าแสดงรายการทีละหน้า  
เมนูด้านล่างของหน้าต่าง ดังภาพท่ี ๗๒ 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๒ แสดงหน้า ข่าว/กิจกรรม 

  ๓.๒.๒ ใช้เมนูค้นหา โดยการค้นหาชื่อหัวข้อข่าว ตัวอย่างเช่น ทดสอบ   
ดังภาพท่ี ๗๓ 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๓ แสดงรายการ ข่าว/กิจกรรที่ค้นหา เพื่อแก้ไข 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔๐
 ๓.๓ เมื่อได้รายการที่ต้องการแก้ไข กดปุ่ม           ที่ท้ายรายการ  

ดังภาพท่ี ๗๔ 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๔ แสดงปุ่มแก้ไข 

 

๓.๔ จะเข้าสู่หน้าจอ จัดการข่าว/กิจกรรม ดังภาพท่ี ๗๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๕ แสดงหน้าต่าง จัดการข่าว/กิจกรรม เพื่อด าเนินการแก้ไข 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔๑
  ๔. การลบข่าว/กิจกรรม (ลบได้เฉพาะข่าวของตนเองเท่านั้น) 

 ๔.๑ ให้เข้าสู่หน้าหลัก เลือกเมนู รายการข่าวหรือกิจกรรม ดังภาพท่ี ๗๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๖ แสดงเมนูรายการข่าว/กิจกรรม เพ่ือจัดการข่าวหรือกิจกรรม 

 ๔.๒ เลือกรายการท่ีต้องการลบ  
๔.๒.๑ โดยสามารถเลือกทีละรายการดังภาพท่ี ๗๗ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่๗๗ แสดงการเลือกทีละรายการ 

  

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔๒
 ๔.๒.๒ โดยเลือกทีละหลายรายการ ดังภาพท่ี ๗๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๘ แสดงการเลือกทีละหลายรายการ 

๔.๒.๓ โดยการเลือกท้ังหมด ดังภาพท่ี ๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๙ แสดงการเลือกทุกรายการ 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔๓
 ๔.๓ เลือกตัวจัดการ ลบรายการท่ีเลือก ดังภาพท่ี ๘๐ 

  ตัวอย่างเลือกลบรายการท่ี ๒๙๓ แบบรายการเดียว 
 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘๐ แสดงหน้าต่าง ตัวจัดการ ข่าวหรือกิจกรรม 

๔.๔ ระบบแจ้งเตือนรายการท่ีต้องการท าการลบ ดังภาพท่ี ๘๑ 
หากไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม ยกเลิก 

  หากถูกต้องให้กดปุ่ม ยืนยัน  
 

 

 

ภาพที่ ๘๑ แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนรายการที่ต้องการลบ 

๔.๕ เมื่อกดปุ่ม ยืนยัน ระบบจะท าการลบรายการ และแจ้งผล ลบข้อมูลส าเร็จ ให้
กดปุ่ม OK เพ่ือด าเนินการต่อ ดังภาพท่ี ๘๒ 
 

 

 

 

ภาพที่ ๘๒ แสดงหน้าต่างแจ้งผล ลบข้อมูลส าเร็จ 

 

 

 

 



 

คู่มือการจัดการข่าวบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยบรูพา วิทยาเขตจันทบรุี โดยนางสาวอารีย์   โคตะนันท์  

๔๔
 ๔.๖ รายการ ๒๙๓ จะถูกลบออกจากระบบเรียบร้อย ดังภาพท่ี ๘๓ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๘๓ แสดงรายการข่าว/กิจกรรม ที่ลบเรียบร้อย 

 

๕. การออกจากระบบ เลือกเมนูท่ี ชื่อบัญชีผู้ใช้ มุมขวามือของระบบข่าวฯ 
เลือก เมนู ออกจากระบบ ระบบจะท าการแจ้ง คุณต้องการออกจากระบบ?  
ให้กด OK ดังภาพท่ี ๘๔ 

ภาพที่ ๘๔ แสดงหน้าต่างการออกจากระบบข่าวฯ 

 

 

 

 

 

 


