
คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
สำหรับหนวยงานภายใน 

 
๑. เขาสูระบบขาว BUU News เพื่อประกาศขาว/กิจกรรม ขึ้นเว็บไซตมหาวิทยาลัย
บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี สำหรับหนวยงานภายใน  
โดยการเปด Brower : Google Chrome กำหนดทีอ่ยูเปน 
https://www.chanthaburi.buu.ac.th/~newsbuu/backend/ 

กรอก Username และ Password ของผูไดรับมอบหมายที่ไดรับจาก งานพัฒนา
เว็บไซต ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี จากนั้นทำการคลิก เขาสู
ระบบ ดังภาพที่ ๑ 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑ แสดงหนาเขาสูระบบขาว (Log In) 

 

 

 

 

 

https://www.chanthaburi.buu.ac.th/%7Enewsbuu/backend/?select=user&service=login


 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒ เมื่อเขาสูระบบเรียบรอย ระบบขาว แสดงขอความตอนรับเขาสูหนาแรก  

ดังภาพ ที่ ๒ 

ภาพท่ี ๒ แสดงหนาแรกของระบบขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓ กรณีจำรหัสผานไมได หรือตองการเปล่ียนรหัสผาน ใหผูใชงานแจงผูดูแลระบบ 

Admin คุณอารีย โคตะนันท อีเมล arees@go.buu.ac.th  เบอรโทรภายใน.๔๑๑๓  

เพื่อทำการขอเปล่ียนรหัสผาน Admin จะทำการรีรหัสผานและสง Link ใหเพื่อทำการ

เปล่ียนรหัสผานทางเมลหนวยงาน เมื่อไดรับ link ทางเมลหนวยงานใหดำเนินการ คลิกที่ 

Link และดำเนินการกำหนดรหัสผานใหมผานดังภาพที่ ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓ แสดงการรีเซ็ตรหัสผาน 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔ ๒. การเพ่ิมขาว ใหดำเนินการดังนี้ 

๑. เลือกเมนูรายการ ขาว/กิจกรรม แลวเลือก ตัวจัดการ >เพิ่มขอมูล  

ดังภาพที่ ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔ แสดงวิธีการเพิ่มขาว 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๕ ๒. เขาสูหนาตางเพิ่มขาว/กิจกรรม กรอกขอมูลใหครบถวน มีรายละเอียด  

ดังภาพที่ ๕ 

ภาพที่ ๕ แสดงหนาตางรายละเอียดการเพิ่มขาว/กิจกรรม 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๖ แบบฟอรม 

๑. การจัดการหัวขอขาว (ไมควรเกิน ๒๕๖ ตัวอักษร) ดังภาพที่ ๖ 

 

 

 

ภาพท่ี ๖ แสดงชองสำหรับใสขอมูลหัวขอขาว 

๒. การจัดการประเภทขาว ดังภาพที่ ๗ 

a. ภาพกิจกรรม (ภาพกิจกรรมที่เกิดขึ้นแลว) 

b. ขาวประกาศ (ขาวประกาศที่ไมเขากับประเภทอื่น) 

c. ขาวการศึกษา (ขาวเกี่ยวกับการศึกษา นิสิต) 

d. ขาวระบบเครือขาย (ขาวเกี่ยวกับระบบเครือขาย) 

e. ขาวกิจกรรม/โครงการ/อบรม (ขาวเกี่ยวกับการขอเชิญเขารวม,ยังไม

เกิดขึ้น) 

f. ขาวรวมงานกับมหาวิทยาลัย (ขาวเกี่ยวกับการรับสมัครงาน) 

g. ขาวจัดซื้อ/จัดจาง (ขาวเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจาง) 

h. ขาวรับเขาศึกษาตอ (ขาวเกี่ยวกับการรับสมัครนิสิตใหม) 

i. ขาวศิษยเกา (ขาวเกี่ยวกับศิษยเกา) 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗ แสดง ตัวเลือกสำหรับประเภทขาว 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๗
 ๓. การจัดการหนวยงาน (การแสดงที่หนาเว็บหนวยงาน สามารถเลือกได

มากกวา ๑ หนวยงาน โดยการกดปุม Ctrl หรือ Shift เพื่อเลือกมากกวา ๑ 

รายการ) ดังภาพที่ ๘ 

a. มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 

b. คณะวิทยาศาสตรและศิลปะศาสตร 

c. คณะอัญมณี 

d. คณะเทคโนโลยีทางทะเล 

e. สำนักพัฒนานวัตกรรม 

f. กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

g. งานบริการวิชาการ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

h. งานการเจาหนาที่ กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

i. งานแผนและทรัพยสิน กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

j. งานกิจการนิสิต กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

k. โครงการจัดตั้งสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

l. ฝายหองสมุด 

m. ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

n. ฝายเทคโนโลยีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๘ แสดงตัวเลือกสำหรับเว็บหนวยงาน 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๘
 ๔. การจัดการรูปภาพขาว (หนาปก)  

  ๑. กดปุมอัพโหลดดังภาพที่ ๙     

   

 

ภาพท่ี ๙ แสดงปุมอัพโหลดรูปภาพขาว 

  ๒. จะเขาสูหนา รูปภาพขาว ทำการเลือกรูปภาพขาว  

โดยกดปุม Choose File ดังภาพที่ ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพท่ี ๑๐ แสดงหนาสำหรับจัดการรูปภาพขาว 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๙
   ๓. เลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร  

เมื่อไดรูปที่ตองการให กดปุม Open ดังภาพที่ ๑๑ 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๑ แสดงหนาการเลือกรุปภาพขาวจากเครื่องคอมพิวเตอร 

๔. จะไดรูปภาพขาว ใหกดปุม บันทึก ดังภาพที่ ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๒ แสดงหนารปูภาพขาวท่ีตองการ 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๐
    ๕. จะไดรูปภาพขาว ดังภาพที่ ๑๓ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๓ แสดงรูปภาพขาวท่ีเลือกและบันทึกเรียบรอยแลว 

๕. การจัดการรายละเอียดยอ (เพื่อขยายความหัวขอขาว) ดังภาพที่ ๑๔ 

 

ภาพท่ี ๑๔ แสดงชองสำหรับรายละเอียดยอ 

 

๖. การจัดการรายละเอียด 

๖.๑ การปรับแตงขอความ สามารถเลือกปรับแตงขอความ 

ไดดังภาพที่ ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๕ แสดงเมนูการปรับแตงขอความ 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๑
  

๖.๒ การแทรกรูป  

๖.๒.๑ เพิ่มรูปภาพลงระบบ  

ใหดำเนินการอัพโหลดรูปภาพเขาสูระบบขาว โดยดำเนินการที่

หนาตาง รูปภาพ/กิจกรรม กดปุมเลือก ดังภาพที่ ๑๖ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๖ แสดงหนาตางการจัดการรูปภาพขาว/กิจกรรม 

ทำการเลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร แลวกดปุม Open  

ดังภาพที่ ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๑๗ แสดงหนาตางการเลือกรุปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๒
 เมื่อไดรูปภาพ (โปสเตอร) ใหดำเนินการคัดลอกที่อยูรูปภาพ  

ที่ปุมคัดลอก ดังภาพที่ ๑๘   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๘ แสดงหนาตางการคัดลอกท่ีอยูรูปภาพขาว/กิจกรรม 

เมื่อระบบแจงวา คัดลอกลิงคสำเร็จ ใหกดปุม OK  ดังภาพที่ ๑๙  

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๑๙ แสดงการแจงการคัดลอกท่ีอยูรูปภาพขาว/กิจกรรม 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๓
 หมายเหตุ ใหสังเกตที่ใตรูปภาพ จากคำวาคัดลอก  

เปล่ียนเปน คัดลอกสำเร็จ ดังภาพที่ ๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดังภาพท่ี ๒๐ แสดงการแจงผลการคัดลอกท่ีอยู 

๖.๒.๒  เลือกแทรก เพื่อแทรกรูปภาพในรายละเอียดขาว           

ดำเนินการวางที่อยูรูปภาพ ที่ทำการคัดลอก ลงในชอง URL และกำหนด

คุณสมบัติของรูป ขนาดความกวาง ๗๔๐ ความสูงไมตองกำหนด (ปรับอัตโนมัต)ิ 

เมื่อเสร็จแลวใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒๑ แสดงหนาตางการกำหนดคุณสมบัติรูปภาพขาว/กิจกรรม 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๔
 จะไดรูปภาพที่แทรกในรายละเอียดขาวเรียบรอย ดังภาพที่ ๒๒ 

ภาพท่ี ๒๒ แสดงรูปภาพท่ีแทรกในรายละเอียดของขาว 

๖.๓ การใสผูสงขาวประกาศ/ใบบอกขาว ดานลางของรายละเอียดขาว   

โดยการใสขอความ ชื่อและเบอรโทร.ภายใน ตัวอยางการใสผูสงขาวประกาศ 

ดังภาพที่ ๒๓ 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒๓ แสดงรายละเอียดของผูสงขาวประกาศ 

 

๗. แกลอร่ี 

๗.๑ การเพิ่มแกลอร่ี เพิ่มปกขาว 

๗.๑.๑ กดปุม อัพโหลด ดังภาพที่ ๒๔ 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๒๔ แสดงปุมอัพโหลดแกลอรี่ 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๕
 ๗.๑.๒ ทำการเลือกรูปภาพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยกดปุม เลือก 

ดังภาพที่ ๒๕  

ภาพท่ี ๒๕ แสดงหนาตางการจัดการแกลอรี่ 

 

๗.๑.๓ ดำเนินการเลือกรูปแกลอร่ีที่ตองการ  

สามารถกดปุม Ctrl คางไวขณะเลือกรูป เพื่อเลือกรูป 

แบบไมเรียงลำดับ  

หรือกดปุม Shift คางไวขณะเลือกรูปเพื่อเลือกรูป 

แบบเรียงลำดับตั้งแตรูปแรกถึงรูปสุดทาย  

เมื่อเลือกแกลอร่ีเรียบรอย ใหกดปุม Open ดังภาพที่ ๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                   ภาพท่ี ๒๖ ภาพแสดงหนาตางการเลือกรูปภาพสำหรับแกลอรี่จากเครื่องคอมพิวเตอร 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๖
 ๗.๑.๔ ระบบจะทำการอัพโหลดรูปภาพแกลอร่ี เมื่อสำเร็จระบบแจงวา

ดำเนินการสำเร็จ ใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๒๗ 

ภาพท่ี ๒๗ แสดงหนาตางการอัพโหลดรูปภาพแกลอรี่ 

๗.๑.๕ เมื่อไดรูปภาพแกลอร่ีที่เราตองการ ใหทำการบันทึกโดยการกดปุม 

บันทึก เมื่อระบบแจง บันทึกสำเร็จ ใหกด OK และกดปุม ปด เพื่อดำเนินการใน

ขั้นตอนตอไป ดังภาพที่ ๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๒๘ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่ 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๗
 ๗.๑.๖ เมื่อทำการบันทึกเรียบรอย จะไดแกลอร่ี ดังภาพที่ ๒๙ 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๒๙ แสดงภาพแกลอรี่ท่ีบันทึกเรียบรอย 

 

๗.๒ การแกไขชื่อรูปภาพในแกลอร่ี  

๗.๒.๑ เลือกกดปุมอัพโหลดรูป ดังภาพที่ ๓๐ 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓๐ แสดงปุมอัพโหลดเพ่ือแกไขชื่อรูปภาพแกลอรี่ 

 

๗.๒.๑ เลือกกดปุม แกไข ดังภาพที่ ๓๑ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓๑ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่ 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๘
 ๗.๒.๒ ดำเนินการแกไข ชื่อรูปภาพ โดยการพิมพ แกไขในชอง ชื่อ  

เสร็จแลวใหทำการบันทึกโดยการกดปุม บันทึก ดังภาพที่ ๓๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓๒ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่ เพ่ือแกไขชื่อรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๑๙
 ๗.๒.๓ ระบบจะทำการบันทึกขอมูลทีแ่กไข เมื่อดำเนินการ

เรียบรอยจะแจง บันทึกสำเร็จ ใหกดปุม OK แลวปดหนาตางจัดการแกลอ

ร่ีโดยการกดปุม ปด  

ดังภาพที่ ๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓๓ แสดงหนาตางการบันทึก ขอมูลท่ีแกไข 

๗.๓ การลบแกลอร่ี 

๗.๓.๑ เลือกอัพโหลดรูป ดังภาพที่ ๓๔ 

 

 

 

ภาพท่ี ๓๔ แสดงปุมอัพโหลดเพ่ือทำการลบแกลอรี่ 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๐
 ๗.๓.๒ เลือกปุมแกไข ดังภาพที่ ๓๕ 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓๕ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่เพ่ือทำการลบ 

 

๗.๓.๓ เลือกรูปภาพที่ตองการลบ โดยการติ๊กเลือกที่ปุม ดานทาย

รูปภาพ และกดปุม ลบรายการที่เลือก ดังภาพที่ ๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๓๖ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่ 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๑
 ๗.๓.๔ ระบบจะทำลบรายการที่เลือก และเมื่อดำเนินการสำเร็จ

จะแจงเตือน ใหตรวจสอบรายการลบใหเรียบรอย หากไมตรงกับความ

ตองการใหกดปุม ยกเลิก หากตรงตามความตองการให ยืนยันการลบ โดยการ

กดปุม ยืนยัน ดังภาพที่ ๓๗ 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓๗ แสดงหนาตางแจงเตือนรายการท่ีตองการลบ 

 

๗.๓.๕ ระบบจะทำการลบรายการที่เลือก และเมื่อดำเนินการสำเร็จ

ระบบแจง ลบขอมูลสำเร็จ ใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๓๘ 

 

ภาพท่ี ๓๘ แสดงหนาตาง แจง ลบขอมูลสำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๒
 ๗.๓.๖ เมื่อลบรูปภาพสำเร็จ ใหดำเนินการ กดปุม บันทึก  

แลวจากนั้นให กดปุมปด ดังภาพที่ ๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓๙ แสดงหนาตางจัดการแกลอรี่ เพ่ือบันทึกและปดหนาตาง 

 

๗.๓.๗  เมื่อลบรูปภาพสำเร็จ รูปภาพจะถูกลบออกจากระบบ  

เหลือเฉพาะรูปที่ตองการ ดังภาพที่ ๔๐ 

ภาพท่ี ๔๐ แสดงการลบรูปแกลอรี่สำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๓
 ๘. เอกสารแนบ  

๘.๑ การเพิ่มเอกสารแนบ 

๘.๑.๑ กดปุมอัพโหลด ดังภาพที่ ๔๑ 

 

 

 
ภาพท่ี ๔๑ แสดงปุมอัพโหลด เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 

๘.๑.๒ ทำการเลือกไฟลจากเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยการกดปุมเลือก  

ดังภาพที่ ๔๒ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔๒ แสดงหนาตางจัดการเอกสารแนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๔
 ๘.๑.๓ เลือกเอกสารแนบ จากเคร่ืองคอมพิวเตอร แลวกดปุม Open 

ขอแนะนำ ขนาดของเอกสารแนบไมเกิน ๕ MP  

เอกสารแนบที่เปนรายละเอียด ใหแนบเปนไฟล.pdf 

เอกสารแนบที่สามารถนำไป แกไข เพิ่มเติม ใหแนบเปนไฟล.docx หรือ .doc 

เชน ใบสมัคร , แบบฟอรม เปนตน ดังภาพที่ ๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๔๓ แสดงหนาตางวิธีการเลือกเอกสารแนบ 

 

๘.๑.๔ ระบบจะทำการอัพโหลดเอกสารแนบ เมื่อดำเนินการเสร็จ ระบบ

จะแจง ดำเนินการสำเร็จ ใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๔๔ 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๔๔ แสดงหนาอัพโหลดเอกสารเรียบรอย 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๕
 ๘.๑.๕ จะไดเอกสารแนบ พรอมชื่อไฟล แนะนำใชชื่อไฟลใหสอดคลองกับ

ขาวประกาศและรายละเอียดในเอกสาร เมื่อเรียบรอย ใหกดปุม บันทึก  

แลวกด ปด เพื่อปดหนาตางการจัดการเอกสารแนบ ดังภาพที่ ๔๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๔๕ แสดงหนาตาง จัดการเอกสารแนบ 

 

เมื่อดำเนินการแนบเอกสารแนบเรียบรอยจะปรากฏดังภาพ 

 

 

 

 

 

๘.๒ การแกไขชื่อเอกสารแนบ 

๘.๒.๑ กดปุมอัพโหลด ดังภาพที่ ๔๖ 

 

 

ภาพท่ี ๔๖ แสดงปุมอัพโหลดเอกสาร 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๖
 ๘.๒.๒ กดปุม แกไข ดังภาพที่ ๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๔๗ แสดงหนาตางแกไขเอกสารแนบ 

 

๘.๒.๓ ดำเนินการแกไขชื่อเอกสารที่ถูกตอง และกดบันทึกดังภาพที่ ๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๔๘ แสดงหนาแกไขชื่อเอกสารแนบ 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๗
 ๘.๒.๔ ระบบจะทำการบันทึก เม่ือบันทึกเรียบรอยจะแจง บันทึกสำเร็จ  

ใหกดปุม OK แลวกดปุมปด เพื่อทำการปดหนาตางการจัดการเอกสาร ดังภาพที่ ๔๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี ๔๙ แสดงหนาบันทึกการแกไข 

 

๘.๓ การลบเอกสารแนบ ตัวอยางตองการลบไฟล .docx ทั้งสอง ไฟลออก 

๘.๓.๑ กดปุมอัพโหลด ดังภาพที่ ๕๐ 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๐ แสดงปุมอัพโหลด เพ่ือลบเอกสารแนบ 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๘
  ๘.๓.๒ กดปุม แกไข ดังภาพที่ ๕๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๑ แสดงหนาตางแกไขเอกสารแนบ 

 

๘.๓.๓ เลือกไฟล/รายการที่ตองการลบ โดยการติ๊กเลือกที่ปุม 

ดานทายรายการ และกดปุม ลบรายการที่เลือก ดังภาพที่ ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๕๒ แสดงหนาตางการลบเอกสารแนบ 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๒๙
 ๘.๓.๔ กอนระบบจะทำการลบ ระบบจะแจงเตือน คุณตองการลบ

รายงานที่เลือก ใหตรวจสอบรายการลบใหเรียบรอย  

หากไมตรงกับความตองการใหกดปุม ยกเลิก 

หากตรงตามความตองการให ยืนยันการลบ และกดปุม ยืนยัน  

ดังภาพที่ ๕๓ 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๓ แสดงหนาตางยืนยันการลบเอกสารแนบ 

 

๘.๓.๕ ระบบจะทำการลบรายการที่เลือก และเมื่อดำเนินการสำเร็จ

ระบบแจง ลบขอมูลสำเร็จ ใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๕๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๔ แสดงหนาตางการลบเอกสารแนบ 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๐
 ๘.๓.๖ เมื่อลบเอกสารแนบ ใหดำเนินการ กดปุม บันทึก  

แลวจากนั้นให กดปุมปด เพื่อปดหนาตางจัดการเอกสารแนบ ดังภาพที่ ๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๕ แสดงหนาตางบันทึกการลบเอกสาร 

 

๘.๓.๗ เมื่อลบเอกสารแนบสำเร็จ เอกสารแนบจะถูกลบออกจาก

ระบบ เหลือเฉพาะเอกสารแนบที่ตองการ ดังภาพที่ ๕๖ 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๕๖ แสดงหนาตางการลบเอกสารแนบเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๑
 ๙. ลิงค Youtube 

๙.๑ การเพิ่ม ลิงค Youtube ดังภาพที่ ๕๗ 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๕๗ แสดงหนาตางการเพ่ิม Youtube 

๙.๑.๑ เปด Youtube ที่ตองการ เพื่อเพิ่มลงในขาวประกาศ  

๑. กดแชร 

๒. เลือกเมนูฝง 

๓. Copy link เฉพาะที่ไฮไลต ตามตัวอยาง 

ดังภาพที่ ๕๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๕๘ ภาพแสดงวิธีการเพ่ิม Youtube 

 

๑ 

 
 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๒
 ๙.๑.๒ นำไปวางในชอง ลิงค Youtube ดังภาพที่ ๕๙ 

 

 
ภาพท่ี ๕๙ ภาพแสดงการวาง link Youtube 

 

๑๐. กำหนดวันเวลาที่แสดง-วันเวลาส้ินสุด การแสดงขาว 

๑๐.๑ วันเวลาเร่ิมแสดง ขาวประกาศ 

ดำเนินการคลิกตรงชองวันที่ จะปรากฏปฏิทินใหเลือก ใหเลือกวันเวลาที่

ตนเร่ืองแจง โดยพิจารณาดังนี้ 

 หากเปนวันที่ยังไมถึงกำหนดแสดงใหกำหนดวันที่ตนเร่ืองแจง 

 หากเลยวันที่ตนเร่ืองแจง ใหกำหนดวันเวลาเปน ปจจุบัน 

ดังภาพที่ ๖๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๐ ภาพแสดงหนาตางปฏิทินเพ่ือกำหนดวันท่ีเริ่มแสดงขาว 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๓
 ๑๐.๒ วันเวลาส้ินสุด การแสดงขาวประกาศ 

ใหดำเนินการคลิกตรงชองวันที่ จะปรากฏปฏิทินใหเลือก ใหเลือก

วันเวลาเหมือนขอ ๑๐.๑ หากผานการตรวจสอบจากตนเร่ืองและผูที่

เกยวของเรียบรอย ใหดำเนินการกำหนดวันเวลาตามที่ตนเร่ืองแจง  

โดยพิจารณาดังนี้ 

 หากเปนวันที่ยังไมถึงกำหนดแสดงใหกำหนดวันที่ตนเร่ืองแจง 

 หากเลยวันที่ตนเร่ืองแจง ใหกำหนดวันเวลาเปน ปจจุบัน 

ดังภาพที่ ๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๑ ภาพแสดงหนาตางปฏิทินเพ่ือกำหนดวันเวลาสิ้นสุดการแสดงขาว 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๔
 ๑๑. การบันทึกรางประกาศ  

๑๑.๑ เมื่อดำเนินการกำหนดรายละเอียดขาวเรียบรอย  

ใหดำเนินการ กดปุมบันทึก ดังภาพที่ ๖๒ 
 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๒ แสดงปุมบันทึกรางขาวประกาศ 

๑๑.๒  ระบบจะทำการบันทึก รางขาวประกาศ  เมื่อระบบดำเนินการเสร็จ 

จะแจง บันทึกสำเร็จ ใหกดปุม OK ดังภาพที่ ๖๓ 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๓ แสดงหนาตางบันทึกสำเร็จ 

๑๑.๓ เมื่อทำการบันทึกเรียบรอย ใหกลับสูหนาหลัก โดยการเลือกเมนู 

ขาว/กิจกรรม ดังภาพที่ ๖๔ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๔ แสดงเมนู รายการขาว/กิจกรรม 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๕
 ๑๑.๔ เมื่อกลับสูหนา รายงานขาว/กิจกรรม ปรากฏรางขาวประกาศ/

กิจกรรม ดังภาพที่ ๖๕ 
 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๕ แสดงหนาตาง รายงานขาว/กิจกรรม 

 

๑๒. การตรวจสอบรางขาวประกาศ โดยการกดปุม        ที่ทาย

รายการ ขาวประกาศ ดังภาพที่ ๖๖ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๖ แสดงปุมดูรายละเอียดรายการขาว/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๖
 ๑๒.๑ เมื่อตรวจสอบเรียบรอยแลวใหดำเนินการดังนี้ 

ถามีแกไขใหกดปุม แกไขและดำเนินการ 

ถาไมมีแกไขใหกดปุม ยอนกลับ  

ดังภาพที่ ๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๗ แสดงหนาตาง ขอมูลขาว/กิจกรรม 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๗
 ๑๓. การตั้งคาสถานะ ขาว/กิจกรรม 

๑๓.๑ สถานะเร่ิมตนของขาว/กิจกรรมคือ สถานะ ปด  

เมื่อตองการประกาศ ขาว/กิจกรรม ใหทำการ คลิก ๑ คร้ังเพื่อเปล่ียนสถานะเปน เปด ดัง

ภาพที่ ๖๘ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๘ แสดงหนาตาง สถานะ ขาว/กิจกรรม 

๑๓.๒ ระบบจะทำการแจงเตือนเพื่อยืนยัน การเปล่ียนแปลงสถานะของรายการ  

 หากไมถูกตองใหกดปุม ยกเลิก 

 หากถูกตองใหกดปุม ยืนยัน  

ดังภาพที่ ๖๙ 

 

 

 

ภาพท่ี ๖๙ แสดงหนาตาง แจงการเปลี่ยนแปลงสถานะ ขาว/กิจกรรม 
 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๘
 ๑๓.๓ เมื่อทำการยืนยันการเปล่ียนแปลงสถานะเปน เปด ดังภาพที่ ๗๐ 

 

ภาพที่ ๗๐ แสดงหนา้ต่าง รายงานขา่ว/กจิกรรม ท่ีสถานะเป็น เปิด 

๓. การแกไขขาว/กิจกรรม  

 ๓.๑ ใหเขาสูหนาหลัก เลือกเมนูขาวหรือกิจกรรม ดังนี้ 

  ๑. แกไขขาว/กิจกรรม แทนผูดูแลระบบทานอื่น 

  ๒. แกไขขาว/กิจกรรม ของตัวเอง 

ดังภาพที่ ๗๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๑ แสดงหนาหลัก เพ่ือเปลือกเมนูจัดการขาว/กิจกรรม 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๓๙
  ๓.๒ เลือกรายการ ขาวประกาศที่ตองการแกไข ดังนี ้

  ๓.๒.๑ เล่ือนหาที่ละรายการ โดยเล่ือนหนาแสดงรายการทีละหนา  

เมนูดานลางของหนาตาง ดังภาพที่ ๗๒ 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๒ แสดงหนา ขาว/กิจกรรม 

  ๓.๒.๒ ใชเมนูคนหา โดยการคนหาชื่อหัวขอขาว ตัวอยางเชน ทดสอบ   

ดังภาพที่ ๗๓ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๓ แสดงรายการ ขาว/กิจกรรท่ีคนหา เพ่ือแกไข 

 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔๐
 ๓.๓ เมื่อไดรายการที่ตองการแกไข กดปุม           ที่ทายรายการ  

ดังภาพที ่๗๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๔ แสดงปุมแกไข 

 

๓.๔ จะเขาสูหนาจอ จัดการขาว/กิจกรรม ดังภาพที่ ๗๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๕ แสดงหนาตาง จัดการขาว/กิจกรรม เพ่ือดำเนินการแกไข 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔๑
  ๔. การลบขาว/กิจกรรม (ลบไดเฉพาะขาวของตนเองเทานั้น) 

 ๔.๑ ใหเขาสูหนาหลัก เลือกเมนู รายการขาวหรือกิจกรรม ดังภาพที่ ๗๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๖ แสดงเมนูรายการขาว/กิจกรรม เพ่ือจัดการขาวหรือกิจกรรม 

 ๔.๒ เลือกรายการที่ตองการลบ  

๔.๒.๑ โดยสามารถเลือกทีละรายการดังภาพที่ ๗๗ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๗ แสดงการเลือกทีละรายการ 

  



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔๒
 ๔.๒.๒ โดยเลือกทีละหลายรายการ ดังภาพที่ ๗๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๘ แสดงการเลือกทีละหลายรายการ 

๔.๒.๓ โดยการเลือกทั้งหมด ดังภาพที่ ๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๗๙ แสดงการเลือกทุกรายการ 

 

 

 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔๓
 ๔.๓ เลือกตัวจัดการ ลบรายการที่เลือก ดังภาพที่ ๘๐ 

 ตัวอยางเลือกลบรายการที่ ๒๙๓ แบบรายการเดียว 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๘๐ แสดงหนาตาง ตัวจัดการ ขาวหรือกิจกรรม 

๔.๔ ระบบแจงเตือนรายการที่ตองการทำการลบ ดังภาพที่ ๘๑ 

หากไมถูกตองใหกดปุม ยกเลิก 

 หากถูกตองใหกดปุม ยืนยัน  

 

 

 

ภาพท่ี ๘๑ แสดงหนาตางแจงเตือนรายการท่ีตองการลบ 

๔.๓ เมื่อกดปุม ยืนยัน ระบบจะทำการลบรายการ และแจงผล ลบขอมูลสำเร็จ ใหกดปุม 

OK เพื่อดำเนินการตอ ดังภาพที่ ๘๒ 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๘๒ แสดงหนาตางแจงผล ลบขอมูลสำเร็จ 

 



 

คูมือการจัดการขาวบนเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา วิทยาเขตจันทบุรี โดยนางสาวอารีย   โคตะนันท  

๔๔
 ๔.๔ รายการ ๒๙๓ จะถูกลบออกจากระบบเรียบรอย ดังภาพที่ ๘๓ 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๘๓ แสดงรายการขาว/กิจกรรม ท่ีลบเรียบรอย 

 

๕. การออกจากระบบ เลือกเมนูที่ ชื่อบัญชีผูใช มุมขวามือของระบบขาวฯ 

เลือก เมนู ออกจากระบบ ระบบจะทำการแจง คุณตองการออกจากระบบ?  

ใหกด OK  

ดังภาพที่ ๘๔ 

ภาพท่ี ๘๔ แสดงหนาตางการออกจากระบบขาวฯ 

 

 

 

 

 

 


