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คูQมือการจัดการขQาวสาร 
 

1. การเพิ่มและแก.ไขข1าวสาร 

1) คลิกท่ีเมนู ข#าวสาร ดังรูป 

 
 

2) คลิกท่ี Manage เพ่ือจัดการข#าวสาร ดังรูป 

 
 

3) จะปรากฏหน:าจัดการข#าวสารดังรูป 
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จากรูปด:านบน  

- หมายเลข 1 Articles à สำหรับจัดการ รายการข#าวสาร 

- หมายเลข 2 Write New Article à  สำหรับสร:างข#าวสารใหม# 

 

4) ในกรณีท่ีต:องการเพ่ิมหัวข:อข#าวสารใหม# ให:คลิกท่ี Write New Article ดังรูป 
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5) จะปรากฏหน:าฟอรaมสำหรับปbอนเน้ือหาของข#าวสารดังรูป 
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6) ปbอนข:อมูลของข#าวดังรูป 

 
จากรูปด:านบน  

- หมายเลข 1 Title à ปbอนช่ือหัวข:อข#าว 

- หมายเลข 2 Slug à ปbอน Slug (ช่ือท่ีปรากฏตรง URL ของเว็บไซตa มีผลกับการทำ SEO) 

- หมายเลข 3 Description à ปbอนรายละเอียดของข#าวสาร เปtนข:อความส้ันๆ  

- หมายเลข 4 Tag à ปbอนช่ือ Tag ตามต:องการ (สามารถใส#ได:มากกว#า 1 คำ) 

- หมายเลข 5 Categories à  เลือกหมวดหมู#ของข#าว ในท่ีน่ีเลือกหมวดหมู# ข#าวประชาสัมพันธa 

 

7) หากต:องการปbอนข:อความส#วนของบทนำ สามารถปbอนได:ท่ีส#วน Introduction ดังรูป 
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8) ส#วนของ Content สามารถปbอนเน้ือหาของข#าวหรือเพ่ิมรูปภาพ ได:ตามต:องการดังรูป 

 
 

9) ส#วนของรายละเอียดอ่ืนๆ ดังน้ี 

 
จากรูปด:านบน  

- หมายเลข 1 Article Images à ส#วนของรูปภาพท่ีเก่ียวข:องกับข#าว (สามารถใส#ได:มากกว#า 1 รูป 

โดยรูปแรกจะแสดงเปtนรูปหน:าปกของข#าว ส#วนรูปท้ังหมดท่ีเหลือจะแสดงเปtน Slide ในเน้ือหา) 

 

- หมายเลข 2 Allow Comment à ส#วนของการต้ังค#าการแสดงความคิดเห็น  

   เลือก Yes เม่ือเป�ดการแสดงความคิดเห็น 

   เลือก No  เม่ือป�ดการแสดงความคิดเห็น 

 

- หมายเลข 3 Mask As Featuredà การกำหนดให:เปtนหัวข:อแนะนำ (กำหนดให:แสดงรายการ

ข#าวเปtนลำดับแรก) 

   เลือก Yes กำหนดให:หัวข:อข#าวน้ีเปtนหัวข:อแนะนำ 

   เลือก No  ยกเลิกหัวข:อข#าวน้ีเปtนหัวข:อแนะนำ 
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10) หากต:องการ เพ่ิมรูปภาพ Article Images สามารถดำเนินการได: 2 แบบ ดังน้ี 

- คลิกท่ี Icon Browse File From System ในกรณีท่ีมีรูปบน Server อยู#แล:ว 

 
 

- คลิกท่ี Icon Upload A File ในกรณีต:องการเพ่ิมรูปภาพข้ึน Server  

 
 

11) ในท่ีน้ีเลือกแบบ Upload A File  ดังรูป 
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12) จะปรากฏรูปภาพท่ี อัพโหลด ดังรูป 

 
 

13) หากต:องการเพ่ิมรูปภาพอีกให:ทำตามข้ันตอนเช#นเดิมและจะปรากฏรายการเพ่ิมข้ึนมาอีกดังรูป 

 
 

14) ในส#วนของการ Publish (เผยแพร#ข#าวสาร) สามารถเลือกได: 2 แบบ คือ 

- Now คือ เผยแพร#ตอนน้ีเลย หลังจากคลิกปุ�ม Add 

- Later คือ กำหนดวันเผยแพร#ตามต:องการ 

 
 

15) เม่ือปbอนเน้ือหาและกำหนดส#วนต#างๆ เรียบร:อยแล:วให:คลิก Add เพ่ือเพ่ิมข#าว ดังรูป 
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16) หากข#าวสารได:กำหนดการเผยแพร# (Publish) เรียบร:อยแล:ว ก็จะปรากฏดังรูป 
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2. การเผยแพร1ข1าวสาร  

1) คลิกท่ีเมนู ข#าวสาร ดังรูป 

  
 

2) คลิกท่ี Manage เพ่ือจัดการข#าวสาร ดังรูป 

 
 

3) คลิกท่ี Article ดังรูป 
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4) จะปรากฏรายการข#าวสารท้ังหมดดังรูป 

 

5) คลิกท่ี ของหัวข:อข#าวท่ีต:องการต้ังค#าการเผยแพร# ดังรูป 
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6) จะปรากฏส#วนต#างๆ ของเน้ือหาข#าวท่ีต:องการต้ังค#า ดังรูป 
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7) ให:เล่ือนมาท่ีส#วนของ Publish (อยู#ตำแหน#งด:านล#างของหน:าเพจ) สามารถกำหนดได: ดังน้ี 

- เลือก later เพ่ือกำหนดวันท่ีเผยแพร#ได:ตามต:องการ 

 
 

- เลือก Now กรณีเผยแพร#ตอนน้ี 

 
 

8) จากน้ันคลิก Update ดังรูป 
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9) ข#าวสารจะถูกเผยแพร#ดังรูป 
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3. การลบข1าวสาร  

1) คลิกท่ีเมนู ข#าวสาร ดังรูป 

  

2) คลิกท่ี Manage เพ่ือจัดการข#าวสาร ดังรูป 

 

3) คลิกท่ี Article ดังรูป 
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           หนRา  15 

4) จะปรากฏรายการข#าวสารท้ังหมดดังรูป 

 

5) คลิกท่ี ของหัวข:อข#าวท่ีต:องการลบ ดังรูป 

 
 



คู#มือการบริหารจัดการข#าวประชาสัมพันธ9เว็บไซต9ศูนย9เครือข#ายและกำลังคนอาชีวศึกษา (V-COP) 

สำหรับ : ผูRดูแลระบบส#วนกลาง และสถานศึกษา 

โครงการพัฒนายกระดับระบบงานติดตามผูRสำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา ดRวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส9 (e-bidding) 

 

                             
 
                                                                                                                        
 

           หนRา  16 

6) จะปรากฏข:อความยืนยันการลบ หากต:องการลบให:คลิก Delete ดังรูป 

 
 

7) รายการข#าวท่ีลบจะหายไปจากรายการข#าวท้ังหมด ดังรูป 

 


