
ขั �นตอนการลงข่าวประชาสัมพนัธ์ บทความและแก้ไขเนื �อหาใน Block ส่วนงาน 
1. เปิดโปรแกรม Mozilla firefox หรือไมม่ีโปรแกรมดงักลา่ว ให้ดาวน์โหลดจากเวบ็ 

http://www.mozilla.com/th/ แล้วติดตั �งตามขั �นตอนจนเสร็จสิ �น 

 

2. เข้าสูเ่วบ็สช.จ.สตลู ที� http://www.opes.go.th/ แล้วกรอก username และ password ตามที�

กําหนดให้ของแตล่ะหน่วยงาน 

 

 

ขั �นตอนการลงข่าว/บทความ 

3. เมื�อ log in เรียบร้อยแล้ว จะประรากฏเมนดูงัภาพ ให้คลิ�กปุ่ ม สร้างเนื �อหา เพื�อลงขา่วหรือบทความ 

 

4. เมื�อปรากฎหน้าจอเลือกรูปแบบเนื �อหาที�ต้องการสร้าง ในที�นี �ให้เลือก Create Page 

 

 
 



5. หน้าจอสําหรับลงขา่วจะประกอบด้วย  3 สว่นหลกั คือ  

   1. ส่วนประเภทข่าวและกลุ่มงาน เพื�อกําหนดวา่เนื �อหาที�ลงไปเป็นเนื �อหาเกี�ยวกบัอะไร 

เพื�อใช้ในการนํามาจดัหมวดหมู ่และตวักลุม่งานสามารถเลือกได้มากกวา่ 1 ตวัเลือก เพื�อให้รองในกรณีที�

เนื �อหาเกี�ยวข้องกบัหลายกลุม่งาน ในการเลือกหลายกลุม่งานให้กดปุ่ ม ctrl ค้างไว้ แล้วกลุม่งาน 

  2. ส่วนเนื �อหาข่าว สามารถแทรกรูปภาพหรือกําหนดรูปแบบตวัอกัษรและสีตวัอกัษรได้ 

  3. ตั �งค่าการตีพมิพ์ สําหรับกําหนดคา่การแสดงผลของเนื �อหาวา่จะให้แสดงไว้ที�ใด ใน

กรณีของการลงขา่วให้เลือก promote to front page เพื�อให้ขา่วไปแสดงผลในหน้าแรก แตส่ําหรับบทความ

หรือเนื �อหาทั�วไปไมจํ่าเป็นต้องใช้ตวัเลือกนี � 
 

 
 

 



6. การแทรกรุปภาพลงในเนื �อหาขา่ว ให้คลิ�กที�สญัลกัษณ์ที� 1 จะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพ ซึ�งเป็น

หน้าตา่งแทรกรูป จากนั �นคลิ�กที�สญัลกัษณ์ที� 2 เปิดหน้าตา่งจดัการไฟล์ ซึ�งเวบ็จะแบ่งโฟลเดอร์จดัเก็บไฟล์

ตา่งๆ บนเวบ็ โดยแบ่งตามชื�อ username ที�ใช้งานอยู ่
 

 
 

7. หน้าตา่งจดัการไฟล์จะเป็นหน้าตา่งสําหรับแสดงรายชื�อไฟล์ทั �งหมดของเราซึ�งเก็บไว้บนเวบ็ ในการ

แทรกรุปหรือลิงค์ไปยงัเอกสารตา่งๆ สามารถเลือกจากรายการที�มีอยู่แล้วหรือ upload ไฟล์เข้าไปใหมก่็ได้ 

1. ปุ่ม upload เมื�อคลิ�กปุ่ มนี � จะปรากฏสว่นของการ upload ไฟล์ขึ �นไปบนเวบ็ โดยคลิ�ก

ปุ่ ม browse เลือกไฟล์ที�ต้องการ แล้วคลิ�กปุ่ ม upload เมื�อ upload เสร็จ ชื�อไฟล์จะไปปรากฏใน

รายชื�อไฟล์ทนัที โดยข้อควรระวงั คือ ชื�อไฟล์ควรเป็นชื�อภาษาองักฤษ  

2. ปุ่ม send to tinymce สําหรับสง่ url (ที�อยู)่ ไฟล์ที�เราเลือกไว้กลบัไปยงัหน้าตา่งเดิม ซึ�ง

ในที�นี � คือ หน้าตา่งแทรกรูป เมื�อคลิ�กปุ่ มนี �หน้าตา่งจดัการไฟล์จะหายไป และ url จะไปปรากฏใน

ช่อง image url ของหน้าตา่งแทรกรูป 
 

 
 



8. เมื�อมี url ปรากฏในช่อง image url ให้คลิ�กปุ่ ม insert ภาพจะปรากฏในหน้าตา่งเนื �อหา 
 

 
 

9. เมื�อคลิ�กที�รูปจะปรากฏสญัลกัษณ์ให้เราสามารถปรบัขนาดของรูปได้ตามต้องการ 

 

 
 

10.  สําหรับการสร้างลิงค์ไปยงัไฟล์ตา่งๆ ให้พิมพ์ข้อความแล้วคลิ�กเลือกข้อความ หรือคลิ�กเลือกรูป ปุ่ ม

แทรกลิงคจ์ะปรากฏขึ �นมา เมื�อเราคลิ�กจะปรากฏหน้าตา่งแทรกลิงค์ (รูปโซ่) 

 



11.  หน้าตา่งแทรกลงิค์จะมีลกัษณะการทํางานคล้ายกบัหน้ารูป โดยการคลิ�กที�ปุ่ มด้านหลงั link URL 

เพื�อเรียกหน้าตา่งจดัการไฟล์ จากนั �นให้เลือกไฟล์ที�มีอยู่แล้วหรือ upload เข้าไปใหมผ่า่นหน้าตา่งจดัการ

ไฟล์เช่นเดิม เมื�อเลือกไฟล์ที�ต้องการแล้วคลิ�กปุ่ ม send to tinymce เพื�อสง่ url กลบัมายงัหน้าตา่งแทรกลิงค ์

จากนั �นคลิ�กปุ่ ม insert 

 

 
 

12. เมื�อกําหนดคา่ตา่งๆ และลงรายละเอียดในสว่นเนื �อหาเรียบร้อยแล้วให้คลิ�กปุ่ ม save เพื�อบนัทึก

ข้อมลู แล้วจะปรากฏหน้าตา่งแสดงข้อมลูตา่งๆ ที�เราได้กรอกลงไปทั �งหมด หากต้องการแก้ไขให้คลิ�กปุ่ ม 

edit เพื�อแก้ไขข้อมลู 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั �นตอนการแก้ไขเนื �อหาใน Block ส่วนงาน 

13. ขั �นตอนการแก้ไข block สว่นงาน ให้นําเมาส์ไปชี �บริเวณ block ของสว่นงาน จะปรากฏปุ่ ม edit block 

 

 
 

14. จะปรากฏหน้าตา่งกําหนดคา่ block ในสว่นของ block title เป็นกําหนดข้อความสว่นหวัของ block 

และสว่น block body เป็นการกําหนดสว่นของเนื �อหาซึ�งการทํางานตา่งๆ คล้ายกบัการลงขา่วและบทความ 

 

 


