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 ค ำน ำ 

 เอกสารประกอบการอบรมโครงการเครือข่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร    
จัดท าขึ้นมาเพื่อสนับสนุนและรองรับการด าเนินงานด้านข่าวสาร  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และการ
จัดเก็บภาพถ่ายงานประชาสัมพันธ์ โดยผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งช่วยให้การด าเนินงานด้านข้อมูล
ข่าวสาร มีความคล่องตัวต่อและรวดเร็วมากขึ้น เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย สามารถตรวจสอบแหล่งท่ีมาของ
ข่าวและข้อมูลท่ีงานประชาสัมพันธ์ต้องน าไปเผยแพร่ได้อย่างถูกต้อง ในปัจจุบันองค์กรส่วนใหญ่ได้ให้
ความสนใจกับระบบฐานข้อมูลกันมาก  

เนื่องจากระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์  สามารถลดความซ้ าซ้อนของข้อมูล 
จัดการเรื่องความถูกต้องของข้อมูลได้ เป็นระบบท่ีใช้ข้อมูลร่วมกันโดยมีการควบคุมการใช้ข้อมูลใน
ฐานข้อมูลจากศูนย์กลาง ระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์  สามารถรองรับการท างานของผู้ใช้ได้
หลายคน กล่าวคือ ระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์  จะควบคุมล าดับการท างานให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องเสมอ 
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วัตถุประสงค์ ในกำรจัดท ำระบบสำรสนเทศงำนประชำสัมพันธ์ 
1. สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ภายในองค์กรมาไว้ด้วยกันอย่างเป็นระบบ 
2. สามารถท าการประมวลผลข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ได้สารสนเทศท่ีช่วย 
   สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ และการบริหารงานของผู้บริหาร 
3. สามารถติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ 
4. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้งานในการรับ-ส่ง เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
5. สามารถลดค่าใช้จ่ายและประหยัดทรัพยากรของหน่วยงานได้ 

คุณสมบัติพิเศษของระบบสำรสนเทศงำนประชำสัมพันธ์ 
1. ง่ายต่อการเรียนรู้ เพื่อใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ค้นหาข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็ว 
3. สามารถติดตามและจัดการข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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สำรบัญ 

เรื่อง            หน้ำ 
ค าน า            1 
วัตถุประสงค ์           2 
สารบัญ           3 
วิธีใช้ระบบสารสนเทศงานประชาสมัพันธ์ (หน่วยผลิตสื่อ)    4 
วิธีใช้ระบบสารสนเทศงานประชาสมัพันธ์ (หน่วยข่าวสาร)    5 
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วิธีใช้ระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์ (หน่วยผลิตสื่อ) 

1.  เข้าระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์ (PR system)   
- เปิดเวบกองกลาง  URL : www.doga.up.ac.th และเข้าระบบ  PR SYSTEM 
- หรือ URL :www.doga.up.ac.th/prsystem   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  หน้าจอภาพแสดงเมนู รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ให้ใส่รหัสผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัยพะเยา             
เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

3.  เมื่อ Click เข้าใช้งาน ระบบจะปรากฏหน้าจอ PR system แสดงเมนู แบบฟอร์มงานประชาสัมพันธ์ 
Click เข้าไปเพ่ือกรอกแบบฟอร์มส่งไปยังหน่วยผลิตสื่อ หรือ หน่วยข่าวสาร 
 

http://www.doga.up.ac.th/
http://www.doga.up.ac.th/prsystem
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- Click เข้าไปที่ หน่วยผลิตสื่อ หรือ หน่วยข่าวสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เมื่อ Click เข้าไปหน่วยผลิตสื่อ จะปรากฏหน้าจอแสดงระบบหน่วยผลิตสื่อ  

 

 

  

 

 

 



 

7 

 

- โดยจะแสดงหน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อความที่จะขอความอนุเคราะห์ให้เผยแพร่สื่อในช่องทางต่าง ๆ  
ให้ Click ปุ่ม  “เพ่ิมรายการ”  

 

 

 

 

 

 

-  กรุณากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มหน่วยผลิตสื่อให้ครบถ้วนตามล าดับ และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

  

 

 

 

 

 

 
 

- ปรากฏหน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม หน่วยผลิตสื่อ ให้ Click ที่ข้อความหัวเรื่อง 
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- จะปรากฏหน้าให้เพ่ิมรายการ ให้ Click “เลือกหัวข้อ” เพ่ือเลือกรายการ และ ขนาดไซส์  
   ที่ต้องการใหเ้ผยแพร่ตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  Click แนบไฟล์ ดังภาพประกอบตามล าดับ 
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- Click ส่งข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จะปรากฏหน้าจอเสร็จสิ้นการกรอกแบบฟอร์มหน่วยผลิตสื่อ ผู้ใช้บริการสามารถเข้าไปติดตาม
ขั้นตอนการอนุมัติได้โดยการ Click “ข้อมูลที่ส่งแล้ว” 
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- หน้าจอปรากฏข้อความ “รออนมุัต”ิ ให้ผู้ใช้บริการ Click “หัวเรื่องที่ขอความอนุเคราะห์”  
เพ่ือติดตามสถานะ 
 

 

 

 

 

 

 

- หน้าจอปรากฏการอนุมัติเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ใช้บริการสามารถติดตามงานกับ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายในระบบ  
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- ปรากฏหน้าจอ การด าเนินงานเสร็จสิ้นตามกระบวนการ 
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วิธีใช้ระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์ (หน่วยข่าวสาร)  

1.  เข้าระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์ (PR system)   

- เปิดเวบกองกลาง  URL : www.doga.up.ac.th และเข้าระบบ  PR SYSTEM 
- หรือ URL :www.doga.up.ac.th/prsystem   

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  หน้าจอภาพแสดงเมนู รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ให้ใส่รหัสผู้ใช้งาน 
 ของมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

3.  เมื่อ Click เข้าใช้งาน ระบบจะปรากฏหน้าจอ PR system  

http://www.doga.up.ac.th/
http://www.doga.up.ac.th/prsystem
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แสดงเมนู แบบฟอร์มงานประชาสัมพันธ์  Click เข้าไปเพื่อกรอกแบบฟอร์ม 
ส่งไปยังหน่วยผลิตสื่อ หรือ หน่วยข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

  

 

-   Click เข้าไปที่ “หน่วยข่าวสาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อ Click เข้าไปหน่วยข่าวสาร จะปรากฏหน้าจอแสดงระบบหน่วยข่าวสาร  
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- โดยจะแสดงหน้าจอเพื่อเพิ่มข้อความท่ีจะขอความอนุเคราะห์ให้เผยแพร่ข่าวสารใน
ช่องทางต่าง ๆ  ให้ Click ปุ่ม  “เพ่ิมรายการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรุณากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มหน่วยข่าวสารให้ครบถ้วนตามล าดับ  
และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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- จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม หน่วยข่าวสาร 
 ให้ Click ท่ีข้อความหัวเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Click เพ่ิมไฟล์ ดังภาพประกอบ 
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- เลือกไฟล์แนบโดยให้รวบรวมเนือ้หาข่าวสารทัง้หมดในรูปแบบไฟล์ Zip  

 โปรแกรม winrar  

- ระบชุ่องทางการเผยแพร่ เช่น  Face book , Website UP , ส่งข่าวให้กบั

ส่ือมวลชน  ตามล าดบั  

 

 

 

 

 

 

 

 

- Click “ส่งข้อมลู” 
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- จะปรากฏหน้าจอเสรจ็สิ้นการกรอกแบบฟอร์มหน่วยข่าวสาร ผู้ใช้บริการสามารถเข้า
ไปติดตามขั้นตอนการอนุมัติไดโ้ดยการ Click “ข้อมูลท่ีส่งแล้ว” 

 

 

 

 

 

 

 

- หน้าจอปรากฏข้อความ “รออนุมัติ” ให้ผู้ใช้บริการ Click “หัวเรื่องท่ีขอความอนุเคราะห์” 
เพื่อติดตามสถานะ 

 

 

 

 



19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หน้าจอปรากฏการอนุมัติเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ใช้บริการสามารถติดตามการเผยแพร่ข่าวสาร 

 

 

 

 

 



 

 

  

- ปรากฏหน้าจอ การด าเนินงานเสร็จสิ้นตามกระบวนการ 
 


