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บทที่ 1 การเข้าใช้งานเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) 

การเข้าใช้งานเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) ของกรมประชาสัมพันธ์ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. กรอก URL ของระบบ โดยใช้งานผ่าน Web Browser ที่มีในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

ตัวอย่างเช่น Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari, Internet Explorer เป็นต้น 

แล้วกด Enter ที่แป้นพิมพ์หรือคลิก Go 

2. แสดงหน้าจอสำหรับเข้าใช้งาน (Login) ดังรูป ให้กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ (Username) และรหัสผ่าน 

(Password) ของผู้ใช้งาน 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม Log in 

 

รูปที่ 1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบเวบ็ไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสมัพันธ์ 

  

1 
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4. แสดงหน้าจอเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) ของกรมประชาสัมพันธ์ดังรูป  

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ 

4 
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บทที่ 2 เว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) 

เว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) ของกรมประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

1. แสดงเมนูหลักด้านบน (หน้าหลัก, หน่วยงาน, ข่าวสาร/ประกาศ, การจัดการความรู้ (KM), บริการ 

และติดต่อเรา) 

- ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูลภายในเว็บไซต์ 

- ปุ่มปรับขนาดตัวอักษร 

2. แสดงแบนเนอร์ของเว็บไซต์รูปแบบเลื่อน 

3. แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน, การแจ้งเตือน, รายการข้อมูลส่วนตัว และปุ่มออกจากระบบ 

4. แสดงเหตุการณ์ในวันนี ้ เช่น ปฏิทินกิจกรรมผู ้บร ิหาร , การอวยพรวันเกิดเจ้าหน้าที ่กรม

ประชาสัมพันธ์ และ English Chitchat 

5. เมนูการเข้าใช้ระบบงานต่างๆ เช่น Intranet Web Portal, PBMS, Big DATA, E-Document, 

Smart Card, ระบบเงินเดือน, ระบบประเมิน, ติดตามเงินรายได้, สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์, อีเมล กปส. 

รวมสื่อประชาสัมพันธ์ และคลังภาพและเสียง 

 

รูปที่ 3 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ 
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6. ข้อมูลข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ สามารถคลิกเพ่ือดูรายละเอียดได้ 

 

รูปที่ 4 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ : ข้อมูลข่าว/ประชาสมัพันธ์ 

7. วาระงานผู้บริหาร สามารถคลิกปุ่ม วาระงานทั้งหมด เพ่ือเรียกดูข้อมูลในรูปแบบปฏิทิน 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ : วาระงานผูบ้ริหาร 
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8. แสดงแบรนเนอร์ต่างๆ สามารถคลิกเพ่ือดูข้อมูลที่ต้องการ 

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ : แบรนเนอร ์

9. แสดงข้อมูลติดต่อ และแผนผังเว็บไซต์ สามารถคลิกท่ีหัวข้อเพ่ือดูข้อมูลรายละเอียด 

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) กรมประชาสัมพันธ์ : ข้อมูลติดตอ่และแผนผังเว็บไซต ์
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บทที่ 3 การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ (Log In) 

การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) ของกรมประชาสัมพันธ์ 

สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบบริหารเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) ของกรมประชาสัมพันธ์ ระบบจะ

แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) รหัสผ่าน (Password) กรอกรหัสตามภาพ 

2. คลิกปุ่ม Login 

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารจดัการเว็บไซต์ PRD Intranet กรมประชาสมัพันธ์ 

  

1 
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3. แสดงหน้าจอระบบบริหารเว็บไซต์ดังรูป สามารถคลิกไอคอนจากหน้าหลักของระบบ 

 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอระบบบริหารเว็บไซต ์

4. ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ม  จะปรากฎแถบเมนูขึ้นมาดังรูป  

 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอระบบบริหารเว็บไซต ์
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บทที่ 4 New/ Article Management การบริหารข่าว/ บทความ 

การบริหารข่าว/ บทความ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู Article 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอระบบบริหารเว็บไซต ์

2. ระบบจะแสดงหน้าหลักของ News/ Article Management ดังรูป ท่านสามารถเพ่ิมหมวดหมู่ เพิ่ม
ขาว/บทความ แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล เพ่ิมข่าว/ บทความภาษาอ่ืน เรียกดูข่าว/ บทความ ตั้งค่า RSS และ
ค้นหาข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

1 

2 
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4.1 การจัดการหมวดข่าว/ บทความ 

4.1.1 เพิ่มหมวดข่าว/ บทความ 

1. ท่านสามารถเพ่ิมหมวดหมู่ข่าว/ บทความรายการใหม่ โดยคลิกปุ่ม เพิ่มหมวดข่าว/ บทความ   

 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

  

1 
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2. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหมวดข่าว/บทความ ดังรูป กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

 - ชื่อหมวดข่าว/บทความ   - เลือกกลุ่มข่าว 
 - ตั้งค่าหน้าดูทั้งหมด   - ตั้งค่ารูปภาพประกอบข่าว 
 - ตั้งค่าการแสดงวันที่   - ตั้งค่ารูปแบบพิเศษ 
3. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอเพิ่มหมวดขา่ว/ บทความ 

  

2 

3 



                  คู่มือการใช้งานระบบบริหารเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) สำหรับผู้ใช้งาน หน้า 11 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © กรมประชาสัมพันธ์ 

4. เมื่อเพ่ิมหมวดข่าว/ บทความแล้ว สามารถแก้ไข/ ลบหมวด/ สร้างภาษาอ่ืน (EN) และสามารถเพ่ิม

หวดย่อย เพ่ิมรายการข่าว/ บทความในหมวดได้  

- ปุ่ม  แสดงหมวดย่อยข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม  ดูข้อมูลรายการข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม  แก้ไขหมวดข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม  แสดงหมวดข่าว/บทความท่ีตั้งค่า RSS Feed 

5. การตั้งค่า RSS ให้หมวดข่าว/บทความ ให้คลิก ที่คอลัมน์ RSS Feed แล้วคลิกปุ่ม Setting RSS 

6. การลบหมวดข่าว/บทความ ให้คลิก ที่คอลัมน์ ลบหมวดข่าว/บทความ แล้วคลิกปุ่ม ลบหมวด 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

หมายเหตุ : สามารถแก้ไข และลบหมวดข่าว/บทความ ได้เฉพาะรายการที่ตนเองสร้างเท่านั้น 

  

6 
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4.1.2 การเพิ่มหมวดย่อยข่าว/ บทความ 

1. ท่านสามารถเพ่ิมหมวดหมู่ย่อยข่าว/ บทความได ้โดยคลิก ชื่อหมวดข่าว/ บทความ ที่ต้องการ   

 

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

2. ระบบแสดงรายหมวดย่อยดังรูป หากต้องการเพ่ิมหมวดย่อยใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่มหมวดข่าว/
บทความ  

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอหมวดข่าว/บทความ 

  

1 

2 
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3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมหมวดข่าว/บทความ ดังรูป กรอกรายละเอียดลงไปให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ

หัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

 - ชื่อหมวดข่าว/บทความ   - เลือกกลุ่มข่าว 
 - ตั้งค่าหน้าดูทั้งหมด   - ตั้งค่ารูปภาพประกอบข่าว 
 - ตั้งค่าการแสดงวันที่   - ตั้งค่ารูปแบบพิเศษ 
4. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเพิ่มหมวดขา่ว/ บทความ 

  

3 
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ตัวอย่างการตั้งค่ารูปแบบพิเศษ 

1. จากหน้าจอเพ่ิมหมวดข่าว/บทความ ให้ทำเครื่องหมาย  ในช่อง Radio box แสดงการตั้งค่า

พิเศษ ระบบจะแสดงส่วนตั้งค่ารูปแบบพิเศษดังรูป กรอกข้อมูลลงไปให้ครบถ้วน  

 - เลือกเมนู    - เลือกแบนเนอร์ 
 - เลือกรูปภาพ    - เลือกข่าวหมวดที่ 1 
 - เลือกข่าวหมวดที่ 2   - เลือกข่าวหมวดที่ 3 
2. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอเพิ่มหมวดขา่ว/ บทความ 

  

1 

2 
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ตัวอย่างการตั้งค่าพิเศษ 

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าหลักเว็บไซต์อนิทราเน็ต (Intranet Web Portal) : กองการเจ้าหน้าที ่

  

 เมนู 

   ข่าวหมวดที2่    ข่าวหมวดที่1 

 
  ข่าวหมวดที่3 

   แบนเนอร์ 

 รูปภาพ 
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4.2 การเพ่ิมข่าว/ บทความ 

4.2.1 การเพิ่มรายละเอียดข่าว/ บทความรูปแบบเชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร  

ตัวอย่างการเพิ่มข่าว/ บทความในหมวดการจัดการความรู้ (KM) 

1. คลิกท่ีชื่อหมวด การจัดการความรู้ (KM) 

 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

2. แสดงรายการหมวดย่อยของ การจัดการความรู้ (KM) คลิกที่ปุ่ม  ดูข้อมูลรายการข่าว/ 

บทความ ในหมวดที่ต้องการ

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอ News/ Article Management 

1 

2 
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3. ระบบแสดงรายการข่าว/ บทความในหมวด Technology ดังรูป การเพ่ิมข่าว/ บทความใหม่ ให้คลิกปุ่ม 

เพิ่มข่าว/ บทความ  

 

รูปที่ 23 แสดงหน้าจอรายการข่าว/บทความ Technology 

  

3 
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4. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลข่าว/ บทความดังรูป กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนโดยเฉพาะหัวข้อที่

มีเครื่องหมายดอกจัน (*) กำกับ 

 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอเพิ่มข่าว/ บทความ 

  

4 
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- กรอกหัวข้อข่าว/ บทความ 

 - ระบบแสดงชื่อกลุ่มข่าว/ บทความ : สามารถเปลี่ยนได้ กรณีเข้ามาผิดหมวด 

 - กรอกรายละเอียดหัวข้อข่าว (คำอธิบาย เป็นคำเกริ่นก่อนเข้าสู่รายละเอียดข่าว) 

 - วันที่ข่าว : สามารถเปลี่ยนได้ 

 - รูปประกอบข่าวในหน้าแรก : นำเข้ารูปภาพประกอบข่าวที่แสดงหน้าแรก 

 - กรอก Tags ที่เก่ียวข้องกับข่าว/ บทความ (กรณีมีมากกว่า 1 Tag ให้ใส่เครื่องหมาย, คั่น เพ่ือแยก 
Tag หรือคลิกนอกช่องใส่ tag) 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอเพิ่มข่าว/ บทความ 
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 - Link ของข่าว/ บทความ สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบ คือ แบบเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์

เอกสาร หรือแบบ Template 

 - กรณีแบบเชื่อมโยงไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร สามารถเลือกไฟล์จากเครื่อง หรือกรอกลิงก์ 

 - สามารถเลือกแสดงจำนวนการดาวน์โหลด 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอเพิ่มข่าว/ บทความ 

 - กรณีเลือกแบบ Template ระบบแสดงหน้าจอเลือก Template ดังนี้ 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเพิ่มข่าว/ บทความ 
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 - เลือกลักษณะการเชื่อมต่อ ระหว่าง เปิดหน้าต่างใหม่ หรือเปิดหน้าต่างเดิม 

 - สามารถเลือกรูปไอคอนท้ายข่าว พร้อมกำหนดวันที่สิ้นสุดการแสดงไอคอนได้ 

 - ระบุวันที่เริ่มต้น-วันที่สิ้นสุด, เวลาสิ้นสุดแสดงข่าว กรณีไม่ระบุ ระบบจะแสดงตลอดไป 

5. เมื่อกรอกข้อมูลข่าว/ บทความเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอเพิ่มข่าว/ บทความ 

  

5 
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4.2.2 การเพิ่มรายละเอียดข่าว/ บทความรูปแบบ Template  

1. กรณีท่ีเลือกรูปแบบ Template เมื่อบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอก
รายละเอียดข่าว/บทความดังรูป  

1.1 กำหนดให้ข่าว/ บทความนี้แสดงอะไรบ้าง 
1.2 หากมีเอกสารแนบด้วย ให้เพิ่มเอกสารโดยคลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ 

1.3 คลิกท่ีปุ่ม คลิกเพื่อใส่ข้อมูล เพ่ือใส่ข้อมูลทัง้ข้อความ และรูปภาพ 

 

รูปที่ 29 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดข่าว/ บทความ 

1 

1.2 

1.1 

1.3 



                  คู่มือการใช้งานระบบบริหารเว็บไซต์อินทราเน็ต (Intranet Web Portal) สำหรับผู้ใช้งาน หน้า 23 

 
สงวนลขิสิทธิ์ © กรมประชาสัมพันธ์ 

 - คลิกท่ีปุ่ม คลิกเพื่อใส่ข้อมูล เพ่ือใส่ข้อมูลข้อความ (ด้านบน)  

 

 - ระบบแสดงหน้ากรอกข้อมูลดังนี้ กรอกข้อความลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 30 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดข่าว/ บทความ 
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 - คลิกท่ีปุ่ม คลิกเพื่อใส่ข้อมูล เพ่ือใส่ข้อมูลรูปภาพประกอบเนื้อหา (ด้านล่าง) สูงสุด 28 รูป 

 

 - ระบบแสดงหน้ากรอกข้อมูลดังนี้ ให้เลือกไฟล์รูปภาพ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 31 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดรูปภาพประกอบข่าว/ บทความ 
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2. เมื่อกรอกรายละเอียดข่าว/บทความเรียบร้อย ให้บันทึกโดยคลิกปุ่ม Update หรือ Save & Exit 

- ปุ่ม Update คลิกเพ่ือบันทึก แต่ยังไม่ออกจากหน้ารายละเอียดข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม Save & Exit คลิกเพ่ือบันทึกและกลับไปหน้ารายการข่าว/ บทความ 

 

รูปที่ 32 แสดงหน้าจอเพิ่มรายละเอียดข่าว/ บทความ 

3. เมื่อเพ่ิมรายการข่าว/ บทความแล้ว ข้อมูลจะยังไม่แสดงที่หน้าเว็บไซต์ทันที เนื่องจากจะต้องทำ

การอนุมัติก่อน 

  

2 
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การจัดการข่าว/ บทความ  

- ปุ่ม  สำหรับเรียกดูรายละเอียดข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลข่าว/ บทความ 

- ปุ่ม  สำหรับปักหมุดข่าว/ บทความ และยกเลิกกการปักหมุด  

- การลบข่าว/บทความ ให้คลิก  ที่คอลัมน์ ลบ แล้วคลิกปุ่ม ลบข่าว 

- การอนุมัติข่าว/บทความ ให้คลิก  ที่คอลัมน์ อนุมัติ แล้วคลิกปุ่ม อนุมัติ 

  

รูปที่ 33 แสดงหน้าจอรายการข่าว/ บทความ 
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4.3 การอนุมัติข่าว/ บทความ 

การอนุมัติข้อมูลข่าว/ บทความ เพื่อให้แสดงที่หน้าเว็บไซต์มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ให้คลิก  ที่คอลัมน์ อนุมัติ ตามรายชื่อข่าว/บทความท่ีต้องการ 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม อนุมัติ 

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอรายการข่าว/ บทความ 

3. ระบบอนุมัติข่าว/ บทความเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่หัวข้อข่าว/ บทความเพื่อแสดง

รายละเอียดได ้

 

รูปที่ 35 แสดงหน้าจอข่าว/ บทความในส่วนของหมวดประชาสัมพนัธ ์

1 

2 

3 


