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กลาวนํา ระบบศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของราชการ เป็นระบบทีพ่ฒันาขึน้เพือ่ทาํหนาทีเ่ป็นระบบบรหิารการจดัเก็บ
ขอมูลเอกสาร ตามประเภท, มาตรา 7, มาตรา 9 และเชือ่มโยงกบัศนูยขอมลูขาวสารฯ อืน่ๆ เพือ่สรางเครือขายขอมลูขาวสาร
จองราชการทีเ่ผยแพรขอมูล และเป็นประโยชนในการเรยีกใชขอมูล 

สามารถเรียกใชงานผานเครือขาย Internet หรือ Intranet โดยพฒันาในลกัษณะ Web Based Application โดยผูใชงาน
ท ั่วไปเรยีกใชงานผานโปรแกรม Web Browser ไดงาย และผูดแูลขอมูล สามารถลอกอนิเขาสูระบบ โดยป อนชือ่และ
รหสัผาน ทีไ่ดรบัการกาํหนด 

 

แนวทางการตดิต ัง้หรือใชงานระบบ สามารถทาํได 2 วธิี คอื 

1) ตดิตอเพือ่ขอใชบรกิารระบบศนูยขอมลูขาวสารอเิล็กทรอนิกส ซึง่ทาง สขร. จะกาํหนดพืน้ทีแ่ละชือ่ผูใชสาํหรบัการ
บรหิารจดัการเน้ือหาได โดยมีพืน้ทีใ่นการเกบ็บนัทกึขอมูลขาวสาร และเอกสารในรปูแบบอเิล็กทรอนิกสได 

2) นําแผนโปรแกรมเพือ่ตดิต ัง้เองในเครือ่งคอมพวิเตอรของหนวยงาน โดยมีการเชือ่มตอเครือขายภายใน และ
เครือขาย Internet เพือ่ใหผูทีส่นใจขอมูลสามารถเขามาเรยีกใช หรือคนหาขอมลูได 

รายละเอยีดการใหบรกิารของระบบ มีรายละเอยีดดงัน้ี 

 

 

การทาํงานของโปรแกรม จะแสดงในรปูแบบของเมนูดานบน (Pull Down 
Menu) เมือ่นําเมาสไปวางทีห่วัขอ จะเลือ่นแสดงรายการยอย และสามารถเลือก
หวัขอไดเพิม่เตมิ 

เกีย่วกบัศนูยขอมูลขาวสาร ประกอบดวย 

 ประวตัคิวามเป็นมา โดยแสดงขอมูลประวตัขิองศนูยขอมูล        ขาว
สารฯ  

 ผูบรหิาร โดยแสดงโครงการสรางการบรหิาร หรอื ชือ่ของผูบรหิาร
ศนูยขอมลูขาวสาร 

 เจาหนาทีผู่รบัผดิชอบ โดยแสดงชือ่-นามสกลุ หมายเลขตดิตอ      E-
mail เป็นตน 
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ตวัอยางขอมูล – ประวตัคิวามเป็นมา 

สาํหรบัขอมลูทีแ่สดง แนะนําใหเตรียมขอมูลในรปูแบบ HTML (.HTM หรือ .MHT) โดยเลือกใช Encoding แบบ UTF-8 
เทานัน้ เพือ่ใหสามารถรองรบัไดทกุระบบปฏบิตักิาร ซึง่เป็นไฟลเน้ือหาและแนบเขาสูระบบได หากมีการเปลีย่นแปลงเน้ือหา 
ก็สามารถแนบไฟลใหม ซึง่ระบบจะนําไปแทนไฟลเดมิ 

เขาสูโหมดการแกไขขอมูล 

สาํหรบัเจาหนาทีผู่รบัผดิชอบ จะไดรบัชือ่เขาสูระบบ และรหสัผาน เพือ่เขาสูโหมดการบรหิารจดัการขอมูล โดยกดเลือกที ่ 
เมนูอืน่ๆ  เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล 

หนาจอแสดงหนาตาง เพือ่ใหป อนชือ่ และรหสัผาน กดปุ ม [ตกลง] เพือ่ใหระบบตรวจสอบ หรือกดปุ ม [ยกเลกิ] หากยงัไม
ตองการเขาสูโหมดการจดัการขอมูล 

หากป อนชือ่หรือรหสัผานเพือ่เขาสูระบบไมถกูตอง จะมีขอความแจงเตอืน “ป อนชือ่หรือรหสัผานไมถกูตอง” 

เมือ่เขาสูโหมดการจดัการขอมูล จะมีไอคอน  แสดงวาสามารถ เพิม่หรือแกไขขอมลูทีม่ีอยูได เฉพาะขอมูลในหนวยงาน
ของตนเทานัน้ 
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ข ัน้ตอนการแนบไฟล ประวตัคิวามเป็นมา 

 เตรยีมไฟลเน้ือหาในรปูแบบ .HTM และตองใช Encoding แบบ UTF-8 เทานัน้ 

 

 กดทีน่ี่ เพือ่ดตูวัอยางไฟล 

01-ประวัตคิวาม
เป็นมา.htm

ซึง่สามารถนําไปแกไขสวนเน้ือหา และบนัทกึไฟล (Save) 
 กดปุ ม [เลือกไฟล] และเลือกไฟลดงักลาว 

 

 หากเลือกไฟลไมถกูตอง และตองการลบชือ่ไฟลออกใหกดปุ ม [ลบชือ่ไฟล] และเลือกไฟลใหม 
 ตองการยนืยนัการแนบไฟลเขาในระบบ ใหกดปุ ม [ยืนยนั] เพือ่ใหระบบทาํการแนบไฟลทนัท ี

 หากดาํเนินการแนบไฟลเรยีบรอย จะมชืีอ่ไฟลปรากฏ  และสามารถกดเพือ่แสดงหนา
เอกสารได และจบข ัน้ตอนการแนบไฟลเอกสาร 

หมายเหต ุ: สาํหรบัข ัน้ตอนการแนบไฟล จะดาํเนินการเหมือนกนัทกุหนาจอ จงึสามารถใชวธิีการตางๆ ตามทีแ่นะนําน้ี 
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สาํหรบัหนวยราชการ ประกอบดวย

 Template การเผยแพรขอมูลขาวสารสาํหรบั หนวยงานรฐั แบง
ออกเป็น สวนกลาง, สวนภมูภิาค และ สวนทองถิน่ 

 แบบฟอรมเรือ่งการรายงานศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกส โดย
เชือ่มโยงไปยงัระบบ 

 

  แบบฟอรมการรายงานเรือ่ง Template การเผยแพรขอมลูขาวสาร
ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ 

หนาจอแสดงแบบฟอรมเพือ่สาํรวจขอมลู โดยแจงขอมูล ดงัน้ี 

1) ป อนชือ่หนวยงาน, ชือ่ผูประสานงาน, E-mail และ หมายเลข
โทรศพัท ในชองวางภายในกรอบ “โปรดระบุชือ่หนวยงาน” 

2) แนบไฟลภาพตราสญัลกัษณของหนวยงาน โดยกดปุ ม [เลือกไฟล] 
และกดปุ ม [ยนืยนั] 

3) เลือกวธิีการในการนําเสนอขอมลูขาวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 
4) กดปุ ม [ยืนยนัการบนัทกึ] เพือ่สงขอมูลมายงั สขร. เพือ่นําขอมลูไป

ดาํเนินการในข ัน้ตอนตอไป 



คูมือแนะนําการใชงาน v.1.2 ระบบศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของราชการ 

 

พฒันาโดย สาํนกังานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) © 2556 6
 

  ใบสมคัรเขารวมโครงการพฒันาหนวยงานตนแบบ 

 

กดทีร่ายการเอกสาร เพือ่แสดงรายละเอยีดจากไฟลแนบทีท่าง สขร. จดัเตรยีม
ไวในระบบ 

 

สาํหรบัประชาชน ประกอบดวย

 ระบบรองเรยีน 
 ระบบอทุธรณ 

 

 

เชือ่มโยงศนูยขอมูลขาวสารอืน่ๆ ประกอบดวย

 หนวยงานของรฐัทีเ่ป็นหนวยงานตนแบบ 
 หนวยงานของรฐัตางๆ 

สาํหรบัสวนน้ี ทาง สขร. จะเป็นผูนําเขาและบรหิารจดัการขอมูล โดยหนวยงาน
อืน่ๆ หรือผูเขาชมเว็บไซตจะกดเลือกด ูและจะเชือ่มโยงไปยงัหนาเว็บไซตตางๆ 

 

เมนูอืน่ๆ ประกอบดวย

 คูมือคาํแนะนําตางๆ มีขอมลูดงัน้ี 
o คูมือแนะนําตางๆ 
o วธิีการแจงปญัหาหรือคาํถามจากการใชระบบ 

 เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมลู มีการทาํงานดงัน้ี 
o ป อนชือ่-รหสัผาน เพือ่เขาสูโหมดการจดัการขอมูล 
o การเปลีย่นรหสัผาน 

ขาวประชาสมัพนัธ ซึง่หนวยงานเจาของเว็บไซตศนูยขอมลูขาวสารอเิล็กทรอนิกส จะทาํหนาทีใ่นการนําเขาขอมูลขาวสาร 
เพือ่เผยแพรประชาสมัพนัธ  
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หนาจอสาํหรบัผูนําเขาขอมูล หากป อนชือ่และรหสัเขาสูโหมดจดัการขอมูลแลว

หนาจอแสดงไอคอนดานลางทีอ่ยูหนาหวัขอขาว จะเป็นการแกไขขอมูลทีไ่ดบนัทกึไวแลว มีรายละเอยีดตามใบปะหนา
เอกสารน้ี 
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เน่ืองจากแบบฟอรมในระบบน้ี จะเป็นแบบฟอรมใบปะหนาเอกสารแบบเดยีว แตจะใชกบัขอมูลเอกสารทกุชนิด จงึออกแบบ
ใหรองรบักบัขอมูลทกุแบบ ซึง่อาจมีการกรอกลงชองหลกัๆ ตามประเภทของขอมูลได อยางเชน ในกรณีของขาว
ประชาสมัพนัธ จะมีขอมลูทีต่องกรอก ไดแก 

วนัทีเ่อกสาร ป อนวนัทีข่องขาว

วนัทีส่ิน้สดุการเผยแพร สามารถกาํหนดวนัทีส่ิน้สดุการเผยแพรขาว

อายุการเก็บ สามารถกาํหนดวนัทีส่ามารถทาํลายเอกสาร หรือนําออกจากระบบ 

เรือ่ง สาํหรบัป อนหวัขอขาว

รายละเอยีด เน้ือหาเพิม่เตมิจากหวัขอขาว เพือ่เป็นการขยายความ

คาํคน (Tag)  สามารถกาํหนดคาํคน เพือ่สะดวกในการคนหาขอมูล

เชือ่มโยง URL สาํหรบักาํหนด URL ของขาวสาร เพือ่สามารถเชือ่มไปยงัแหลงขอมูล หรือแหลงขาว

 

ไฟลเอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอยีดของขาวทีม่ีการเตรียมไฟลไว เพือ่ใหสามารถอานไดใจความ
ครบถวน โดยแนะนําใหจดัเตรยีมไฟลในรูปแบบ .PDF พรอมท ัง้มีภาพประกอบ และ
รายละเอยีด  

ไฟลรปูภาพ สาํหรบัแนบไฟลภาพยอ เพือ่ใชในการแสดงผลประกอบกบัขาวสาร เพือ่เพิม่ความ
นาสนใจ 

 
ดชันีรวม จะทาํหนาทีส่รปุรายการเอกสารตาม มาตรา 7 และ 9 โดยแสดงรหสัแฟ ม, แฟ ม/รายละเอยีดเอกสาร และ สถานที่

จดัเก็บแฟ ม เพือ่อางองิกบัเอกสารตนฉบบัได และมีปุ ม เพือ่ส ั่งพมิพรายการตามมาตรา ออกทางเครือ่งพมิพ 

ผูใชงานไมตองจดัทาํดชันี เมือ่มีการนําเขาขอมูลตามมาตรา 7 และ 9 แลว ระบบจะสรางดชันีรวมใหโดยอตัโนมตั ิ
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โครงสรางองคกร มาตรา 7 (1)  แนะนําใหเตรยีมไฟลโครงสรางในรปูแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบไฟลเขาสูระบบ

 

อาํนาจหนาที ่มาตรา 7 (2)  แนะนําใหเตรียมไฟลเน้ือหาอาํนาจหนาทีใ่นรปูแบบไฟล .HTM และแนบไฟลเขาสูระบบ
ตวัอยางไฟล  

 

ตวัอยางไฟล  

ม7-02-อํานาจหนา้ที่ 
ม.7(2).htm

 

สถานทีต่ดิตอ มาตรา 7 (3)  แนะนําใหเตรียมไฟลสถานทีต่ดิตอในรปูแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบไฟลเขาสูระบบ
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กฎ มต ิคณะรฐัมนตรี ทีเ่กีย่วของ มาตรา 7 (4)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

ผลการพจิารณา มาตรา 9 (1) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

สาํหรบัผูบรหิารจดัการขอมูล สามารถเพิม่ขอมลู กดทีไ่อคอน  และป อนขอมูลในใบปะหนา 

นโยบายหรือการตคีวาม มาตรา 9 (2)  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ และหนาจอสาํหรบัป อนขอมลูใหม 

 

การเพิม่หมวดหมู โดยกดปุ ม […] หลงัหมวดหมู หนาจอแสดงสวนการจดัการรายชือ่หมวดหมู สาํหรบั ทีจ่ดัแสดงขอมูล หาก
เก็บไวในแฟ ม _ และ ชัน้วาง _ ใหระบุในรปูแบบทีก่าํหนด หากเก็บทีห่นวยงานเจาของเรือ่ง ใหเวนวางไวในชองทีจ่ดัแสดง
ขอมูล ระบบจะนําชือ่หนวยงานเจาของเรือ่ง ไปแสดงในรายงานดชันีรวมใหโดยอตัโนมตั ิ
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การเพิม่หนวยงานเจาของเรือ่ง โดยกดปุ ม […] หลงัหนวยงานเจาของเรือ่ง หนาจอแสดงสวนการจดัการรายชือ่หนวยงาน 

 

กดปุ ม [เพิม่] เพือ่เพิม่รายชือ่ใหม หรือ เลือกหนวยงาน กดปุ ม [แกไข] เพือ่เปลีย่นแปลงชือ่ หรือ กดปุ ม [ลบ] เพือ่ลบรายชือ่
หนวยงานออก  กดปุ ม [ตกลง] เพือ่ปิดหนาตาง แนะนําใหใชชือ่ยอของหนวยงาน และมชืีอ่เตม็ของหนวยงาน โดยใช
เครือ่งหมายเทากบั “=” ซึง่ระบบจะใชชือ่เต็มในการขยายความ เมือ่นําเมาสไปวางบนชือ่ยอ ในหนาจอแสดงผล เพือ่
ประโยชนสาํหรบัประชาชน หากไมทราบชือ่ยอดงักลาว จากนัน้ กดปุ ม [บนัทกึขอมูล] เพือ่ยืนยนั 

ภายหลงัการยนืยนั หนาจะกลบัไปยงัหนาหลกั หากตองการแนบเอกสารเพิม่เตมิในรายการเอกสาร ใหเลือกเมนูทางซายมือ 
 นโยบายหรือการตคีวาม ม.9(2) หนาจอแสดงรายการทีส่รางใหม 
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กดทีไ่อคอน  หนารายการเอกสารทีต่องการแนบไฟลเอกสาร หนาจอแสดงใบปะหนา และสวนทายมชีองในการแนบ 
ไฟลเอกสาร  

 

กดปุ ม [เลือกไฟล] เพือ่เลือกไฟลจากไดเรคทอรีในเครือ่ง และกดปุ ม [Open] ระบบจะปิดหนาตางและมชืีอ่ไฟลทีเ่ลือกปรากฏ 
แสดงวาเลือกไฟลแลว กดปุ ม [ยนืยนั] เพือ่โอนไฟลเอกสารจากเครือ่งไปยงัเครือ่งแมขาย 

 

หากดรูายการเอกสาร จะมีไอคอน  และ … อานตอ แสดงวาไดแนบไฟลเขา
ระบบเรียบรอยแลว และสามารถกดทีชื่อ่เรือ่ง เพือ่ดเูอกสารแนบได 

คาํแนะนํา : รูปแบบไฟลเอกสารทีแ่นบ ควรอยูในรปูแบบไฟลชนิด Adobe 
Acrobat (.PDF) เพือ่ความสะดวกในการเปิดใชงาน และถามเีอกสารหลายหนา  
ใหจดัรวมเอกสารเป็นหลายๆ หนาในไฟลเดยีวกนั โดยสามารถพลกิหนาเอกสาร   
ไปมาได 
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หวัขอ นโยบายหรือการตคีวาม มาตรา 9 (2)  โดยมีการนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

แผนงาน โครงการ งบประมาณ มาตรา 9 (3) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

คูมือหรือคาํส ั่ง มาตรา 9 (4) โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

สิง่พมิพมาตรา 7 วรรคสอง มาตรา 9 (5) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 
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สญัญาสมัปทาน มาตรา 9 (6) โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

มตคิณะรฐัมนตรี มาตรา 9 (7)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ประกาศประกวดราคา สอบราคา  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ขอสาํคญั ตองกาํหนดวนัสิน้สดุการเผยแพร (วว/ดด/ปปปป) เพือ่ยตุกิารแสดงผล หากพนวนัทีด่งักลาวแลว 

สรุปผลการจดัซ้ือ (แบบ สขร. 1)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ
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แตละหนวยงาน สรางบนัทกึและ
แนบไฟลเอกสาร แบบ สขร.1 ของ
แตละเดอืน 

แนะนําใหบนัทกึไฟลชนิด .PDF, 
.DOC หรือ .XLS  

สาํหรบัเดอืนใดทีไ่มมีรายงาน
สรุปผลการจดัซ้ือ ใหสรางรายการ
เอกสาร โดยระบไุวในชือ่เรือ่งวา 
“เดอืน<ชือ่เดอืน> <ปี> ไมมีการ
จดัซ้ือจดัจาง  

 

ขอมูลเกีย่วกบัสิง่แวดลอม  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

เอกสารอืน่ๆ ทีต่องรายงาน  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ขอมูลขาวสารอืน่ๆ เพือ่ความโปรงใสของราชการ โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 
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แบบฟอรมการรายงาน  จะแสดงหนาจอเพือ่สาํรวจความพงึพอใจตอการใชงานเว็บไซต

โดยผูเยีย่มชมเว็บไซต สามารถเลือกระดบัความพงึพอใจ และสามารถแสดงขอเสนอแนะการปรบัปรุง ซึง่ระบบจะเก็บขอมลู
และแสดงผลสาํหรบัผูดแูลขอมูล เพือ่ใชเป็นขอมลูในการปรบัปรงุ 

สรุปผลการรายงาน   หนาจอแสดงสถติแิบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปีโดยอตัโนมตั ิ
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สถติผิูใชบรกิาร   หนาจอแสดงสถติจิาํนวนผูทีเ่ขามาเรียกใชเว็บไซต โดยสามารถเลือก ปี พ.ศ. ทีต่องการดสูถติไิด 

 

กราฟตามมาตรา  หนาจอแสดง ตวัเลือก ชวงเวลา และ ชนิดขอมลูทีต่องการใหแสดงผลสถติแิละกราฟ 
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เชน ดผูลรวมท ัง้หมด ของชนิดขอมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม.9

 

หนวยงานของรฐัทีเ่ป็นหนวยงานตนแบบ โดยแสดงรายชือ่หนวยงาน และปีทีไ่ดรบัการคดัเลือก

 

สาํหรบัขอมลูสวนน้ี จะไดรบัการเพิม่หรือแกไขโดย สขร. เทานัน้ และจะแสดงผลในหนาจอของ ศนูยขอมูลขาวสารฯ  
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เมนูอืน่ๆ จะประกอบดวย 

 คูมือแนะนําตางๆ โดยทาง สขร. จะจดัเตรยีมคูมือแนะนําการใชงานตางๆ  
 เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมลู โดยป อนชือ่และรหสัผาน เพือ่ใหระบบตรวจสอบ หากถกูตองจะเขาสูโหมดการแกไข

ขอมูลใหทนัท ีและถาตองการออกจากโหมดการแกไข ใหกดเลือกทีเ่มนู เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล ระบบจะออก
จากโหมดการแกไขจดัการขอมูลใหโดยอตัโนมตั ิ

โหมดการจดัการขอมูล จะแสดงไอคอนสาํหรบัการเพิม่และแกไขขอมูล ดงัภาพ

ซึง่ไดอธบิายวธิีการป อนขอมูลมากอนหนาน้ี 
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ชัน้วางหนงัสอื – สือ่สิง่พมิพ / เอกสารเผยแพร   ซึง่นําเสนอเอกสารและคูมือตางๆ ในรปูแบบไฟลอเิล็กทรอนิกส 

คนหา  โดยป อนคาํคนทีต่องการ เพือ่คนหาขอมูลทีต่องการ และระบบจะคนหารวมจากขอมูลตางๆ ภายในศนูยขอมูลขาวสาร
อเิล็กทรอนิกสทีไ่ดนําเขาขอมูลไวในระบบ 

กรณีป อน 1 คาํคน 

โดยระบบยงัแจงประเภทขอมูล เชน ขอมลูตามมาตรา 9 
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กรณีป อนมากกวา 1 คาํคน  ระบบการคนหาจะคนหาโดยใชเงือ่นไข “และ” ระหวางคาํแตละคาํ กลาวคอื คองมีขอมูลท ัง้     
3 คาํ จงึเขาเงือ่นไขการคนหา 

 

หากไดรบัสทิธิใ์นการแกไข ผูใชงานก็สามารถแกไขใบปะหนา หรือปรบัปรงุไฟลแนบได สามารถกดเพือ่เปิดไฟลเอกสาร
แนบไดจากไอคอนรูปแวนขยาย 

ออกจากโหมดการจดัการขอมลู ใหเลือกหวัขอ เมนูอืน่ๆ  เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล โดยไมตองป อนชือ่หรือรหสัผานใดๆ 
ระบบจะถอืวาเป็นการออกจากโหมดการจดัการขอมูลใหโดยอตัโนมตั ิ

  

การเปลีย่นรหสัผาน  หาก
ออกจากระบบจดัการขอมลู 
จะมปีุ ม สาํหรบัเปลีย่น
รหสัผาน เมือ่กดทีค่าํวา 
“เปลีย่นรหสัผาน” หนาจอจะ
แสดง ชือ่ผูใชงาน และ
จะตองป อน รหสัผานเดมิ 
และ รหสัผานใหมทีต่องการ
เปลีย่น ระบบจงึอนุญาตให
เปลีย่นแปลงรหสัผานได 

การเตรยีมไฟลภาพชือ่หนวยงาน/องคกร (ขนาดภาพ 400 x 80 pixels)

 

มีตวัอยางไฟลในไดเรคทอรี 
infocenter\001\logo ใน
รูปแบบ Adobe 
Photoshop (.PSD) เพือ่
ใชเป็นตวัอยางในการแกไข
ตราสญัลกัษณ และชือ่
หนวยงาน  

จากนัน้บนัทกึไฟลในชือ่ 
infocenter\001\logo\ 
infocenter.png 
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ผูใชงานสามารถเลือกใชโปรแกรมอืน่ๆ สาํหรบัแกไขไฟลภาพ เพือ่ใชแสดงชือ่หนวยงาน/องคกร โดยเลือกใหพื้นหลงั
เป็นแบบโปรงใส (Transparant) เพือ่ใหสามารถกลมกลนืกบัพืน้หลงัของหนาเว็บไซตไดด ี 

โดยกาํหนดใหขนาดของภาพเทากบั หรือไมเกนิขนาด 400 x 80 จุด เพือ่ใหมีสดัสวนเหมาะสมกบัเว็บไซต 

เลือกใชรปูแบบไฟลชนิด PNG โดยมีนามสกลุไฟล คอื .PNG 

การแกไขคาเริม่ตนเกีย่วกบัรายละเอยีดองคกร 

เปิดไฟลในไดเรคทอรี infocenter\001\default.asp 

 

โดยตองเปลีย่นขอมูล 2 จุด ไดแก 

ORG_NAME = “ชือ่หนวยงาน/องคกรของทาน” 

ORG_CONTACT = “<b>ชือ่หนวยงาน</b> โทร. 0-9999-9999  E-mail : infocenter@abc.go.th” 

ซึง่สวนน้ีจะแสดงทีล่างสดุของเว็บไซต 

 
 
 


