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Google Chrome

Internet Explorer

1. แนะน า Browser ที่ใช้ในการน าข้อมูล เข้าสู่ระบบ



1. ไฟล์จะต้องมีนามสกุล .pdf  **ยกเวน้หัวข้อข่าวประชาสัมพันธส์ามารถแนบไฟล์ที่เป็นรูป .jpg ได้

2. ห้ามตั้งชื่อไฟล์ยาวเกินไป

3. ไม่ควรน าไฟล์ที่อัพโหลดไว้ในซับโฟลเดอร์ ที่ซ้อนมากเกินไป

2. กฎการเตรียมไฟล์ส าหรับอัพโหลดเข้าสู่ระบบ



3. วิธีการแปลงไฟล์ให้เป็น PDF

1. เลือกไฟล(์File)

2. เลือกบันทึกเป็น (Save As)
3. เลือกที่จัดเก็บ 
ในที่นี้แล้วแต่ผู้ใช้งานจะเลือกตามความสะดวก



3. วิธีการแปลงไฟล์ให้เป็น PDF

4. เลือก path ส าหรับจัดเก็บเอกสาร

5. เลือกนามสกุลไฟล์เป็น PDF

6. กด SAVE เพ่ือบันทึก



4. วิธีการเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล และการเปลี่ยนรหัสผ่าน

ประกาศแจ้งรายชื่อหน่วยงานที่ใช้ template
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ ของ 

สขร.
http://www.oic.go.th/infocenter



4. วิธีการเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล และการเปลี่ยนรหัสผ่าน
วิธีการเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล

2. กดที่ตัวเลือกเมนูอื่นๆ

3. กดเลือกเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล

4. จะปรากฏหน้าต่างใหม่
เพื่อให้ใส่รหัสผู้ใช้งาน
และรหัสผ่าน 

1. ใส่ URL ของหน่วยงาน (ซึ่งทาง สขร. เป็นผู้ก าหนดให้)

หลังจากเข้าสู่ระบบส าเร็จ 
จะแสดงสัญลักษณ์หมุดแดง
สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลได้



4. วิธีการเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล และการเปลี่ยนรหัสผ่าน
วิธีการเปลี่ยนรหัสผ่าน

1. กดที่ตัวเลือกเมนูอื่นๆ

2. กดเลือกออกจากระบบจัดการข้อมูล

4. ใส่รหัสผ่านเดิม
ใส่รหัสผ่านใหม่
และกดตกลง3. กดเปลี่ยนรหัสผ่าน



5. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา7(1) (2) (3)

1. กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ
2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง



• วันที่เอกสาร = วันที่ป้อนข้อมูล
• วันที่สิ้นสุดการเผยแพร่ = สามารถก าหนดวันที่สิ้นสุดการเผยแพร่ข้อมูล
• อายุการเก็บ = สามารถก าหนดวันที่ท าลายเอกสารน าออกจากระบบ
• เรื่อง = ส าหรับป้อนหัวข้อข่าว
• รายละเอียด = เนื้อหาเพิ่มเติมจากหัวข้อเรื่อง

(ให้มีเนื้อหาพอสังเขปไม่ยาวจนเกินไป)
• ค าค้น = ก าหนดค าค้นTag เพื่อสะดวกในการค้นหา
• เชื่อมโยง URL = สามารถเชื่อมโยงแหลง่ข่าว

(ในกรณีที่มีข้อมูลในเว็บไซต์หลักของหนว่ยงานตัวเอง สามารถน าลิงค์มาใส่ได้
เพื่อน าไปสู่การดูข้อมูลที่ครบถว้นมากข้ึน)

3. เพิ่มเติมข้อมูลที่ต้องการ

5. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา7(1) (2) (3)



4. กดปุ่มเลือกไฟล์

5. เลือกไฟล์

จะปรากฎชื่อไฟล์ที่เลือก

6. กดปุ่มยืนยัน

5. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา7(1) (2) (3)



เมื่อเพิ่มข้อมูลส าเร็จครบถ้วน

5. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา7(1) (2) (3)



6. วิธีการเพิ่มหมวดหมู่

1.กดเข้าไปในหัวข้อหรือมาตราที่ต้องการเพิ่มหมวดหมู่ 2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

3. ด้านหลังช่องหมวดหมู่
ให้กดที่สัญลักษณ์ 3 จุด

4. จะปรากฏหน้าจอขึ้นมาใหม่ ให้กดปุ่มเพิ่ม

5. กรอกชื่อหมวดหมู่ที่ต้องการเพิ่ม
และกดปุ่มตกลง

-หรือจะเลือกหมวดหมู่ที่มีอยู่แล้ว
กดปุ่มแก้ไข เพื่อเปลี่ยนแปลงชื่อ หรือ
กดปุ่มลบ    เพื่อลบ

จะปรากฎหมวดหมู่ที่เพิ่มในกรอบข้อมูล



6. วิธีการเพิ่มหมวดหมู่

เมื่อเพิ่มหมวดหมู่ส าเร็จ



6. วิธีการเพิ่มหมวดหมู่

ในมาตรา 9(3) หมวดหมู่ที่ต้องมีคือ
• ข้อบัญญัติ  เทศบัญญัติ
• โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว



7. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา 9

1. กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง



5. กดปุ่มบันทึก

3. เพิ่มเรื่อง

7. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา 9

4. เพิ่มเติมข้อมูลที่
ต้องการ• รายละเอียด = เนื้อหาเพิ่มเติมจากหัวข้อเรื่อง

(ให้มีเนื้อหาพอสังเขปไม่ยาวจนเกินไป)
• เชื่อมโยง URL = สามารถเชื่อมโยงแหล่งข่าว

(ในกรณีที่มีข้อมูลในเว็บไซต์หลักของหน่วยงานตัวเอง สามารถน าลิงค์มาใส่ได้
เพื่อน าไปสู่การดูข้อมูลที่ครบถ้วนมากขึ้น)



6. กดปุ่มเลือกไฟล์

7. เลือกไฟล์

จะปรากฎชื่อไฟล์ที่เลือก
8. กดปุ่มยืนยัน

7. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา 9



กรณีไม่มีข้อมูล

1. ถ้าหมวดหมู่ไหนไม่มีข้อมูล ให้กดเลือกเข้าไปในหมวดหมู่นั้น

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

7. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา 9



3. กรอกข้อมูลในช่องเรื่อง “ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง” และกดบันทึกข้อมูล

7. วิธีการเพิ่มข้อมูล มาตรา 9



8. วิธีการแก้ไขข้อมูล และการลบข้อมูล
การแก้ไขข้อมูล

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

1. กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ



4. กดปุ่มบันทึกข้อมูล

3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ

8. วิธีการแก้ไขข้อมูล และการลบข้อมูล
การแก้ไขข้อมูล



8. วิธีการแก้ไขข้อมูล และการลบข้อมูล
การลบข้อมูล (กรณีลบรายการ)

** ถ้าเป็นข้อมูลมาตรา 7 (1) (2) (3) ไม่อนุญาตให้ลบ 
เพราะถ้าจะเพิ่มข้อมูลใหม่ ระบบจะปรากฏ Message Box แจ้ง
ว่า ผู้ใช้จะต้องประสานงานเข้ามาที่ สขร. เพ่ือต้องการเพ่ิม **

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

3. ด้านขวาบนกดสัญลักษณ์ถังขยะ

4. กดปุ่มยืนยันการลบ
ข้อมูล

1. กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ



การลบข้อมูล (กรณีลบไฟล์แนบ)

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

1. กดเข้าไปที่รายการที่ต้องการ

3. บนกดสัญลักษณ์ถังขยะ

4. กดปุ่มยืนยันการลบ
ข้อมูล

8. วิธีการแก้ไขข้อมูล และการลบข้อมูล



9. การท าดัชนีรวม

1. กดเข้าไปที่ดัชนีรวม/ดัชนีประจ าแฟ้ม

2. กดที่สัญลักษณ์หมุดแดง

การอัพโหลดไฟล์เป็นแบบเดียวกันกับอัพโหลดไฟล์ในมาตรา 7 และมาตรา 9 

ตัวอย่างดัชนีรวม สามารถดูได้ที่เว็บไซต์
www.oic.go.th/infocenter



10. การติดตั้ง Banner

ในกรณีที่หน่วยงานมีเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นของตัวเองแล้ว

ให้ท าการสร้าง Banner/Link แล้วน าไปแสดงที่หน้าเว็บไซต์หลัก

เพื่อให้ประชาชนเข้าถึงศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างสะดวก

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
http://www.oic.go.th/infocenter/001/default.aspเว็บไซต์หลัก  :  http://www.oic.go.th

เชื่อมโยงเว็บไซต์



11. ช่องทางการติดต่อ สขร.

Website : http://www.oic.go.th

E-mail : oic@opm.go.th

http://www.facebook.com/oicinfo

โทรศัพท์ : 0 2283 4689 (กพส.)

โทรสาร : 0 2283 4698

ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ชั้น ๒ 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. 10300

ขอบคุณครับ


