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กลาวนํา ระบบศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของราชการ เป็นระบบทีพ่ฒันาขึน้เพือ่ทาํหนาทีเ่ป็นระบบบรหิารการจดัเก็บ
ขอมูลเอกสาร ตามประเภท, มาตรา 7, มาตรา 9 และเชือ่มโยงกบัศนูยขอมลูขาวสารฯ อืน่ๆ เพือ่สรางเครือขายขอมลูขาวสาร
จองราชการทีเ่ผยแพรขอมูล และเป็นประโยชนในการเรยีกใชขอมูล 

สามารถเรียกใชงานผานเครือขาย Internet หรือ Intranet โดยพฒันาในลกัษณะ Web Based Application โดยผูใชงาน
ท ั่วไปเรยีกใชงานผานโปรแกรม Web Browser ไดงาย และผูดแูลขอมูล สามารถลอกอนิเขาสูระบบ โดยป อนชือ่และ
รหสัผาน ทีไ่ดรบัการกาํหนด 

 

แนวทางการตดิต ัง้หรือใชงานระบบ สามารถทาํได 2 วธิี คอื 

1) ตดิตอเพือ่ขอใชบรกิารระบบศนูยขอมลูขาวสารอเิล็กทรอนิกส ซึง่ทาง สขร. จะกาํหนดพืน้ทีแ่ละชือ่ผูใชสาํหรบัการ
บรหิารจดัการเน้ือหาได โดยมีพืน้ทีใ่นการเกบ็บนัทกึขอมูลขาวสาร และเอกสารในรปูแบบอเิล็กทรอนิกสได 

2) นําแผนโปรแกรมเพือ่ตดิต ัง้เองในเครือ่งคอมพวิเตอรของหนวยงาน โดยมีการเชือ่มตอเครือขายภายใน และ
เครือขาย Internet เพือ่ใหผูทีส่นใจขอมูลสามารถเขามาเรยีกใช หรือคนหาขอมลูได 

รายละเอยีดการใหบรกิารของระบบ มีรายละเอยีดดงัน้ี 

 

 

การทาํงานของโปรแกรม จะแสดงในรปูแบบของเมนูดานบน (Pull Down 
Menu) เมือ่นําเมาสไปวางทีห่วัขอ จะเลือ่นแสดงรายการยอย และสามารถ
เลือกหวัขอไดเพิม่เตมิ 

เกีย่วกบัศนูยขอมูลขาวสาร ประกอบดวย 

 ประวตัคิวามเป็นมา โดยแสดงขอมูลประวตัขิองศนูยขอมูล        
ขาวสารฯ  

 ผูบรหิาร โดยแสดงโครงการสรางการบรหิาร หรอื ชือ่ของผูบรหิาร
ศนูยขอมลูขาวสาร 

 เจาหนาทีผู่รบัผดิชอบ โดยแสดงชือ่-นามสกลุ หมายเลขตดิตอ      
E-mail เป็นตน 
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ตวัอยางขอมูล – ประวตัคิวามเป็นมา 

สาํหรบัขอมลูทีแ่สดง แนะนําใหเตรียมขอมูลในรปูแบบ HTML (.HTM หรือ .MHT) โดยเลือกใช Encoding แบบ UTF-8 
เทานัน้ เพือ่ใหสามารถรองรบัไดทกุระบบปฏบิตักิาร ซึง่เป็นไฟลเน้ือหาและแนบเขาสูระบบได หากมีการเปลีย่นแปลงเน้ือหา 
ก็สามารถแนบไฟลใหม ซึง่ระบบจะนําไปแทนไฟลเดมิ 

เขาสูโหมดการแกไขขอมูล 

สาํหรบัเจาหนาทีผู่รบัผดิชอบ จะไดรบัชือ่เขาสูระบบ และรหสัผาน เพือ่เขาสูโหมดการบรหิารจดัการขอมูล โดยกดเลือกที ่ 
เมนูอืน่ๆ  เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล 

หนาจอแสดงหนาตาง เพือ่ใหป อนชือ่ และรหสัผาน กดปุ ม [ตกลง] เพือ่ใหระบบตรวจสอบ หรือกดปุ ม [ยกเลกิ] หากยงัไม
ตองการเขาสูโหมดการจดัการขอมูล 

หากป อนชือ่หรือรหสัผานเพือ่เขาสูระบบไมถกูตอง จะมีขอความแจงเตอืน “ป อนชือ่หรือรหสัผานไมถกูตอง” 

เมือ่เขาสูโหมดการจดัการขอมูล จะมีไอคอน  แสดงวาสามารถ เพิม่หรือแกไขขอมลูทีม่ีอยูได เฉพาะขอมูลในหนวยงาน
ของตนเทานัน้ 
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ข ัน้ตอนการแนบไฟล ประวตัคิวามเป็นมา 

 เตรยีมไฟลเน้ือหาในรปูแบบ .HTM และตองใช Encoding แบบ UTF-8 เทานัน้ 

 

 กดทีน่ี่ เพือ่ดตูวัอยางไฟล 

01-ประวัตคิวาม
เป็นมา.htm

ซึง่สามารถนําไปแกไขสวนเน้ือหา และบนัทกึไฟล (Save) 
 กดปุ ม [เลือกไฟล] และเลือกไฟลดงักลาว 

 

 หากเลือกไฟลไมถกูตอง และตองการลบชือ่ไฟลออกใหกดปุ ม [ลบชือ่ไฟล] และเลือกไฟลใหม 
 ตองการยนืยนัการแนบไฟลเขาในระบบ ใหกดปุ ม [ยืนยนั] เพือ่ใหระบบทาํการแนบไฟลทนัท ี

 หากดาํเนินการแนบไฟลเรยีบรอย จะมชืีอ่ไฟลปรากฏ  และสามารถกดเพือ่แสดงหนา
เอกสารได และจบข ัน้ตอนการแนบไฟลเอกสาร 

หมายเหต ุ: สาํหรบัข ัน้ตอนการแนบไฟล จะดาํเนินการเหมือนกนัทกุหนาจอ จงึสามารถใชวธิีการตางๆ ตามทีแ่นะนําน้ี 
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สาํหรบัหนวยราชการ ประกอบดวย

 Template การเผยแพรขอมูลขาวสารสาํหรบั หนวยงานรฐั แบง
ออกเป็น สวนกลาง, สวนภมูภิาค และ สวนทองถิน่ 

 แบบฟอรมเรือ่งการรายงานศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกส โดย
เชือ่มโยงไปยงัระบบ 

 

  แบบฟอรมการรายงานเรือ่ง Template การเผยแพรขอมลูขาวสาร
ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ 

หนาจอแสดงแบบฟอรมเพือ่สาํรวจขอมลู โดยแจงขอมูล ดงัน้ี 
1) ป อนชือ่หนวยงาน ในชองวาง “โปรดระบชืุอ่หนวยงาน, ชือ่ผู

ประสานงาน, E-mail และ หมายเลขโทรศพัท” 
2) แนบไฟลภาพตราสญัลกัษณของหนวยงาน โดยกดปุ ม[เลือกไฟล] 

และกดปุ ม [ยนืยนั] 
3) เลือกวธิีการในการนําเสนอขอมลูขาวสารตาม พ.ร.บ.ฯ 
4) กดปุ ม [ยืนยนัการบนัทกึ] เพือ่สงขอมูลมายงั สขร. เพือ่นําขอมลูไป

ดาํเนินการในข ัน้ตอนตอไป 
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  ใบสมคัรเขารวมโครงการพฒันาหนวยงานตนแบบ 

 

กดทีร่ายการเอกสาร เพือ่แสดงรายละเอยีดจากไฟลแนบทีท่าง สขร. จดัเตรยีม
ไวในระบบ 

 

สาํหรบัประชาชน ประกอบดวย

 ระบบรองเรยีน 
 ระบบอทุธรณ 

 

 

เชือ่มโยงศนูยขอมูลขาวสารอืน่ๆ ประกอบดวย

 หนวยงานของรฐัทีเ่ป็นหนวยงานตนแบบ 
 หนวยงานของรฐัตางๆ 

สาํหรบัสวนน้ี ทาง สขร. จะเป็นผูนําเขาและบรหิารจดัการขอมูล โดย
หนวยงานอืน่ๆ หรือผูเขาชมเว็บไซตจะกดเลือกด ูและจะเชือ่มโยงไปยงัหนา
เว็บไซตตางๆ 

 

เมนูอืน่ๆ ประกอบดวย

 คูมือคาํแนะนําตางๆ มีขอมลูดงัน้ี 
o คูมือแนะนําตางๆ 
o วธิีการแจงปญัหาหรือคาํถามจากการใชระบบ 

 เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมลู มีการทาํงานดงัน้ี 
o ป อนชือ่-รหสัผาน เพือ่เขาสูโหมดการจดัการขอมูล 
o การเปลีย่นรหสัผาน 

ขาวประชาสมัพนัธ ซึง่หนวยงานเจาของเว็บไซตศนูยขอมลูขาวสารอเิล็กทรอนิกส จะทาํหนาทีใ่นการนําเขาขอมูลขาวสาร 
เพือ่เผยแพรประชาสมัพนัธ  
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หนาจอสาํหรบัผูนําเขาขอมูล หากป อนชือ่และรหสัเขาสูโหมดจดัการขอมูลแลว

หนาจอแสดงไอคอนดานลางทีอ่ยูหนาหวัขอขาว จะเป็นการแกไขขอมูลทีไ่ดบนัทกึไวแลว มีรายละเอยีดตามใบปะหนา
เอกสารน้ี 
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เน่ืองจากแบบฟอรมในระบบน้ี จะเป็นแบบฟอรมใบปะหนาเอกสารแบบเดยีว แตจะใชกบัขอมูลเอกสารทกุชนิด จงึออกแบบ
ใหรองรบักบัขอมูลทกุแบบ ซึง่อาจมีการกรอกลงชองหลกัๆ ตามประเภทของขอมูลได อยางเชน ในกรณีของขาว
ประชาสมัพนัธ จะมีขอมลูทีต่องกรอก ไดแก 

วนัทีเ่อกสาร ป อนวนัทีข่องขาว

วนัทีส่ิน้สดุการเผยแพร สามารถกาํหนดวนัทีส่ิน้สดุการเผยแพรขาว

อายุการเก็บ สามารถกาํหนดวนัทีส่ามารถทาํลายเอกสาร หรือนําออกจากระบบ 

เรือ่ง สาํหรบัป อนหวัขอขาว

รายละเอยีด เน้ือหาเพิม่เตมิจากหวัขอขาว เพือ่เป็นการขยายความ

คาํคน (Tag)  สามารถกาํหนดคาํคน เพือ่สะดวกในการคนหาขอมูล

เชือ่มโยง URL สาํหรบักาํหนด URL ของขาวสาร เพือ่สามารถเชือ่มไปยงัแหลงขอมูล หรือแหลงขาว

 

ไฟลเอกสารแนบ สามารถแนบรายละเอยีดของขาวทีม่ีการเตรียมไฟลไว เพือ่ใหสามารถอานไดใจความ
ครบถวน โดยแนะนําใหจดัเตรยีมไฟลในรูปแบบ .PDF พรอมท ัง้มีภาพประกอบ และ
รายละเอยีด  

ไฟลรปูภาพ สาํหรบัแนบไฟลภาพยอ เพือ่ใชในการแสดงผลประกอบกบัขาวสาร เพือ่เพิม่ความ
นาสนใจ 

 
ดชันีรวม จะทาํหนาทีส่รปุรายการเอกสารตาม มาตรา 7 และ 9 โดยแสดงรหสัแฟ ม, แฟ ม/รายละเอยีดเอกสาร และ สถานที่

จดัเก็บแฟ ม เพือ่อางองิกบัเอกสารตนฉบบัได และมีปุ ม เพือ่ส ั่งพมิพรายการตามมาตรา ออกทางเครือ่งพมิพ 

ผูใชงานไมตองจดัทาํดชันี เมือ่มีการนําเขาขอมูลตามมาตรา 7 และ 9 แลว ระบบจะสรางดชันีรวมใหโดยอตัโนมตั ิ
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โครงสรางองคกร มาตรา 7 (1)  แนะนําใหเตรยีมไฟลโครงสรางในรปูแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบไฟลเขาสูระบบ

 

อาํนาจหนาที ่มาตรา 7 (2)  แนะนําใหเตรียมไฟลเน้ือหาอาํนาจหนาทีใ่นรปูแบบไฟล .HTM และแนบไฟลเขาสูระบบ
ตวัอยางไฟล  

 

ตวัอยางไฟล  

ม7-02-อํานาจหนา้ที่ 
ม.7(2).htm

 

สถานทีต่ดิตอ มาตรา 7 (3)  แนะนําใหเตรียมไฟลสถานทีต่ดิตอในรปูแบบไฟลภาพ ชนิด .JPG และแนบไฟลเขาสูระบบ
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กฎ มต ิคณะรฐัมนตรี ทีเ่กีย่วของ มาตรา 7 (4)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

ผลการพจิารณา มาตรา 9 (1) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

สาํหรบัผูบรหิารจดัการขอมูล สามารถเพิม่ขอมลู กดทีไ่อคอน  และป อนขอมูลในใบปะหนา 

นโยบายหรือการตคีวาม มาตรา 9 (2)  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ และหนาจอสาํหรบัป อนขอมลูใหม 

 

การเพิม่หมวดหมู โดยกดปุ ม […] หลงัหมวดหมู หนาจอแสดงสวนการจดัการรายชือ่หมวดหมู สาํหรบั ทีจ่ดัแสดงขอมูล หาก
เก็บไวในแฟ ม _ และ ชัน้วาง _ ใหระบุในรปูแบบทีก่าํหนด หากเก็บทีห่นวยงานเจาของเรือ่ง ใหเวนวางไวในชองทีจ่ดัแสดง
ขอมูล ระบบจะนําชือ่หนวยงานเจาของเรือ่ง ไปแสดงในรายงานดชันีรวมใหโดยอตัโนมตั ิ
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การเพิม่หนวยงานเจาของเรือ่ง โดยกดปุ ม […] หลงัหนวยงานเจาของเรือ่ง หนาจอแสดงสวนการจดัการรายชือ่หนวยงาน 

 

กดปุ ม [เพิม่] เพือ่เพิม่รายชือ่ใหม หรือ เลือกหนวยงาน กดปุ ม [แกไข] เพือ่เปลีย่นแปลงชือ่ หรือ กดปุ ม [ลบ] เพือ่ลบรายชือ่
หนวยงานออก  กดปุ ม [ตกลง] เพือ่ปิดหนาตาง แนะนําใหใชชือ่ยอของหนวยงาน และมชืีอ่เตม็ของหนวยงาน โดยใช
เครือ่งหมายเทากบั “=” ซึง่ระบบจะใชชือ่เต็มในการขยายความ เมือ่นําเมาสไปวางบนชือ่ยอ ในหนาจอแสดงผล เพือ่
ประโยชนสาํหรบัประชาชน หากไมทราบชือ่ยอดงักลาว จากนัน้ กดปุ ม [บนัทกึขอมูล] เพือ่ยืนยนั 

ภายหลงัการยนืยนั หนาจะกลบัไปยงัหนาหลกั หากตองการแนบเอกสารเพิม่เตมิในรายการเอกสาร ใหเลือกเมนูทางซายมือ 
 นโยบายหรือการตคีวาม ม.9(2) หนาจอแสดงรายการทีส่รางใหม 
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กดทีไ่อคอน  หนารายการเอกสารทีต่องการแนบไฟลเอกสาร หนาจอแสดงใบปะหนา และสวนทายมชีองในการแนบ 
ไฟลเอกสาร  

 

กดปุ ม [เลือกไฟล] เพือ่เลือกไฟลจากไดเรคทอรีในเครือ่ง และกดปุ ม [Open] ระบบจะปิดหนาตางและมชืีอ่ไฟลทีเ่ลือกปรากฏ 
แสดงวาเลือกไฟลแลว กดปุ ม [ยนืยนั] เพือ่โอนไฟลเอกสารจากเครือ่งไปยงัเครือ่งแมขาย 

 

หากดรูายการเอกสาร จะมีไอคอน  และ … อานตอ แสดงวาไดแนบไฟลเขา
ระบบเรียบรอยแลว และสามารถกดทีชื่อ่เรือ่ง เพือ่ดเูอกสารแนบได 

คาํแนะนํา : รูปแบบไฟลเอกสารทีแ่นบ ควรอยูในรปูแบบไฟลชนิด Adobe 
Acrobat (.PDF) เพือ่ความสะดวกในการเปิดใชงาน และถามเีอกสารหลายหนา  
ใหจดัรวมเอกสารเป็นหลายๆ หนาในไฟลเดยีวกนั โดยสามารถพลกิหนาเอกสาร   
ไปมาได 
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หวัขอ นโยบายหรือการตคีวาม มาตรา 9 (2)  โดยมีการนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

แผนงาน โครงการ งบประมาณ มาตรา 9 (3) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 

คูมือหรือคาํส ั่ง มาตรา 9 (4) โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

สิง่พมิพมาตรา 7 วรรคสอง มาตรา 9 (5) โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 
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สญัญาสมัปทาน มาตรา 9 (6) โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

มตคิณะรฐัมนตรี มาตรา 9 (7)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ประกาศประกวดราคา สอบราคา  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ขอสาํคญั ตองกาํหนดวนัสิน้สดุการเผยแพร (วว/ดด/ปปปป) เพือ่ยตุกิารแสดงผล หากพนวนัทีด่งักลาวแลว 

สรุปผลการจดัซ้ือ (แบบ สขร. 1)  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ
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แตละหนวยงาน สรางบนัทกึและ
แนบไฟลเอกสาร แบบ สขร.1 ของ
แตละเดอืน 

แนะนําใหบนัทกึไฟลชนิด .PDF, 
.DOC หรือ .XLS  

สาํหรบัเดอืนใดทีไ่มมีรายงาน
สรุปผลการจดัซ้ือ ใหสรางรายการ
เอกสาร โดยระบไุวในชือ่เรือ่งวา 
“เดอืน<ชือ่เดอืน> <ปี> ไมมีการ
จดัซ้ือจดัจาง  

 

ขอมูลเกีย่วกบัสิง่แวดลอม  โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

เอกสารอืน่ๆ ทีต่องรายงาน  โดยนําเขาขอมลูแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ

ขอมูลขาวสารอืน่ๆ เพือ่ความโปรงใสของราชการ โดยนําเขาขอมูลแตละรายการ โดยหนาจอแสดงรายการ 
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แบบฟอรมการรายงาน  จะแสดงหนาจอเพือ่สาํรวจความพงึพอใจตอการใชงานเว็บไซต

โดยผูเยีย่มชมเว็บไซต สามารถเลือกระดบัความพงึพอใจ และสามารถแสดงขอเสนอแนะการปรบัปรุง ซึง่ระบบจะเก็บขอมลู
และแสดงผลสาํหรบัผูดแูลขอมูล เพือ่ใชเป็นขอมลูในการปรบัปรงุ 

สรุปผลการรายงาน   หนาจอแสดงสถติแิบบตาราง และกราฟ โดยแยกตามปีโดยอตัโนมตั ิ
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สถติผิูใชบรกิาร   หนาจอแสดงสถติจิาํนวนผูทีเ่ขามาเรียกใชเว็บไซต โดยสามารถเลือก ปี พ.ศ. ทีต่องการดสูถติไิด 

 

กราฟตามมาตรา  หนาจอแสดง ตวัเลือก ชวงเวลา และ ชนิดขอมลูทีต่องการใหแสดงผลสถติแิละกราฟ 
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เชน ดผูลรวมท ัง้หมด ของชนิดขอมูล ประกาศประกวดราคา สอบราคา ม.9

 

หนวยงานของรฐัทีเ่ป็นหนวยงานตนแบบ โดยแสดงรายชือ่หนวยงาน และปีทีไ่ดรบัการคดัเลือก

 

สาํหรบัขอมลูสวนน้ี จะไดรบัการเพิม่หรือแกไขโดย สขร. เทานัน้ และจะแสดงผลในหนาจอของ ศนูยขอมูลขาวสารฯ  



คูมือแนะนําการใชงาน ระบบศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของราชการ 

 

พฒันาโดย สาํนกังานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) © 2556  (Version 1.2) 19
 

เมนูอืน่ๆ จะประกอบดวย 

 คูมือแนะนําตางๆ โดยทาง สขร. จะจดัเตรยีมคูมือแนะนําการใชงานตางๆ  
 เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมลู โดยป อนชือ่และรหสัผาน เพือ่ใหระบบตรวจสอบ หากถกูตองจะเขาสูโหมดการแกไข

ขอมูลใหทนัท ีและถาตองการออกจากโหมดการแกไข ใหกดเลือกทีเ่มนู เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล ระบบจะออก
จากโหมดการแกไขจดัการขอมูลใหโดยอตัโนมตั ิ

โหมดการจดัการขอมูล จะแสดงไอคอนสาํหรบัการเพิม่และแกไขขอมูล ดงัภาพ

ซึง่ไดอธบิายวธิีการป อนขอมูลมากอนหนาน้ี 
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ชัน้วางหนงัสอื – สือ่สิง่พมิพ / เอกสารเผยแพร   ซึง่นําเสนอเอกสารและคูมือตางๆ ในรปูแบบไฟลอเิล็กทรอนิกส 

คนหา  โดยป อนคาํคนทีต่องการ เพือ่คนหาขอมูลทีต่องการ และระบบจะคนหารวมจากขอมูลตางๆ ภายในศนูยขอมูลขาวสาร
อเิล็กทรอนิกสทีไ่ดนําเขาขอมูลไวในระบบ 

กรณีป อน 1 คาํคน 

โดยระบบยงัแจงประเภทขอมูล เชน ขอมลูตามมาตรา 9 

 

 

 



คูมือแนะนําการใชงาน ระบบศนูยขอมูลขาวสารอเิล็กทรอนิกสของราชการ 

 

พฒันาโดย สาํนกังานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) © 2556  (Version 1.2) 21
 

กรณีป อนมากกวา 1 คาํคน  ระบบการคนหาจะคนหาโดยใชเงือ่นไข “และ” ระหวางคาํแตละคาํ กลาวคอื คองมีขอมูลท ัง้     
3 คาํ จงึเขาเงือ่นไขการคนหา 

 

หากไดรบัสทิธิใ์นการแกไข ผูใชงานก็สามารถแกไขใบปะหนา หรือปรบัปรงุไฟลแนบได สามารถกดเพือ่เปิดไฟลเอกสาร
แนบไดจากไอคอนรูปแวนขยาย 

ออกจากโหมดการจดัการขอมลู ใหเลือกหวัขอ เมนูอืน่ๆ  เขาสูระบบเพือ่จดัการขอมูล โดยไมตองป อนชือ่หรือรหสัผานใดๆ 
ระบบจะถอืวาเป็นการออกจากโหมดการจดัการขอมูลใหโดยอตัโนมตั ิ

  

การเปลีย่นรหสัผาน  หาก
ออกจากระบบจดัการขอมลู 
จะมปีุ ม สาํหรบัเปลีย่น
รหสัผาน เมือ่กดทีค่าํวา 
“เปลีย่นรหสัผาน” หนาจอจะ
แสดง ชือ่ผูใชงาน และ
จะตองป อน รหสัผานเดมิ 
และ รหสัผานใหมทีต่องการ
เปลีย่น ระบบจงึอนุญาตให
เปลีย่นแปลงรหสัผานได 

การเตรยีมไฟลภาพชือ่หนวยงาน/องคกร (ขนาดภาพ 400 x 80 pixels)

 

มีตวัอยางไฟลในไดเรคทอรี 
infocenter\001\logo ใน
รูปแบบ Adobe 
Photoshop (.PSD) เพือ่
ใชเป็นตวัอยางในการแกไข
ตราสญัลกัษณ และชือ่
หนวยงาน  

จากนัน้บนัทกึไฟลในชือ่ 
infocenter\001\logo\ 
infocenter.png 
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ผูใชงานสามารถเลือกใชโปรแกรมอืน่ๆ สาํหรบัแกไขไฟลภาพ เพือ่ใชแสดงชือ่หนวยงาน/องคกร โดยเลือกใหพื้นหลงั
เป็นแบบโปรงใส (Transparant) เพือ่ใหสามารถกลมกลนืกบัพืน้หลงัของหนาเว็บไซตไดด ี 

โดยกาํหนดใหขนาดของภาพเทากบั หรือไมเกนิขนาด 400 x 80 จุด เพือ่ใหมีสดัสวนเหมาะสมกบัเว็บไซต 

เลือกใชรปูแบบไฟลชนิด PNG โดยมีนามสกลุไฟล คอื .PNG 

การแกไขคาเริม่ตนเกีย่วกบัรายละเอยีดองคกร 

เปิดไฟลในไดเรคทอรี infocenter\001\default.asp 

 

โดยตองเปลีย่นขอมูล 2 จุด ไดแก 

ORG_NAME = “ชือ่หนวยงาน/องคกรของทาน” 

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

ซึง่สวนน้ีจะแสดงทีล่างสดุของเว็บไซต 

 
 
 




