
การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

1. ข้อมูลเผยแพร่ที่เว็บไซต์หลักของหน่วยงาน

2. น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของอีเมลภาครัฐ (workD Mail)

3. น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของ Hotmail

4. น าข้อมูลเก็บที่ Google Drive ของ Gmail



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของอีเมลภาครัฐ (workD Mail)

เลือกเมนู 
Cloud Storage



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของอีเมลภาครัฐ (workD Mail)

1. เลือกเมนู My files
2. คลิก Add new เลือก Folder
3. ใส่ชื่อ Folder เลือกสีที่ต้องการ 

แล้วคลิก Create



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของอีเมลภาครัฐ (workD Mail)
1. คลิก       หรือ 
2. คลิก      หรือ link setting
3. เลือก Anyone 
4. คลิกที่ can edit เลือก can view
แล้วกด Apply
5. คลิกที่ copy link 



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของ Hotmail
1. คลิก
2. เลือก OneDrive
3. ลงชื่อเข้าใช้ หรือ login อีกครั้ง



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของ Hotmail

1. คลิก Create or upload
2. เลือก Folder
3. ใส่ชื่อ Folder



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ OneDrive ของ Hotmail 1. คลิก      หรือ     แล้วเลือก Share
2. คลิก      หรือ link setting
3. เลือก Anyone 
4. คลิกที่ can edit เลือก can view
แล้วกด Apply
5. คลิกที่ copy link 



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ Google Drive ของ Gmail

1. คลิก         หรือ แอป Google
2. เลือก         หรือ ไดรฟ์



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ Google Drive ของ Gmail

1. คลิก   + ใหม่
2. เลือก โฟลเดอร์ใหม่
3. ใส่ชื่อ โฟลเดอร์
4. กด สร้าง



แนวทางการจัดเก็บข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ

น าข้อมูลเก็บที่ Google Drive ของ Gmail
1. คลิก
2. เลือก แชร์
3. คลิกที่ จ ากัด เลือก ทุกคนที่มีลิงก์
4. คลิก คัดลอกลิงก์ แล้วกด เสร็จสิ้น
ข้อสังเกต หากแชร์แล้ว จะเปลี่ยนรูป
โฟลเดอร์



สารบัญ
1. Browser ที่ใช้ในการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ

2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

3. การเพิ่มข้อมูล ประวัติความเป็นมา, ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

4. การเพ่ิมข้อมูลเข้าสู่ระบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL (การแก้ไขเนื้อหา, การลบข้อมูล)  

5. การสร้างหมวดหมู่ (การแก้ไข การลบ และการย้ายหมวดหมู)่

6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ .แบบสอบถาม (สร้างหมวดแบบสอบถาม, สร้างแบบสอบถาม)

7. กระดานถาม-ตอบ webboard (การสร้างประเภทค าถาม, การเข้าระบบเพื่อตอบค าถาม)

8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media (แก้ไขช่ือหน่วยงาน, โลโก้หน่วยงาน, Facebook,  Youtube,)

9. การเพิ่มสถานท่ีตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน)

10. การเพิ่มผู้ใช้งาน

11. การค้นหาข้อมูล



1. Browser ที่ใช้ในการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ

Microsoft Edge

Google Chrome



2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

1. เข้าเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน

2. เมนูอื่น ๆ 

3. คลิก ระบบบริหารจัดการข้อมูล 



2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

4. จะปรากฏหน้า login ลงชื่อเข้าใช้
ระบุ Username และ รหัสผ่าน

5. คลิกปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้



2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

6. ปรากฏระบบจัดการข้อมูล (ระบบหลังบ้าน)



2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

วิธีการเปลี่ยนรหัสผ่าน 1. คลิกชื่อ User 

2. คลิกข้อมูลส่วนบุคคล



2. การเข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูลและการเปลี่ยนรหัสผ่าน

3. ระบุรหัสผ่านปัจจุบัน

4. ระบุรหัสผ่านใหม่

5. ระบุรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง

4. คลิกปุ่ม Submit



3. การเพิ่มข้อมูล ประวัติความเป็นมา, ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

1. คลิกตั้งค่าหน้าหลัก
2. คลิกเพื่อท าการเพิ่มข้อมูล

3. คลิกปุ่มสร้างเนื้อหา



3. การเพิ่มข้อมูล ประวัติความเป็นมา, ผู้บริหาร, เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ



การเพิ่มข้อมูลโดยวิธีการเชื่อมโยง URL

1. คลิก ตั้งค่าเมนู

2. เลือกหัวข้อที่ต้องการเพิ่มข้อมูล คลิก Edit

4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

3. คลิก Submit

4. คลิก สร้างเนื้อหา



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

5. ก าหนดหัวข้อ

6. ก าหนดวันที่เอกสาร



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

7.  Copy URL ที่ต้องการเผยแพร่ข้อมูลที่ Link เชื่อมโยง

8.  คลิก บันทึก



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

9. จะปรากฏปุ่มเชื่อมโยง คลิกเพื่อดูรายละเอียด

หมายเหตุ : ทุกหัวข้ออนุมาตราหากต้องการเพิ่มข้อมูลใช้วิธีเดียวกันทั้งหมด



การแก้ไขเนื้อหา

4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

1. เลือกหัวข้อที่ต้องการแก้ไข

2. คลิกปุ่ม         เพื่อแก้ไขข้อมูล



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

3. ด าเนินการแก้ไขข้อมูล

4. กดบันทึก



4. การเพิ่มข้อมูลเข้าสูร่ะบบโดยวิธีการเชื่อมโยง URL  

การลบเนื้อหา

1. เลือกหัวข้อที่ต้องการลบ

2. คลิกปุ่ม         เพื่อลบข้อมูล



5. การสร้างหมวดหมู่

1. คลิก ตั้งค่าเมนู

2. เลือกหัวข้อที่ต้องการเพิ่มข้อมูล คลิก Edit



5. การสร้างหมวดหมู่

3. คลิก สร้างหมวดหมู่



5. การสร้างหมวดหมู่

4. พิมพ์ชื่อหมวดหมู่

5. กด บันทึก

6. จะปรากฏหมวดหมู่ที่ได้สร้างไว้



5. การสร้างหมวดหมู่

1. ให้คลิกที่หมวดหมู่ที่ต้องการใส่เนื้อหา

2. คลิกสร้างเนื้อหา

การสร้างเน้ือหาในหมวดหมู่



5. การสร้างหมวดหมู่

3. ก าหนดหัวข้อ

4.ก าหนดวันที่เอกสาร

6.กดบันทึก

5. ระบุ URL ที่ต้องการเผยแพร่ข้อมูล



5. การสร้างหมวดหมู่

หมวดหมู่

7. ปรากฏข้อความที่เพิ่ม



5. การสร้างหมวดหมู่ 

การแก้ไขหมวดหมู่

1.เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการแก้ไขแล้วคลิก



การแก้ไขหมวดหมู่

2. พิมพ์แก้ไขหมวดหมู่

3. กดบันทึก

5. การสร้างหมวดหมู่ 



การลบหมวดหมู่

เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการลบแล้วคลิก

หมายเหตุ
หากมีข้อมูลอยู่ในหมวดหมู่ให้ลบข้อมลูที่อยู่ในหมวดหมู่ก่อน
จึงจะสามารถลบหมวดหมู่ได้

5. การสร้างหมวดหมู่ 



การย้ายหมวดหมู่

1. คลิก      หัวข้อที่ต้องการย้ายหมวดหมู่

2. คลิกย้ายหมวดหมู่

5. การสร้างหมวดหมู่ 



5. การสร้างหมวดหมู่ 

3. เลือกหมวดหมู่ที่ต้องการย้าย

4. กดบันทึก

การย้ายหมวดหมู่



5. การสร้างหมวดหมู่ 
การย้ายหมวดหมู่

6. กด close

5. กด ok

7. เข้าไปที่หมวดหมู่ที่ได้ย้ายข้อมูล จะปรากฏข้อมูลที่ย้าย



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ

การสร้างแบบส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ

การตรวจสอบผลความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



6. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจ



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)

การสร้างประเภทค าถาม

หัวข้อ กระดานถาม – ตอบ / ข้อคิดเห็นไม่มีหมวดหมู่แบบสอบถาม



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)

1. คลิก ถาม-ตอบ 
2. คลิกประเภทของค าถาม



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)

3. พิมพ์ชื่อประเภทค าถามตามต้องการ

4. คลิก บันทึก

5. ปรากฏช่ือประเภทค าถาม



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)

การเข้าระบบเพื่อตอบค าถาม



7. กระดานถาม-ตอบ (Web board)



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media

การแก้ไขชื่อหน่วยงาน

1. คลิก ตั้งต่าเว็บไซต์และ social Media

2. คลิก 



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media

3. ระบุช่ือหน่วยงานที่ต้องการแก้ไข

4. กดบันทึก5. กดปิด



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media

การแก้ไขโลโก้หน่วยงาน

1. คลิก ตั้งต่าเว็บไซต์และ social Media

2. คลิก 



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media

3. กด Browse … เลือกโลโก้หน่วยงาน 

4. กดบันทึก5. กดปิด



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media

Facebook, Youtube, Tel No (เบอร์โทรศัพท์หน่วยงาน)



8. การตั้งค่าเว็บไซต์ Social Media



9. การเพิ่มสถานที่ตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน)

4. กด Submit



9. การเพิ่มสถานที่ตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน)

5. กดสร้างเนื้อหา



9. การเพิ่มสถานที่ตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน)

6. ก าหนดช่ือเนื้อหา

7. ก าหนดวันที่เอกสาร

8. กด Apply



9. การเพิ่มสถานที่ตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน)
9. ระบุสถานที่หน่วยงาน

10. ระบุช่ือสถานที่

11. ระบุที่อยู่

12. กด บันทึก



10. การเพิ่มผู้ใช้งาน



10. การเพิ่มผู้ใช้งาน



10. การเพิ่มผู้ใช้งาน



10. การเพิ่มผู้ใช้งาน



11. การค้นหาข้อมูล
1. พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา

2. คลิก            เพื่อค้นหาการค้นหาข้อความทุกหน่วยงาน



11. การค้นหาข้อมูล

ปรากฏข้อความที่ค้นหา ทุกหน่วยงาน



11. การค้นหาข้อมูล
การค้นหาข้อความเฉพาะหน่วยงาน 1. พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา

2.  คลิกเครื่องหมาย

3.  คลิก        เพื่อค้นหา



11. การค้นหาข้อมูล

ปรากฏข้อความที่ค้นหาเฉพาะหน่วยงาน



ช่องทาง ในการติดต่อ

นางสาวพจมาน  เร่สรา   โทร : 0 2283 4682
Email : pojaman.r@opm.go.th

นายกฤษณะ  ทองแดง   โทร : 0 2283 4689
Email : krissana.t@opm.go.th

Website : http://www.oic.go.th                   http://www.facebook.com/oicinfo
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