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ค าน า 
 

การจัดท าเอกสารคู่มือใช้งานเว็บไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ เทศบาล
ต าบลนางลือ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอน      
การท างานของเว็บไซต์ได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ได้แนบเอกสารตัวอย่างไว้ในคู่มือฉบับนี้แล้ว ผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ เทศบาล
ต าบลนางลือ จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย 
 
         ทีมผู้จัดท า 
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สารบัญ 
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อธิบายส่วนประกอบเบื้องต้นของเว็บไซต์หน้าแรก        1 
การแสดงการแนะน าแถบเครื่องมือภายในเว็บไซต์       1 
เมนูบาร์หน้าหลัก (TOP MENU)          
- การแสดงส่วนประกอบและอธิบายข้อมูลเบื้องต้นของเมนูของหน้าหลัก   3 

เมนูบาร์เกี่ยวกับ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ ทต.นางลือ     
- การแสดงส่วนประกอบเมนูของหน้าเกี่ยวกับ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ทต.นางลือ   3 
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เมนูบาร์เชื่อมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ        11 
เมนูบาร์อื่นๆ           13 
การแก้ไขข้อมูลบริเวณกลุ่มเมนูด้านซ้าย        14 
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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการ ทต.นางลือ 
 

1. เข้าเว็บไซต์ http://www.oic.go.th/INFOCENTER17/1718/# 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกเมนู  เมนูอื่นๆ >> เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ที่หน้าต่าง เข้าสู่ระบบเพื่อจัดการข้อมูล กรอกรหัสผ่านในช่อง “รหัสผ่าน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER17/1718/
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4. หลังจากกรอกรหัสผ่านที่ถูกต้องแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอสิทธิการใช้งานของ Admin 
 

 
 
โดย Admin สามารถแก้ไข เพ่ิมเติม ลบ อัพเดท ข้อมูลต่างๆ ภายในเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ได้
เกือบทุกเมนู โดยสังเกตเครื่องหมาย ซึ่งจะแสดงในหน้าจอของเมนูต่างๆ เพ่ือให้ทราบว่าเมนู
นั้นๆ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยวิธี 
4.1 พิมพ์ข้อมูลลงในช่องว่าง 
4.2 แนบไฟล์ที่ระบบรองรับ 

- ไฟล์เอกสาร เช่น PDF, Microsoft Word, Microsoft Excel 
- ไฟล์รูปภาพ เช่น JPG, PNG 
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การแก้ไขข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เกี่ยวกบัศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> ประวัติความเป็นมา” 

 
1. เลือกเมนู เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> ประวัติความเป็นมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 
 
 
- กด เลือกไฟล์ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ (ในที่นี้เลือกไฟล์ JPG) 
- กด ยืนยัน 

 
 
 
 
 ที่หัวข้อ เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร สามารถเติมข้อมูลลงในช่องว่างได้ แต่ผู้จัดท าคู่มือฯ ไม่ได้ใส่ข้อมูลลง

ไป เนื่องจากระบบฯ ไม่ได้บังคับให้ต้องใส่ข้อมูล และระบบจะท าการใส่ข้อมูล Default ให้โดยอตัโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

2 

 

3 
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การแก้ไขข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เกี่ยวกบัศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> ผู้บริหาร” 

 
1. เลือกเมนู เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 
 
 
- กด เลือกไฟล์ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ (ในที่นี้เลือกไฟล์ JPG) 
- กด ยืนยัน 

 
 
 
 
 ที่หัวข้อ เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร สามารถเติมข้อมูลลงในช่องว่างได้ แต่ผู้จัดท าคู่มือฯ ไม่ได้ใส่ข้อมูลลง

ไป เนื่องจากระบบฯ ไม่ได้บังคับให้ต้องใส่ข้อมูล และระบบจะท าการใส่ข้อมูล Default ให้โดยอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

2 

 

3 
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การแก้ไขข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เกี่ยวกบัศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” 

 
1. เลือกเมนู เกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร >> เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 
 
 
- กด เลือกไฟล์ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ (ในที่นี้เลือกไฟล์ JPG) 
- กด ยืนยัน 

 
 
 
 
 ที่หัวข้อ เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร สามารถเติมข้อมูลลงในช่องว่างได้ แต่ผู้จัดท าคู่มือฯ ไม่ได้ใส่ข้อมูลลง

ไป เนื่องจากระบบฯ ไม่ได้บังคับให้ต้องใส่ข้อมูล และระบบจะท าการใส่ข้อมูล Default ให้โดยอตัโนมัติ 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 
 

2 

 

3 
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 

ในส่วน “ส าหรับหน่วยงานราชการ >> Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์
ส าหรับหน่วยงานรัฐ >> ส่วนกลาง” 

 
และ 

“ส าหรับหน่วยงานราชการ >> Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์
ส าหรับหน่วยงานรัฐ >> ส่วนภูมิภาค” 
 

และ 
“ส าหรับหน่วยงานราชการ >> Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์
ส าหรับหน่วยงานรัฐ >> ส่วนท้องถิ่น” 

 

 
 
 ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ Template การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์

ส าหรับ หน่วยงานรัฐส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และ
ผู้ใช้งานทั่วไป จะแสดงหัวข้อที่เลือกเท่านั้น ยังไม่สามารถใช้งานเพ่ิมข้อมูล หรือแก้ไขได้ 
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 

ในส่วน “ส าหรับหน่วยงานราชการ >> แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ.2540” 

 
 
 ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ แบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร พ.ศ.2540 ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และผู้ใช้งานทั่วไป จากการสอบถามไปยัง Admin ของ
ส านักคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องได้ชี้แจงว่า เมนูนี้อยู่ระหว่างปรับปรุง 
เพ่ือใช้ในการรายงานข้อมูลตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ปัจจุบันยังไม่สามารถใช้งานได้ 
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 

ในส่วน “ส าหรับหน่วยงานราชการ >> แบบฟอร์มรายงาน Template ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
อิเล็กทรอนิกส์” 

 
 

 
 

 
 ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ แบบฟอร์มรายงาน Template ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และผู้ใช้งานทั่วไป จากการสอบถามไปยัง Admin ของส านัก
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องได้ชี้แจงว่า เมนูนี้อยู่ ในขั้นตอนการพัฒนา
เว็บไซต์ส าหรับหน่วยงานราชการที่มีความประสงค์จะขอใช้งาน Template เว็บไซต์ของส านักงานฯ      
โดยหน้าจอจะมีเมนูส าหรับแนบไฟล์รูปภาพย่อของเว็บไซต์ หรือ ตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน แสดงขึ้นมา 
แต่ปัจจุบันยังไม่สามารถใช้งานได้ หน่วยงานราชการที่มีความประสงค์จะขอใช้งานต้องส่ง E-mail           
ให้ Admin ของส านักงานฯ เป็นด าเนินการให้ทั้งหมด โดยจะต้องส่งตราสัญลักษณ์ ( logo) แนบไปกับ      
E-mail ในนามส่วนราชการแสดงความประสงค์จะขอใช้งาน ทั้งในนามสถาบันนิติวิทยาศาสตร์ได้ด าเนินการ
ในส่วนนี้เรียบร้อยแล้ว 
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “ส าหรับหน่วยงานราชการ >> ใบสมัครเข้าร่วมโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบ” 
 

 
 
 
* ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ ใบสมัครเข้าร่วมโครงการพัฒนาหน่วยงานต้นแบบ   
ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และผู้ใช้งานทั่วไป จะแสดงเฉพาะหัวข้อที่เลือกเท่านั้น ยังไม่สามารถใช้งานเพ่ิม
ข้อมูล หรือแก้ไขได ้
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “ส าหรับประชาชน >> ระบบร้องเรียน” 

 
และ 

 
ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 

ในส่วน “ส าหรับประชาชน >> ระบบอุทธรณ์” 
 

 
 
 
* ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ ส าหรับประชาชน >> ระบบร้องเรียน,ระบบอุทธรณ์ 
ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และผู้ใช้งานทั่วไป จะแสดงเฉพาะหัวข้อที่เลือกเท่านั้น ยังไม่สามารถใช้งานเพ่ิม
ข้อมูล หรือแก้ไขได ้
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เช่ือมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ >> หน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ” 

 

 
 
 
 
* ข้อมูล ณ วันที่จัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ในส่วนของ เชื่อมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ >> หน่วยงานของ
รัฐที่เป็นหน่วยงานต้นแบบ ทั้งในส่วนของหน้าจอ Admin และผู้ใช้งานทั่วไป จะแสดงเฉพาะหัวข้อที่เลือก
เท่านั้น ยังไม่สามารถใช้งานเพ่ิมข้อมูล หรือแก้ไขได้ 
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เช่ือมโยงศูนย์ข้อมูลข่าวสารอื่นๆ >> หน่วยงานที่มีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 

 

 
 

หน้าจอจะ link ไปที่เว็บไซต์ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารแห่งชาติ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีซึ่ง
เป็นหน้าจอที่แสดงข้อมูลหน่วยงานราชการส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น ในรูปแบบกระทรวง และ
จังหวัด และสามารถกด link เข้าไปดูข้อมูลได ้
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ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน (TOP MENU) 
ในส่วน “เมนูอื่นๆ >> คู่มือแนะน าต่างๆ” 

 

 
 
 
* ในเมนูนี้จะ link ไปที่คูม่ือแนะน าการใช้งานระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับผู้ใช้งาน จัดท าโดย
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) เป็นแนวทางการใช้งานระบบฯ แบบคร่าวๆ แต่มี
ความคลาดเคลื่อนไม่สามารถใช้งานได้จริงดังในบางเมนูที่กล่าวมาแล้วในหัวข้อ ข้อมูลบริเวณแถบเมนูด้านบน 
(TOP MENU) รูแบบต่างๆ ก่อนหน้านี้ 
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การแก้ไขข้อมูลบริเวณกลุ่มเมนูด้านซ้าย 
 การเพ่ิม หรือแก้ไขข้อมูลส่วนต่างๆ ในกลุ่มเมนูด้านซ้าย ณ วันจัดท าคู่มือการใช้งานฯ นี้ ประกอบไป
ด้วยเมนูหลักๆ คือ 
ข่าวประชาสัมพันธ์ 
ดัชนีรวม / ดัชนีประจ าแฟ้ม 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 
ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
สัญญาอื่นๆ 
เอกสารอื่นๆ ที่ต้องรายงาน 
ข้อมูลข่าวสารที่น่าสนใจ 
การประเมินผลการให้บริการศูนย์ฯ / ถามตอบ 
 
 ซึ่งเมนูการท างานดังกล่าวด้านบนนี้จะมีการท างานที่คล้ายๆกัน ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างเฉพาะในส่วน
ของ “ข่าวประชาสัมพันธ์”   
 

 
 
 

1. กดท่ีรูป    
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ทั้งนี้ ในส่วนของรายละเอียดต่างๆ ของข้อมูลข่าวสารที่จ าเป็นต้องใส่ในระบบฯ จะมีหัวข้อหลักๆ ดังนี้ เช่น 

- เรื่อง 
- ค าค้น (Tag) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ search ข้อมูลจากหน้าต่างค้นข้อมูล 
- เชื่อมโยง URL 

 

  

 
 

- ใส่ข้อมูลในส่วนของ เรื่อง 
- ใส่ข้อมูลในส่วนของ ค าค้น (Tag) 
- ถ้ามี link บนเว็บไซต์หลักของเทศบาลต าบลนางลือ ให้ใส่ข้อมูลในส่วนของ เชื่อมโยง URL  
- กด บันทึกข้อมูล 

ทั้งนี้หากมีปัญหาในการใช้งานระบบเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการเทศบาลต าบล
นางลือ หรือต้องการสอบถามข้อมูลการใช้งานต่างๆ กรุณาติดต่อที่ คุณธิราพร (งานธุรการ) เทศบาลต าบล   
นางลือ โทร.056-410842-3 ต่อ 110 


