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ความต้องการพ้ืนฐานของระบบ 
 สําหรับระบบฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ (Government Information System หรือ GINFO) นั้น ได้รับการพัฒนาใน
ลักษณะของ Web Application โดยใช้มาตรฐาน HTML5 และ CSS3 เพ่ือให้รองรับกับเทคโนโลยีตา่งๆ ในปัจจุบัน และรองรับ
การพัฒนาต่อเน่ืองในอนาคต 

 มีพ้ืนฐานหลักเป็นระบบฐานข้อมูล (Database) ทีม่ีการป้อนข้อมูล และเอกสารเผยแพร่ของหน่วยงานต่างๆ โดยนําเข้า
ข้อมูลตั้งแต่ปี พ.ศ. 2543 และแต่ละหน่วยงานมีการปรับปรุงข้อมลู แต่ก็อาจมีบางหน่วยงานที่ไม่ไดป้รับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยล่าสุด 
ดังน้ัน ภายหลังที่มีการพัฒนาระบบเป็นเวอร์ช่ันใหม่น้ี ก็ยังคงใช้ฐานข้อมูลเดิมทีม่อียู่ได้ และจะมีการแนะนําวิธีการใช้งานสําหรับ
ผู้ป้อนข้อมูล และ ผู้ยืนยันข้อมูล เพ่ือความสะดวกในการพัฒนาปรับปรุงข้อมูลให้ทนัสมัย โดยข้อมูลต่างๆ จะถูกบันทกึเก็บไว้ใน
เครื่องแม่ข่าย (Server) ที่ สขร. จัดเตรียมไว้ 

 สามารถใช้งานได้ผ่านโปรแกรม Web Browser ต่างๆ ได้ เช่น Internet Explorer 9 ขึ้นไป, Google Chrome เป็นต้น 
รวมทั้ง ยังสามารถใช้งานผ่านอุปกรณ์พกพาประเภท Smart Phone และ Tablet ที่ใช้ระบบ iOS, Android และ Windows 8  

สําหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

เข้าสู่โปรแกรมโดยป้อน URL ช่ือ  http://www.oic.go.th/ginfo  ผ่านโปรแกรม Web Browser และหน้าจอแสดง 

 

 หน้าหลัก   

หากผู้ใช้งานต้องการกลับสู่หน้าจอหลัก ให้กดปุ่ม [หน้าหลัก] จากแต่ละหน้าจอ ซึ่งในหน้าหลัก มีข้อมูลต่างๆ ดงัน้ี 
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1) เมนูคําส่ังต่างๆ 

2) เลือกภาษาไทย / ภาษาอังกฤษ โดยผู้ใช้สามารถกดเลือกภาษาโดยกดที่สัญลักษณ์ธง บนหน้าจอ 

3) แผ่นแสดงภาพเคล่ือนไหว (Banner) โดยแสดง 

o แสดงลิงค์ไปยังฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐของ 10 ประเทศในประชาคมอาเซียน 

 

o แสดงรายละเอียดของระบบแผนที่ GINFO.MAP  
โดยแสดงรายละเอียดที่ตั้งของหน่วยงาน แบ่งตามสังกัดต่างๆ ซ่ึงเป็นการเตรียมระบบไว้ เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ 
ได้รายงานพิกัดของทีต่ั้งเข้ามา เพ่ือแสดงผลไว้ในแผนที่ได ้
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o ฐานข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ  

 เป็นการอธิบายรายละเอียดของระบบที่มีการให้บริการข้อมูลต่างๆ และมีปุ่ม     สําหรับ      
ดาวน์โหลดไฟล์คําแนะนํารายละเอียดของระบบน้ี 

o หน้าจอแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ GINFO 
 กล่าวถึงประวัติความเป็นมาของระบบ  

 
o สถิติ 

 ข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร 

 จํานวนหน่วยงาน  นับจํานวนหน่วยงานทีม่ีข้อมูลอยู่ในปัจจุบัน 

 จํานวนที่ปรับปรุงวนันี้ นับจํานวนหน่วยงานที่เข้ามาปรับปรุงข้อมูล 
 ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร 

 จํานวนเอกสาร  นับจํานวนเอกสารที่หน่วยงานแนบไว้เพ่ือเผยแพร่ 

 จํานวนที่ปรับปรุงวันนี้ นับจํานวนหน่วยงานที่เข้ามาปรับปรุงข้อมูล 
o ลิงค์ 

 สร้างตัวเช่ือมฐานข้อมูล 

 

กดทีต่ราสัญลักษณ์ GINFO และระบบจะสร้างลิงค์
ให้อัตโนมตัิ สามารถนําไปวางในหน้าเว็บไซต์ของ
องค์กรได้ หากกดที่สัญลักษณ์ GINFO จะเช่ือมโยง
มายังระบบฐานขอ้มูลหน่วยงานภาครัฐไดท้ันท ี

o แนะนําเว็บไซต์ทีน่่าสนใจ 
 โดยระบบจะทําการสุ่มรายช่ือเว็บไซต์ที่น่าสนใจ และแนะนําบนหน้าจอ โดยสามารถอ่านรายละเอียด

เบื้องต้น และสามารถกดที่ภาพตวัอย่างเว็บไซต์ เพ่ือเช่ือมโยงไปยังเว็บไซต์ของหน่วยงานนั้นๆ ได ้
o ส่ือส่ิงพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ที่น่าสนใจ (E-Book) 
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 สําหรับส่ือส่ิงพิมพ์ต่างๆ ทาง สขร. จะมีการนําเข้าข้อมูล โดยมีหน้าปกพร้อมทั้งไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้ง
แบบ Adobe Acrobat (.PDF) และแบบ FlippingBook (.EXE) 

o ข่าวสารประชาสัมพันธ์ 

ทาง สขร. จะนําเข้าข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ โดยระบบจะแสดงรายการข่าวล่าสุดจํานวน 3 ข่าว และ
หากต้องการดูข่าวสารเก่าย้อนหลัง ให้กดปุ่ม [อ่านข่าวทั้งหมด] 

 

 โดยแสดงวันที่ของข่าว, แหล่งที่มาหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในข่าว รวมทั้งรายละเอียดข่าว โดยสามารถกดปุ่ม [อ่านต่อ] 
เพ่ืออ่านรายละเอียดของข่าวได้ครบถ้วน หรือกดปุ่ม [แหล่งข่าว] เพื่อเปิดหน้าเว็บของแหล่งข่าวดังกล่าวได้ 

 

แสดงวันที่เผยแพร่ข่าว พร้อม
รูปภาพข่าวและเน้ือหา  

หากมีการเชื่อมโยงแหล่งข่าว 
สามารถกดเลือกที่ลิงค์ 
“แหล่งข่าว” ได้ เพ่ือเปิดข่าวใน
อีกหน้าจอ 

หากต้องการดูข่าวเก่าย้อนหลัง 
สามารถกดปุม่ [อ่านขา่วทั้งหมด] 
จะแสดงข่าวปัจจุบัน และ ข่าว
ย้อนหลังทั้งหมด หน้าละ 10 ข่าว 
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o บริการภาครัฐต่างๆ   

ประกอบด้วยบริการต่างๆ ที่ให้ประชาชนทั่วไปใช้ในการศึกษาวิธีการตดิต่อ รวมทั้ง ยังมีบริการที่อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (G-Service) ตา่งๆ 

 

  ข่าวสารอ่ืนๆ  

 

 ประกอบด้วย 

o ปฏิทินกิจกรรม สําหรับเผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ  
o ข่าวสาร GINFO สําหรับแจ้งข่าวสารเก่ียวข้องกับระบบ GINFO 
o ตดิต่อเรา  สําหรับช่องทางการตดิต่อ ทัง้ทางโทรศัพท,์ โทรสาร, E-mail และไปรษณีย์ 
o สังคมเครือข่าย ในอนาคตจะมีการเปิดบริการช่ือทางส่ือสารต่างๆ ผ่านทางระบบสังคมเครือข่ายต่างๆ  

ได้แก่ Facebook Fanpage, Twitter, YouTube เป็นต้น 

 หน่วยงาน 
o หน่วยงานในสังกัดต่างๆ โดยแสดงรายช่ือหน่วยงานหลัก และหน่วยงานย่อยภายใต้สังกัด ได้แก ่

 หน่วยงานในสังกัด สํานักนายกรัฐมนตร ี 

 หน่วยงานในสังกัด กระทรวงตา่งๆ  

 ส่วนราชการไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง  

 หน่วยงานของรัฐสภา 
 หน่วยงานของศาล 
 หน่วยงานอิสระของรัฐ 
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 รัฐวิสาหกิจ 
 หน่วยงานราชการตามการปกครองส่วนภูมิภาค 
 หน่วยงานราชการตามการปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 องค์กรปกครองท้องถ่ินรูปแบบพิเศษ 
 องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ 
 มหาวทิยาลัย 
 องค์การมหาชน 

o แสดงผลแบบตาราง 

 

 โดยสามารถเลือกหน่วยงานทีต่้องการภายใต้แต่ละสังกัดในกรอบดา้นซ้ายมือ และระบบแสดงข้อมูลในกรอบขวามือตาม
หน่วยงานที่ถูกเลือก โดยสามารถเล่ือนเพื่อดูข้อมูล แบ่งออกเป็น 

o องค์กร 
o โครงสร้าง-แผนผังองค์กร 
o อํานาจหน้าที ่
o วิสัยทัศน์ / พันธกิจ 
o ภารกิจ / วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
o โครงการต่างๆ / แผนการดําเนินงาน 
o ผู้ประสานงาน 
o ปรับปรุงล่าสุด 

o ผู้บริหาร 
o ช่ือผู้บริหาร 
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o ตําแหน่ง 
o โทรศัพท ์
o โทรสาร 

o ข้อมูลเพ่ิมเติม 
o เอกสารเผยแพร่ต่างๆ 

 
สําหรับเอกสารเผยแพร่ มีการจัดประเภทเอกสารออกเป็น 

o 0. แบบสอบถามที่ส่งไป 
o 1. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินการ 
o 2. สรุปอํานาจหน้าทีท่ี่สําคัญและวิธีดําเนินการ 
o 3.01 พระราชบัญญัต ิ
o 3.02 กฎกระทรวง 
o 3.03 ข้อบังคับ 
o 3.04 คําส่ัง 
o 3.05 ระเบียบ 
o 3.06 ประกาศ 
o 3.07 คําช้ีแจง 
o 3.08 มติคณะรัฐมนตร ี
o 3.09 คําวินิจฉัยและความเห็น 
o 3.10 พระราชกฤษฏีกา 
o 4. นโยบายหรือการตีความ 
o 5. คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่และเอกสารเผยแพร่ 
o 6. สัญญาสัมปทาน สัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
o 7. แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
o 8. ข้อมูลอ่ืนๆ ที่เผยแพร่ 
o 8.1 เอกสารทางทะเบียนธุรกิจและข้อมูลที่ให้บริการตามกฎหมาย 
o 8.2 ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
o 8.3 ข้อมูลสถิติ 
o 8.4 รายงาน 
o 8.5 แบบฟอร์ม 
o 8.6 โปรแกรมการบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service Application) 
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 ซ่ึงช่วยให้เอกสารประเภทเดียวกัน จะมีการจัดเรียงให้อยู่ด้วยกัน เพ่ือความสะดวกในเรียกใช้ข้อมูล โดยมีวันที่เอกสาร, 
ช่ือเรื่อง, รายละเอียด รวมทั้งยังมไีฟล์เอกสารแนบ ซึ่งแนะนําให้ไฟล์อยู่ในรูปแบบ Adobe Acrobat (.PDF) เพ่ือความสะดวกใน
การเรียกดูได้จากอุปกรณ์ต่างๆ โดยแต่ละหน่วยงานจะเป็นผู้นําเข้า ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล รวมทั้งเอกสารแนบได้เอง 

 เลือกจากแผนที่ GINFO.MAPS 

 

 สามารถเลือกรายช่ือจากหน่วยงานทางซ้ายมือ เมือ่กดที่รายช่ือจะแสดงรายละเอียดทีต่ัง้บนแผนที่ หากต้องการดูข้อมูล
ของหน่วยงาน ให้กดลิงค์ที่ปรากฏในกรอบ และหน้าจอแสดงข้อมลูของหน่วยงาน 
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 ข่าวสาร 

 

o แสดงข้อมูลข่าวสาร หรือ ข่าวประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานต่างๆ  
o มีการจัดเก็บไว้ในระบบ โดยแสดงผลเรียงตามข่าวล่าสุด  ข่าวเก่า 

 

 ค้นหา 
เป็นการค้นหาดชันีข้อมูล โดยสามารถเลือกขอบเขตข้อมูลได้ ดังน้ี 

o หน่วยงาน เป็นการค้นหาจากช่ือหน่วยงาน และที่อยู่ในการติดต่อ โดยสามารถป้อนคําค้นได้แต่ละคํา  
โดยเว้นวรรค ซึ่งมีเงื่อนไขเป็น “และ” 
เช่น “สํานัก กระทรวง”  จะหมายถึง ผลลัพธ์ที่ตอ้งการต้องมีผลลัพธ์ทั้ง 2 คํา คือ 
“สํานัก” และ “กระทรวง”  
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หากต้องการค้นหาหน่วยงานที่มทีี่ตัง้ในจังหวัดนครปฐม ก็สามารถป้อนคําค้น “นครปฐม” 
ซึ่งจะแสดงผลลัพธ์ทั้งหมดทีม่ีทีต่ัง้ทีม่ีคําว่า “นครปฐม” 
 

o ค้นหาเอกสารเผยแพร่ เป็นการค้นหาเอกสารแนบที่แต่ละหน่วยงานมีการแนบเข้าระบบเพ่ือต้องการ 
เผยแพร่ โดยมีหลักการค้นเช่นเดียวกับการค้นหาหน่วยงานที่สามารถป้อน 
คําค้นแต่ละคํา โดยเว้นวรรค ซึ่งมีเงื่อนไขเป็น “และ” 
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 ตดิต่อ แสดงข้อมูลสําหรับตดิต่อ สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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มีช่องส่งความความถึงเรา เพื่อเป็นช่องทางในการรับข้อความจากผู้เข้าชมระบบ GINFO เพ่ือใช้ในการส่ือสารอีกทางหน่ึง โดยกรอก
ข้อมูลของผู้ส่งข้อความ และป้อนข้อความท่ีต้องการส่ง โดยต้องป้อนรหัสยืนยันให้ตรงกัน ก่อนกดปุม่ [ส่งข้อความ] 
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การบริหารจัดการข้อมูลในระบบ GINFO 

สําหรับฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นระบบที่มีพ้ืนที่สําหรับบันทึกข้อมูล เพ่ือเป็นการให้บริการข้อมูลสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
และเอกชน รวมไปถึงประชาชนทั่วไป เพ่ือสามารถรับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานต่างๆ ต้องเผยแพร่ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ. 2540 และข้อมูลอ่ืนๆ รวมไปถึงข้อมูลการติดต่อ โดยแต่ละหน่วยงานจะมีผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าทีใ่นการนําเข้า
ข้อมูล รวมทั้งผู้ที่ทําหน้าที่ยืนยันความถูกต้องของขอ้มูล ก่อนเผยแพร่ออกสู่สาธารณะ ซ่ึงถือว่าแต่ละหน่วยงานทําหน้าที่บริการ
จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยงานตนเองได้ และสามารถใช้งานได้งา่ย โดยมีคําแนะนาํต่างๆ ในการดําเนินการดังนี ้

สําหรับผู้ป้อนข้อมูล (User)  

เข้าสู่โปรแกรมโดยป้อน URL ช่ือ  http://www.oic.go.th/ginfo  ผ่านโปรแกรม Web Browser และหน้าจอแสดง 

มีขั้นตอนในการทํางาน ดังน้ี 

 เข้าสู่ระบบ  

 

 สําหรับผู้ใช้งานแต่ละหน่วยงาน จะได้รับช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบ เมื่อป้อนช่ือและรหัสผ่านถูกต้องแล้ว 
จะเข้าสู่โหมดการแก้ไขข้อมูล (สังเกตว่า ช่ือของผู้ใช้งานจะขึ้นต้นด้วย “U”) 

 กดที่ “แก้ไขข้อมูล”  แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 
o หน่วยงาน สามารถป้อนข้อมูลในฟิลด์ต่างๆ ดังน้ี  
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หากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม [บันทึก] เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบ โดยมีข้อความตอบรับจากระบบว่า 
“แก้ไขเรียบร้อยแล้ว” หรือ กดปุ่ม [ยกเลิก] หากไม่ต้องการบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในครั้งนี้ 
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การป้อนเนื้อหาทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

สําหรับการแสดงเน้ือหาแบบ 2 ภาษานั้น ทําได้โดยป้อนเน้ือหาภาษาไทยใหค้รบก่อนในแต่ละช่อง จากนั้นป้อนเน้ือหาภาษาอังกฤษ
ต่อเน่ืองโดยให้อยู่ในเครื่องหมาย { … เน้ือหาภาษาอังกฤษ … }  เช่น 

<b>วสิยัทัศน ์(Vision)</b> 

 "ศนูยก์ลางสง่เสรมิสทิธกิารไดรู้ ้มุง่สูก่ารพัฒนาสงัคมแหง่ความโปรง่ใส" 

{ 

<b>Vision</b> 

Center of promotion of the “right-to-know” toward the development of transparency society. 

} 

การใช้ HTML Tag ในข้อมูลที่ป้อน 

สําหรับการแสดงผลบนหน้าจอน้ัน สามารถใช้ HTML มาตรฐานในการจัดการรูปแบบตัวอักษรในการแสดงผลได้ ดังน้ี 

<B>…..</B>                   สําหรับแสดงตัวอักษรเข้ม เช่น <B>วิสัยทัศน์</B> 

<U>…</U>                  สําหรับแสดงการขีดเส้นใต้ตัวอักษร เช่น <U>ส่วนนโยบายและวิเคราะห์ (สนค.)</U> 

<BR>                          สําหรับขึ้นบรรทัดใหม่ หรือใช้การกด [Enter] ได้เช่นกัน 

<A HREF=”MAILTO: e-mail address”> e-mail address </A>    สําหรับสร้างลิงคเ์พื่อส่ง E-mail 

 
o ผู้บริหาร  สามารถป้อนข้อมูลในฟิลด์ต่างๆ ดังน้ี 
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หากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม [บันทึก] เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบ โดยมีข้อความตอบรับจากระบบว่า 
“แก้ไขเรียบร้อยแล้ว” หรือ กดปุ่ม [ยกเลิก] หากไม่ต้องการบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลในครั้งนี้ 

สําหรับหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมรายการลําดับที่ของข้อมูลช่ือผู้บริหาร สามารถทําได้โดยกดปุ่ม “+” 

 

จากภาพ จะเป็นการเพ่ิมรายการใหม่ เป็นลําดับที่ 09 ต่อท้ายจากลําดับที่ล่าสุดคือ 08 ในระบบ 

o เอกสารเผยแพร่ สามารถป้อนรายละเอียดและแนบไฟล์เอกสาร ดังน้ี 

 

ปุ่มต่างๆ มดีงันี ้

 
เพ่ิมเอกสารแนบใหม่ (Add)  

 
แสดงเอกสารแนบ (View) 

 แก้ไขเอกสารแนบ และรายละเอียด (Edit) 

 
ลบเอกสารแนบ (Delete) 
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เมื่อต้องการเพ่ิมเอกสารแนบใหม่ ให้กดปุ่ม  หน้าจอแสดง 

 

 ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบัน และให้เลือกประเภทเอกสาร โดยกดเลือกที่ประเภทเอกสาร 
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ป้อนช่ือเรื่อง และรายละเอียดเพ่ืออธิบายข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารลงในช่องกรอกข้อมูล 

 

วันที่ผลบังคับใช้, วันที่ส้ินสุดการบังคับใช้ และ อายุเอกสาร โดยป้อนวันที่ในรูปแบบ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เช่น 23/12/2557  

 
เลือกสถานะเอกสารได้ระหว่าง ปกติ และ น่าสนใจ ซ่ึง
รายการที่น่าสนใจ จะมีสัญลักษณ์พิเศษ แสดงที่
รายการเอกสาร 

 กดปุม่ [เลือกไฟล์] เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเข้าระบบ 
ได้แก่ ไฟล์ชนิด .PDF และ .JPG หากต้องการเลือกไฟล์
อื่น ให้กดปุม่ลบไฟล์ที่เลือกไว้ และเลือกไฟล์ใหม่แทน 

หากต้องการอ้างอิงไปยังแหล่งข้อมูลอ่ืนๆ แทนการแนบไฟล์ไว้ในระบบ หรือจะแนบไฟล์ไว้รวมทั้งอ้างอิง ก็สามารถพิมพ์ลิงค์ข้อมูล 
(URL) ในช่อง “เช่ือมโยงเอกสาร” 

กดปุม่ [ยืนยัน] เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ หรือ กดปุม่ [ยกเลิก] หากต้องการยกเลิกการนําเข้าข้อมูลรายการนี้ 

 เปล่ียนรหัสผ่าน 

 
 
 ภายหลังที่ป้อนช่ือและรหัสผ่าน เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หากต้องการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน ให้เลือกรายการคําส่ัง 
“ออกจากระบบ” หน้าจอแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานที่เข้าอยู่ในระบบในเครื่องหรืออุปกรณ์น้ี 
 กดปุม่ [เปล่ียนรหัสผ่าน] หากต้องการเปล่ียนรหัสผ่านจากรหัสผ่านที่ใช้งานอยู่ในปจัจุบัน 
หน้าจอแสดง 
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 ป้อนรหัสผ่านเดิมทีใ่ช้งานอยู่ ลงในช่อง “รหัสผ่านเดิม” 
 ป้อนรหัสผ่านใหม่ทีต่้องการเปล่ียน ลงในช่อง “รหสัผ่านใหม”่ สามารถป้อนได้ไม่เกิน 20 ตัวอักษร และ 

ต้องไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร (แนะนําให้ผสมระหว่างตัวอักษรและตัวเลข) 

 ป้อนรหัสผ่านใหม่อีกครั้งลงในช่อง “รหัสใหม่อีกครั้ง” เพ่ือเป็นการยืนยันว่า ป้อนรหัสผ่านใหม่ตรงกัน 

 กดปุม่ [ยืนยัน] หากต้องการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 

 

 

หากเปล่ียนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 
หน้าจอแสดงข้อความ 

 กดปุม่ [ยกเลิก] หากไมต่้องเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน และยังสามารถใช้รหัสผ่านเดิมได ้

 ออกจากระบบ 

 

 กดปุม่ [ออกจากระบบ] เพื่อออกจากโหมดการป้อนข้อมูล หรือโหมดการยืนยันข้อมูล ภายหลังจากการทํางานทุกครั้ง 
เพ่ือความปลอดภัยในข้อมูล 
 



คู่มือแนะนาํการใช้ระบบฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ (GINFO) สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
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สําหรับผู้ยืนยันข้อมูล (Verifier) 

ข้อมูลที่ได้รับการป้อนใหม่ หรือแก้ไขจากผู้บันทึกข้อมูล (User) น้ัน จะยังไม่ได้เผยแพร่ออกทางหน้าเว็บไซต์ ซ่ึงต้องผ่านขั้นตอน
การยืนยันข้อมูลก่อน จึงเป็นการนําข้อมูลที่ได้รับการแก้ไขน้ีเผยแพร่ทดแทนข้อมูลเดิมทันท ี

มีขั้นตอนในการทํางาน ดังน้ี 

เข้าสู่โปรแกรมโดยป้อน URL ช่ือ  http://www.oic.go.th/ginfo  ผ่านโปรแกรม Web Browser และหน้าจอแสดง 

 เข้าสู่ระบบ 

 

สําหรับผู้ใช้งานแต่ละหน่วยงาน จะได้รับช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบ เมื่อป้อนช่ือและรหัสผ่านถูกต้องแล้ว จะเข้าสู่
โหมดการแก้ไขข้อมูล (สังเกตว่า ช่ือของผู้ใช้งานจะขึ้นต้นด้วย “A”) 

 การยืนยันข้อมูล หน้าจอแสดงแถบ “ยืนยันข้อมูล”  ให้กดที่แถบดงักล่าว 

 

หน้าจอแสดงส่วนของข้อมลูทั้ง 3 ส่วน และหากมีส่วนใดที่รอการยืนยัน จะแสดงแถบสีเขียว เพ่ือให้ผู้ยืนยันข้อมูล (Verifier) ทราบ
ได้ว่า มีรายการขอ้มูลที่รอการยืนยัน จากภาพ แสดงแถบสีเขียวทั้ง 3 รายการ แสดงว่ามีการเปล่ียนและรอการยืนยันทั้ง 3 รายการ 

 

 

 

 



คู่มือแนะนาํการใช้ระบบฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ (GINFO) สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
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o องค์กร 

 

ในส่วนน้ีจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับการแก้ไขจากผู้ป้อนข้อมูล หากมีการแก้ไขระบบจะแสดงปุ่ม 
[ยืนยัน] เพ่ือให้ผู้ยืนยันข้อมูล (Verifier) ส่ังยืนยัน เพ่ือเปล่ียนแปลงข้อมูลในการแสดงผล 

 
เมื่อกดปุ่ม [ยืนยัน] แล้ว หน้าจอแสดงข้อความเมือ่ดําเนินการปรับปรุงข้อมูลเสร็จ 
 

 

และข้อมูลดังกล่าวจะได้รับการเผยแพร่ทันที สังเกตได้จากวันที่
ปรับปรุงล่าสุด จะแสดงวัน-เวลาที่ได้รับการยืนยัน 

 
และแถบสีเขียวในหัวข้อ “องค์กร” จะกลายเป็นสีขาว แสดงว่าข้อมูลองค์กรได้รับการยืนยันแล้ว และไม่มี
ปุ่มกด [ยืนยัน] จนกว่าจะได้มีการเปล่ียนแปลงข้อมูล โดยผู้ป้อนข้อมูล (User) 



คู่มือแนะนาํการใช้ระบบฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ (GINFO) สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
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o ผู้บริหาร  เลือกแถบสีเขียว “ผู้บริหาร” 

 
และข้อมูลผู้บริหารดังกล่าว จะได้รับการเผยแพร่แทนข้อมูลเดิมทันท ี
 

o เอกสารเผยแพร่   เลือกแถบสีเขียว “เอกสารเผยแพร่” เพื่อดูรายการเอกสารที่รอการยืนยัน 

 

ปุ่มต่างๆ มดีงันี ้

 
แสดงเอกสารแนบ (View) 

 
กดเพ่ือยืนยันรายการเอกสาร (Verify) และรายการเอกสารน้ีจะถูกแสดงผลในหน้าเอกสารเผยแพร่ 



คู่มือแนะนาํการใช้ระบบฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ (GINFO) สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
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 โดยข้อมูลจะเรียงตามประเภทของเอกสารเผยแพร่ 

 เปล่ียนรหัสผ่าน 

 
 
 ภายหลังที่ป้อนช่ือและรหัสผ่าน เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หากต้องการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน ให้เลือกรายการคําส่ัง 
“ออกจากระบบ” หน้าจอแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานที่เข้าอยู่ในระบบในเครื่องหรืออุปกรณ์น้ี 
 
 กดปุม่ [เปล่ียนรหัสผ่าน] หากต้องการเปล่ียนรหัสผ่านจากรหัสผ่านที่ใช้งานอยู่ในปจัจุบัน หน้าจอแสดง 

 



คู่มือแนะนาํการใช้ระบบฐานข้อมูลหน่วยงานของรัฐ (GINFO) สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) 
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 ป้อนรหัสผ่านเดิมทีใ่ช้งานอยู่ ลงในช่อง “รหัสผ่านเดิม” 
 ป้อนรหัสผ่านใหม่ทีต่้องการเปล่ียน ลงในช่อง “รหสัผ่านใหม”่ สามารถป้อนได้ไม่เกิน 20 ตัวอักษร และ 

ต้องไม่น้อยกว่า 6 ตัวอักษร (แนะนําให้ผสมระหว่างตัวอักษรและตัวเลข) 

 ป้อนรหัสผ่านใหม่อีกครั้งลงในช่อง “รหัสใหม่อีกครั้ง” เพ่ือเป็นการยืนยันว่า ป้อนรหัสผ่านใหม่ตรงกัน 

 กดปุม่ [ยืนยัน] หากต้องการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 

 

 

หากเปล่ียนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 
หน้าจอแสดงข้อความ 

 กดปุม่ [ยกเลิก] หากไมต่้องเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน และยังสามารถใช้รหัสผ่านเดิมได ้

 ออกจากระบบ 

 

 กดปุม่ [ออกจากระบบ] เพื่อออกจากโหมดการป้อนข้อมูล หรือโหมดการยืนยันข้อมูล ภายหลังจากการทํางานทุกครั้ง 
เพ่ือความปลอดภัยในข้อมูล 


