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การบริหารจดัการขาว 
 

              การเพ่ิมขอมูลประเภทขาว ในระบบเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ผูดูแล
เว็บไซตจะตองนำรายละเอียดขาว รวมไปถึง ไฟลเอกสาร ไฟลรูปภาพของขาว ลิงกเน้ือหาขาวจาก
แหลงขอมูลอ่ืน และลิงกวีดีโอจาก YouTube ดังกลาว มาเพ่ิมขอมูลลงในเว็บไซต 
 
ตัวอยางหนาเว็บไซตของขาว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                4                   

ขั้นตอนการเขาใชงานระบบ 

 

1. เขาสูระบบบริหารจัดการเน้ือหาขอมูลเว็บไซต  
1.1 พิมพ URL: https://www.opsmoac.go.th/member  
1.2 คลิกที่ปุม        ปอนขอมูลผูใชงานและรหัสผาน จากน้ัน คลิกที่ปุม                เพ่ือเริม่ตนการใช

งานระบบ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหทำการคลิกเลือกที่เว็บไซต สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

  

https://www.opsmoac.go.th/member


คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                5                   

3. เลือกประเภทรายการขอมูลที่ตองการเพ่ิม  

4. เลือกเพ่ิมขอมลู และกรอกขอมูลรายละเอียดในชอง ดังรูป 

4.1 ระบุประเภทของขาว 

4.1.1  เลือก "ขาวประชาสัมพันธ" กรณีที่ตองการ ประชาสัมพันธขาวกิจกรรม หรือ ขอมูล

สาระสำคัญตางๆ ของหนวยงาน ที่ตองการใหหนวยงานอ่ืนๆ ทราบ 

4.1.2  เลือก "ขอมูลสาระสำคญัในสัญญา" กรณีที่ตองการ เพิ่มขอมูลสาระสำคัญในสัญญา ของ

แตละหนวยงาน 

4.1.3  เลือก "ประกาศจัดซื้อจัดจาง" กรณีที่ตองการ เพิ่มขาวประกาศจัดซื้อจัดจางประจำเดือน 

ของแตละหนวยงาน 

4.1.4  เลือก "สรุปผลจัดซื้อจัดจาง" กรณีที่ตองการ เพิ่มขาวสรุปผลจัดซื้อจัดจางประจำเดือน 

ของแตละหนวยงาน 

4.1.5  เลือก "ขาวรับสมัครงาน" กรณีที่ตองการ ประกาศขอมูลการรับสมัครงานในตำแหนง

ตางๆ ของแตละหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                6                   

4.1.6 เลือก "ขาวผูบริหาร" ในกรณีที่ขาวนั้นๆเกี่ยวของกับผูบริหารของสำนักงาปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ  ไดแก ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  รองปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ  ผูชวยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ ผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ตัวอยาง เชน ขาวการประชุมที่มีผู บริหารระดับสูงเปนประธานการประชุม เปนตน 

หลังจากกำหนดประเภทขาวผูบริหารแลว ใหกำหนดช่ือผูบริหารดวย ดังรูป 

4.2 ระบุ หัวขอขาว 

4.3 ระบุ คำอธิบายหัวขอขาวเพ่ิมเติม (ถาม)ี 

4.4 ระบุ ลิงกขอมลูขาวจากแหลงขอมูลอ่ืน (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                7                   

4.5 ระบุ รายละเอียดของขาว  

4.5.1 หากเนื้อขาวมาจาก MS Word  ใหคัดลอกขอความจาก MS Word มาใสในโปรแกรม 

Notepad จากนั้นคัดลอกขอความจากโปรแกรม Notepad มาใสในแถบ “รายละเอียด” 

แลวจึงกำหนดรูปแบบพิเศษใหกับขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 เพ่ิมภาพประกอบขาว (ขนาดภาพ : กวาง 600Pixel สูง 400Pixel) หรือกวางไมเกิน 800 Pixel 

 4.6.1 คลกิ Add File ที่ตองการจะเพ่ิม จากน้ัน กด open รูปภาพ 

 4.6.2 หากตองการที่จะลบรูปภาพที่ไมตองการให คลิกที่ ปุม  

 4.6.3 หากตองการที่จะเพ่ิมรูปภาพให คลกิที่ ปุม  

 4.6.4 ชอง “รายละเอียด” ใส คําบรรยายรปูภาพ (ถามี) 

 4.6.5 ชอง “ลำดับ” ใส ลำดับการแสดงรปูภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                8                   

4.7 กำหนดวันที่ขาวลวงหนา / ยอนหลัง 

4.7.1 ในกรณีที่ขอมลู/ขาว ที่เพ่ิม/ปรับปรุง เปนขอมูลในวันที่ปจจุบัน หรือตองการใหแสดงใน

หนาเว็บเปนวันที่ปจจุบัน “ไมตองกำหนดวันที่ของรายการขอมูล” 

4.7.2 ในกรณีที่ขอมลู/ขาว ที่เพ่ิม/ปรับปรุง เปนขอมูลในวันที่ยอนหลัง (กิจกรรมตางๆ ที่ทำกอน

วันที่จะเพ่ิมรายการขอมูล) หรือ เปนขอมูลที่ตองการใหแสดงในวันที่ถัดไป ใหเจาหนาที่ 

"กำหนดวันที่ทีต่องการใหกับรายการขอมูล" 

 

 

 

 

 

 

4.8 ใส URL จาก YouTube (ถามี)  

 

 

 

 

 

 

รูปแบบการระบุ URL จาก YouTube ใหระบุ URL โดยการคัดลอกจาก URL บนเว็บเบราวเซอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                9                   

โดยจะตองมีรูปแบบตามตัวอยางดานลางเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

 

** หากระบุ URL เปนรูปแบบอื่น ๆ จะทำใหระบบแสดงผลไมถูกตอง ซึ่งผูดูแลเว็บไซตสามารถปรับ

รูปแบบของ URL ใหถูกตองได ยกตัวอยางเชน 

 

ตัวอยางที่ 1  https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs&t=32s 
 https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs 

ตัวอยางที่ 2  https://youtu.be/tA4f0z8FM20 
 https://www.youtube.com/watch?v=tA4f0z8FM20 

ตัวอยางที่ 3  https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ&feature=youtu.be 
 https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ 

ตัวอยางที่ 4  https://www.youtube.com/embed/ExNRBrZDwuo 
 https://www.youtube.com/watch?v=ExNRBrZDwuo 

 
 

 

4.9 เพ่ิมเอกสารประกอบเพ่ิมเติม (ถามี)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HMPZRwg_jKs 

ชื่อ URL แบบเต็ม 

รหัสของคลิปวิดีโอ 

https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs&t=32s
https://youtu.be/tA4f0z8FM20
https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/embed/ExNRBrZDwuo


คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                10                   

4.10 กดปุมบันทึกขอมูล รายการขอมูลดังกลาวจะแสดงบนหนาเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                11                   

การบริหารจดัการภาพกิจกรรม 
 

การเพ่ิมภาพกิจกรรม ในระบบเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  ผูดูแล
เว็บไซตจะตองนำรายละเอียดกิจกรรม รวมไปถึง ไฟลรูปภาพของกิจกรรม และ ลิงกวีดีโอจาก YouTube 
ดังกลาว มาเพ่ิมขอมูลลงในเว็บไซต 
 
ตัวอยางหนาเว็บไซตของภาพกิจกรรม 
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1. เลือกประเภทรายการขอมูลที่ตองการเพ่ิม   

 
 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมขอมลู และกรอกขอมูลรายละเอียดในชอง ดังรูป 
2.1  ระบุ หัวขอภาพกิจกรรม 

2.2  ระบุ ลิงกขอมลูขาวจากแหลงขอมูลอ่ืน (ถามี) 

2.3  ระบุ คำอธิบายภาพกิจกรรมเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 ระบุ รายละเอียดของกิจกรรม  

- หากเนื ้อขาวมาจาก MS Word  ใหคัดลอกขอความจาก MS Word มาใสในโปรแกรม

Notepad จากนั้นคัดลอกขอความจากโปรแกรม Notepad มาใสในแถบ “รายละเอียด” 

แลวจึงกำหนดรูปแบบพิเศษใหกับขอความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                13                   

2.5 เพ่ิมภาพประกอบขาว (ขนาดภาพ : กวาง 600Pixel สูง 400Pixel) หรือกวางไมเกิน 800 Pixel 

2.5.1 คลิก Add File ที่ตองการจะเพ่ิม จากน้ัน กด open รูปภาพ 

2.5.2 หากตองการที่จะลบรูปภาพที่ไมตองการให คลิกที่ ปุม 

2.5.3 หากตองการที่จะเพ่ิมรูปภาพให คลิกที่ ปุม  

2.5.4 ชอง “รายละเอียด” ใส คําบรรยายรูปภาพ (ถามี) 

2.5.5 ชอง “ลำดับ” ใส ลำดับการแสดงรปูภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6  ใส URL จาก YouTube (ถาม)ี 

 

 

 

 

 

รูปแบบการระบุ URL จาก YouTube ใหระบุ URL โดยการคัดลอกจาก URL บนเว็บเบราวเซอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                14                   

โดยจะตองมีรูปแบบตามตัวอยางดานลางเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

** หากระบุ URL เปนรูปแบบอื่น ๆ จะทำใหระบบแสดงผลไมถูกตอง ซึ่งผูดูแลเว็บไซตสามารถปรับ

รูปแบบของ URL ใหถูกตองได ยกตัวอยางเชน 

ตัวอยางที่ 1  https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs&t=32s 
 https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs 

ตัวอยางที่ 2  https://youtu.be/tA4f0z8FM20 
 https://www.youtube.com/watch?v=tA4f0z8FM20 

ตัวอยางที่ 3  https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ&feature=youtu.be 
 https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ 

ตัวอยางที่ 4  https://www.youtube.com/embed/ExNRBrZDwuo 
 https://www.youtube.com/watch?v=ExNRBrZDwuo 

 

2.7 กดปุมบันทึกขอมูล รายการขอมูลดังกลาวจะแสดงบนหนาเว็บไซต 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HMPZRwg_jKs 

ชื่อ URL แบบเต็ม 

รหัสของคลิปวิดีโอ 

https://www.youtube.com/watch?v=m7MEhXTEXLs&t=32s
https://youtu.be/tA4f0z8FM20
https://www.youtube.com/watch?v=ojwqbCIDPJQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/embed/ExNRBrZDwuo


คูมือการเพ่ิมขาวและภาพกิจกรรมในเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ บทบาทของสำนัก/กอง                15                   

กลุมระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ ขอความรวมมือใหหลีกเลี่ยงการเพิ่มรายการขอมูลตางๆ 

อาทิ ไฟลรูปภาพ ไฟลเอกสาร ไฟลคลิปวีดีโอ เปนตน โดนผานการ insert เพิ่มเติมในแถบรายละเอียด

ในหนาระบบบริหารจัดการขอมูล เนื่องจากพื้นที่ที่ใชในการจัดเก็บขอมูลมีไมเพียงพอ อาจทำใหไฟลสูญ

หายได ซึ่งทางกลุมระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศไมสามารถดำเนินการกูคืนไดไมวากรณีใดๆ 

หากตรวจพบวามีการอัพโหลดไฟลเขามาในชองทางที่แจงตามรูปดานลาง กลุมระบบงานสารสนเทศและ

ภูมิสารสนเทศขอสงวนสิทธ์ิในการลบรายการขอมูลดังกลาวโดยไมแจงลวงหนา 

 

 

 

 

 

 

******** หากมีขอสงสัยหรือปญหาการใชงานสามารถติดตอไดที่ ******** 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กลุมระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
โทร. 02-281-5955 ตอ 230 และ 362 
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1. ดาวนโหลดโปรแกรม http://www.photoscape.org/ps/main/download.php 

2. เขาโปรแกรม PhotoScape จะปรากฏหนาตางโปรแกรมขึ้นมา คลิกที่เมนู แกไขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการยอขนาดภาพโดยใชโปรแกรม PhotoScape 

http://www.photoscape.org/ps/main/download.php
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3. จะพบกับหนาตางแกไขภาพ 

3.1 คลิกเลือกโฟลเดอรที่เก็บไฟลภาพที่ตองการลดขนาด 

3.2 เลือกภาพที่ตองการจะตัดหรือยอขนาด 

3.3 ภาพที่เลือกจะแสดงในพ้ืนที่สเีทา 

 

4. ตรงแถบเมนูดานลาง คลิกที่เมนู ตัดภาพ 
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5. เลือกประเภทการตัดภาพ ใหเลือกแบบ กำหนดอัตราสวนเพ่ือตัดภาพ 
 

 
 

6. หลังจากเลือกประเภทการตัดภาพแลว จะปรากฏหนาตางเพ่ือใหใสความกวาง และ สวนสูง ของ

ภาพ 

6.1 กำหนดให ความกวาง 600 และ ความสูง 400 

6.2 คลิกปุม ตกลง 
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7. สามารถปรับภาพตามความตองการ โดยการกด ยอ/ขยาย หลังจากปรับไดตามความตองการแลว  

คลิกที่ปุม ตัดภาพ 

 

 

8. จะไดภาพตามที่เราตองการ 
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9. เมื่อไดภาพที่ตองการแลว 

9.1 ตรงแถบเมนูดานลาง คลิกที่เมนู หนาหลัก 

9.2 คลิกที่ปุม ยอ / ขยาย  

9.3 กำหนดใหขนาด ความกวาง 600px ความสูง 400px 
9.4 คลิกปุม ตกลง 

 
 

10. จะไดภาพตามที่ระบบตองการ คือขนาดภาพ กวาง 600 Pixel สูง 400 Pixel และคลกิปุม บันทึก 
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11. จะปรากฏหนาตางบันทึก ใหเลือกการบันทึกแบบเก็บสำรองภาพตนฉบับไวที่โฟลเดอร Originals  
โดยคลิกที่ปุม บันทึก 
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1. ดาวนโหลดแอปพลิเคชันไดที่ App Store และ Play Store 
 

  
App Store Play Store 

 

2. เปดใชงานแอปพลิเคชัน Image Size 

 

 

 

วิธีการยอขนาดภาพดวยแอปพลิเคชัน Image Size 
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3. กำหนดขนาดความกวาง และ ความสูง ของภาพ 
กำหนดใหความกวาง 600 และความสูง 400 
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4. ไปที่เมนูอัลบ้ัม เลือกภาพที่ตองการตัดหรือยอขนาด 
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5. เลือกภาพเสร็จแลว กดปุม Choose 
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6. สามารถปรับภาพตามความตองการ โดยการ ยอ/ขยาย และเมื่อปรับภาพไดตามความตองการแลว  
ตรงแถบเมนูดานลาง กดบันทึก 
 

 

 


