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คู่มือการปฎิบัติงาน(Work Manual) 
เรื่อง การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศทางเว็บไซต์ www.kst.go.th  
 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

                 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฎิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการของกิจกรรมที่จะด าเนินการ รวมทั้งกระบวนงาน วิธีด าเนินงาน
ต่าง ๆ ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
                 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฎิบัติงานใหม่ พัฒนา
ระบบการท างาน และต่อยอดการจัดการระบบการให้บริการอย่างมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ขอใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการของงานได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันภายในกรอบระยะเวลา 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฎิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคลผ่านเทคโนโลยี
สารสนเทศทางเว็บไซต์ www.kst.go.th กล่าวคือเป็นการด าเนินการจัดการข้อมูลข่าวสารลงระบบภายใน
เว็บไซต์ kst.go.th และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงานฝึกอบรมประจ าปีงบประมาณ และท่ีสถาบันฯ 
ได้รับมอบหมาย ผ่านช่องทาง เว็บไซต์ kst.go.th , facebook ,line สถาบันฯ  รวมทั้งการผลิตสื่อวีดีทัศน์และ
จัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) ที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ kst.go.th/E-knowledge  คลังวีดีโอ 
YouTube บันทึกการบรรยายในคลังความรู้  Kst Channel 2021 เช่น ข่าวสารการฝึกอบรมสัมมนา 
ทุนการศึกษา ภาพกิจกรรม การบรรยายจากวิทยากร เอกสารประกอบการฝึกอบรม สื่อสิ่งพิมพ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารความรู้แก่บุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

3. ค าจ ากัดความ 

            3.1 เทคโนโลยีสารสนเทศ คือการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม เพ่ือจัดเก็บ 
ค้นหา ส่งผ่าน และจัดด าเนินการข้อมูล ซึ่งมักเกี่ยวข้องกับธุรกิจหนึ่งหรือองค์การอ่ืน ๆ ศัพท์นี้โดยปกติก็ใช้
แทนความหมายของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และยังรวมไปถึงเทคโนโลยีการกระจาย
สารสนเทศอย่างอ่ืนด้วย เช่น โทรทัศน์และโทรศัพท์ อุตสาหกรรมหลายอย่างเกี่ย วข้องกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตัวอย่างเช่น ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ อิเล็กทรอนิกส์ อุปกรณ์กึ่งตัวน า อินเทอร์เน็ต อุปกรณ์
โทรคมนาคม การพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ และบริการทางคอมพิวเตอร์  
            3.2 เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่างๆ ผ่านทาง
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลายๆ หน้าที่เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ้งค์ เพ่ือให้
สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน www. (เวิลด์ไวด์เว็บ) โดยเว็บไซต์
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ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ที่ต้องสมัครสมาชิกและเสียค่าบริการ จึงจะเข้า
ใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการน าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์ 
การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ ในลักษณะของเบราว์เซอร์ 
             3.3 เว็บเบราว์เซอร์ (Web browser) คือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการท่องเว็บ และมีการ
จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ด้วยภาษาเฉพาะ เช่น ภาษา HTML ซึ่งก็เปรียบเสมือนกับเป็นเครื่องมือที่ใช้
ในการติดต่อกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ที่เรียกว่า www นอกจากนี้ยังสามารถดูเอกสารในเว็บ
เซิร์ฟเวอรไ์ด้ ไม่ว่าเว็บเหล่านั้นจะแสดงข้อมูลในลักษณะของภาพ ระบบมัลติมีเดีย รูปภาพหรือข้อความ ใน
ปัจจุบันเว็บเบราว์เซอร์ที่รองรับระบบ HTML 5 สามารถอ่าน CSS 3 ได้อย่างสวยงาม และก าลังได้รับ
ความนิยมมากที่สุด ก็มี 4 ประเภทดังนี้  

1Internet.Explorer   
2 Mozilla Firefox 
3 Google Chrome   
4 Safari แต่ที่นิยมเปิดใช้งานคือ Google Chrome 
3.4 โฮมเพจ (Home Page) ก็คือหน้าแรกของเว็บไซต์เมื่อเปิดเข้าไปยังเว็บไซต์ใดเว็บไซต์

หนึ่ง โดยหน้าแรกนี้จะรวมเมนูและเรื่องราวต่าง ๆ ไว้มากมาย ซึ่งก็มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะหากหน้า
แรกมีการออกแบบได้อย่างสวยงามและจัดหน้าอย่างเป็นระเบียบก็จะท าให้ผู้ชมเกิดความสนใจและอยากเข้าชม
เว็บมากขึ้น 

3.5 เว็บเพจ (Web Page) ก็คือหน้าเอกสารต่าง ๆ ที่อยู่ในรูปของ HTML โดยจะน าเสนอ
ข้อมูลหรือเรื่องราวต่าง ๆ เป็นหน้าๆ ไป และใช้การเชื่อมโยงเพ่ือให้สามารถคลิกไปหน้าเว็บเพจแต่ละหน้าได้ง่ายขึ้น 

3.6 Web Service  เป็นบริการด้านข้อมูล ที่สามารถดึงข้อมูลของอีกเว็บหนึ่งไปแสดงผลในอีกเว็บ
หนึ่งได ้

3.7  อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นตัวกลางในการเชื่อมต่อให้ผู้คนสามารถท่องเว็บไซต์ต่าง ๆ ได้
อย่างง่ายดาย และช่วยให้กลุ่มองค์กร ธุรกิจหรือบริษัทสามารถน าเสนอข้อมูลของตนลงบนอินเทอร์เน็ต ผ่าน
ทางเว็บไซต์ เป็นการให้ความรู้และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารต่อกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.8  กลุ่มเป้าหมาย (Target) คือกลุ่มคนที่คุณต้องการเข้าถึงโดยใช้ข้อความด้านการตลาด
ของคุณเนื่องจากคนกลุ่มนี้อาจมีแนวโน้มจะด าเนินการบางอย่างหลังจากได้เห็นข้อความดังกล่าว  ในที่นี้ คือ 
บุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ปฎิบัติงานหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
              4.1 วางแผน วิเคราะห์ออกแบบ พัฒนา ระบบฐานข้อมูลข่าวสารและระบบสารสนเทศ 
               4.2 บริหาร ดูแล จัดการระบบฐานข้อมูลข่าวสารและระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารแก่บุคลากรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ได้รับข้อมูลข่าวสารที่มีความทันสมัย ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน เพ่ือสนับสนุนการท างานได้ตามวัตถุประสงค์ของงาน  
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5. Work Flow กระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีของสถาบนัเกษตราธิการ รวมถึงกิจกรรมด้านพัฒนา
บุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินการ 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด กษ. - 

2. ด าเนินงาน กิจกรรมตามแผนปฏิบัตงิานประจ าปีของ
สถาบนัเกษตราธิการ และกิจกรรมด้านพัฒนาบุคลากร ที่
ได้รับมอบหมาย ให้ด าเนนิการ ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ช่องทางตา่ง ๆ เชน่ website/face book/line ของ
หน่วยงาน  

  
 

ในช่วงเวลา 

ของกิจกรรม 

 
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

3. ด าเนินงานเผยประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ด้านการ
พัฒนาการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผ่านทางเว็บไซต์
สถาบันเกษตราธิการ และ YouTube บันทึกการบรรยาย
ในคลังความรู้ Kst Channel 2021 

  
ม.ค. – ธ.ค. 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

4. จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปี จดหมายข่าวเกษ
ตราธิการ /ท าเนียบวิทยากร/เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ ในรูปแบบ e-book 
เป็นคลังความรู้ผ่านเว็บไซต์สถาบันเกษตราธิการ เผยแพร่
ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  
1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง
วันท่ี 30 กันยายน ปี

ปัจจุบัน 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

- 

5. แบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจช่องทางการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์หน่วยงาน 

 ก.ย. หน่วยงานในสังกัด กษ. - 
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      6.1 ขั้นเตรียมการ 
            1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถาบันเกษตราธิการ รวมถึง
กิจกรรมด้านพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่สถาบันเกษตราธิการได้รับมอบหมาย 
             2) ประสานงานขอข้อมูลข่าวสารจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อจัดการข้อมูล แยกประเภทข้อมูลข่าวสาร 
จัดหมวดหมู่รายการ ส าหรับลงระบบบริหารข้อมูล (administration) ในเว็บไซต์ kst.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

     6.2 ขั้นด าเนินการ 
           1) ด าเนินการจัดการลงข้อมูลข่าวสารในระบบภายในเว็บไซต์ kst.go.th โดยแยกหัวข้อ หมวดหมู่
ตามช่องทางที่ได้แบ่งหมวดหมู่แต่ละหัวข้อในหน้าเว็บเพจ (Web Page) โดยจะน าเสนอข้อมูลหรือเรื่องราว
ต่างๆ เป็นหน้าๆ ไป 
และใช้การเชื่อมโยง
เพ่ือให้สามารถคลิกไป
หน้าเว็บเพจแต่ละ
หน้า เพ่ือเปิดดูข้อมูล
ข่าวสารที่ด าเนินการ
เผยแพร่ได ้
รายละเอียด
ภาพประกอบ ดังนี้ 
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ตัวอย่างหน้าบริหารจัดการระบบลงข้อมูลเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานด าเนินการ   
ตัวอย่างหน้าบริหารจัดการระบบข้อมูลภาพกิจกรรมการฝึกอบรม สัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                       
หมายเหตุ : ระบบบริหารจัดการข้อมูลจะมีวิธีการ 
ลงข้อมูลที่คล้าย ๆ กัน แต่ต้องเลือกหัวข้อให้ตรง 
จุดประสงค์ เป้าหมายของงาน 

Copy หรือพิมพ์ข้อมลูที่ต้องการจะใช้งาน 

Copy หรือพิมพ์ข้อมูลที่ต้องการจะใชง้าน 

Insert Copy รูปภาพ 
ที่ต้องการในระบบ 
จัดการข้อมูล 
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           2) ด าเนินการทดสอบหน้าโฮมเพจ (Home Page) ของเว็บไซต์หน่วยงานเพ่ือเปิดเข้าไปยัง
หน้าต่างหัวข้อต่าง ๆ ที่ได้จัดการลงในระบบจัดการภายในก่อนหน้านั้น โดยหน้าแรกนี้จะรวมเมนูและ
รายละเอียดเรื่องราวต่าง ๆ ที่สื่อถึงการด าเนินกิจกรรมของหน่วยงาน รายละเอียดภาพประกอบ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารจัดการหมวดหมู่ เรื่องทุนศึกษาต่อ 
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บริหารจัดการหมวดหมู่ เรื่องเอกสารประกอบฝึกอบรม /E-Book  
การจัดหมวดหมู่ ประเภท E-knowledge / การอัพโหลดต่าง ๆ 
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              2) ด าเนินการทดสอบหน้าโฮมเพจ (Home Page) ของเว็บไซต์หน่วยงานเพ่ือเปิดเข้าไปยังหน้าต่าง
หัวข้อต่าง ๆ ที่ได้จัดการลงในระบบจัดการภายในก่อนหน้านั้น โดยหน้าแรกนี้จะรวมเมนูและรายละเอียด
เรื่องราวต่าง ๆ ที่สื่อถึงการด าเนินกิจกรรมของหน่วยงาน รายละเอียดภาพประกอบ ดังนี้ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ ปฎิบัติงาน หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ด า เนินการ สามารถด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศทางเว็บไซต์ www.kst.go.th 
ไดต้รงกับความต้องการของงานได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ภายในกรอบระยะเวลา 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 การติดตามประเมินผลการให้บริการ จะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฎิบัติตามขั้นตอนใดและ
อยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการท างานให้เกิดความชัดเจนของกระบวนงานแต่ละ
ขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าของงาน เพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใด แล้วเหลือระยะเวลาอีกเท่าใดจึงจะ
ครบก าหนดแล้วเสร็จ สามารถด าเนินการก่อน ระหว่างงาน และหลังการให้บริการ 
 8.2 ใช้แบบติดตามประเมินผลผ่าน เว็บไซต์ www.kst.go.th (แบบสอบถามการประเมินความพึง
พอใจช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ สถาบันเกษตราธิการ) เพ่ือสอบถามข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะในการ
ด าเนินการปรับปรุงช่องทางการให้บริการให้สะดวก รวดเร็วและดียิ่งข้ึนต่อไป 
9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 https://th.wikipedia.org/wiki/เทคโนโลยีสารสนเทศ  คือ 

9.2 https://www.1belief.com/article/website/ ความหมายของเว็บไซต์และองค์ประกอบต่าง ๆ 
  
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
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      ภาคผนวก 


