
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน  หน้า1 
 
 

  ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ เผยแพร่ และบนเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน การให้บริการ เผยแพร่ และบน                    

เว็บไซต์ กระทรวงแรงงาน  
วันที่ประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.   ก าหนดรายการข้อมลูสารสนเทศที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชนและกลุ่มเปา้หมาย และก าหนดหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบข้อมูลเพื่อปรับปรุงและตรวจสอบข้อมูล
ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมยั 

2.   ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูลที่จะ
น าเข้าระบบ/ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหาก
พบข้อผิดพลาด เพื่อแก้ไขปรับปรงุข้อมูลให้ถูกต้อง 
 
 
 

3.   น าข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบแล้วเข้าสู่กระบวนการ
สร้างเนื้อหาในระบบ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 
 
 

4.   ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์/ตดิตั้งแบบสอบถามผ่านเว็บไซต์ใน
ช่วงเวลาที่ก าหนด และประมวลผลเพื่อสรุปความ
คิดเห็น 
 
 

5.   จัดท ารายงานสถิติการใช้เว็บไซต์และผลส ารวจความ
พึงพอใจ พร้อมปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะที่
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง พัฒนาต่อไป 
 
 

ก าหนดรายการขอ้มูลสารสนเทศ                 
และผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบข้อมูล
สารสนเทศ 

รายงาน  
เพื่อปรับปรุง/พัฒนา 

เผยแพร่และให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน 
 

หนา้ 2 

 

(...) วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน  : การให้บริการ เผยแพร่ และบนเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน  
 ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดรายการขอ้มูล
สารสนเทศ และผู้รับผิดชอบ 

- ก ำหนดรำยกำรข้อมลูสำรสนเทศ โดยกำร
ปรับปรุงหรือพฒันำฐำนข้อมลูสำรสนเทศ 
ข่ำวสำรและควำมเคลื่อนไหวด้ำนแรงงำน
ที่เป็นภำรกิจส ำคญัแร่งดว่นของ
หน่วยงำนในสงักดักระทรวงแรงงำนและ
ส ำนกังำนปลดักระทรวงที่ต้องกำร
เผยแพร่ประชำสมัพนัธ์ให้ตอ่กบัควำม
ต้องกำรของประชำชนและกลุม่เป้ำหมำย 

- ก าหนดหนว่ยงานที่รับผิดชอบข้อมูลเพือ่
ปรับปรุงและตรวจสอบขอ้มูลสารสนเทศ
ดังกล่าว จากแหล่งที่มาของข้อมูลที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัยและเช่ือถือได้
เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

หน่วยงานใน
ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 

กระทรวงแรงงาน 

- เว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

แบบค าขอ
เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์
กระทรวง 

2. ตรวจสอบข้อมูลสารสนเทศ - ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอ้งของ
ข้อมูลที่จะน าเขา้ระบบเวบ็ไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูลหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ หากพบข้อผิดพลาด 
เพื่อแก้ไขปรับปรุงให้ข้อมูลมีความถูกตอ้ง 
สมบูรณ์และครบถ้วนก่อนด าเนินการ
เผยแพร ่

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

หน่วยงานใน
ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 

กระทรวงแรงงาน 

- เว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- 

3. เผยแพร่ละให้บริการข้อมูล
สารสนเทศ 

- ด าเนินการน าข้อมูลที่ผา่นการตรวจสอบ
แล้วเข้าสู่กระบวนการสร้างเนื้อหาในระบบ
เว็บไซต์กระทรวงแรงงานตามขั้นตอนที่

 ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการ 

หน่วยงานใน
ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 

- เว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน 
 

หนา้ 3 

 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

ก าหนดไว้ในคู่มือการใช้งานระบบเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน โดยเจา้หน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

- ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้นของ
ข้อมูลอีกครั้ง ก่อนเปิดเผยแพร่บนเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

- เฝ้าระวัง และดูแลรักษาและส ารองข้อมลู 
เพื่อป้องกันความเส่ียงที่อาจเกิดขึ้นกัน
ข้อมูลสารสนเทศ ให้สามารถใช้บริการได้
ตามปกติและต่อเนื่องตลอดเวลา 

 

กระทรวงแรงงาน 

4. ประเมินความพึงพอใจ
ผู้ใช้บริการเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน 

- ออกแบบส ารวจให้สอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ที่ต้องการวัดความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการผ่านช่องทางเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน 

- ติดต้ังแบบสอบถามผ่านระบบเว็บไซต์
กระทรวงแรงงาน ในช่วงเวลาที่ก าหนด 

- ประมวลผล เพื่อสรุปความคิดเห็นของ
ผู้ใช้บริการจากแบบสอบความพึงพอใจที่ได้ 
จากระบบเว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

 
 

  หน่วยงานใน
ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 

กระทรวง
แรงงาน. 

- -  

5. รายงาน เพื่อปรับปรุง/พัฒนา - จัดท ารายงานสถิตกิารให้เว็บไซต์กระทรวง
แรงงานและผลการส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการต่อเว็บไซต์กระทรวง
แรงงาน พร้อมปัญหา อุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปรับปรุงและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลต่อผู้รับบริการผ่านระบบ
เว็บไซต์กระทรวงแรงงาน 

 ระดับความส าเร็จในการ
บริหารจัดการเวบ็ไซต์
กระทรวงแรงงาน 

หน่วยงานใน
ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 

กระทรวงแรงงาน 

- รายงานผลการ
ด าเนินงานและสถิติการ
ให้บริการเว็บไซต์
กระทรวง 

- 
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หนา้ 4 

 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ติดตาม

ประเมินผล 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่ใช้ รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 


