
รายงานการไปศึกษา / ดูงาน / ฝึกอบรม / ประชุมและสัมมนา 
 
1. ผู้เข้าอบรม   
    1.1) นางเขมณัฏฐ ์กมลกิจจาลกัษณ์  นกัวชิาการเผยแพร่ช านาญการ ศูนยว์ทิยบริการเพือ่ส่งเสริมการเกษตร 
ส านกัพฒันาการถ่ายทอดเทคโนโลย ี
    1.2) นางสาวคนัธรส เงินเรืองโรจน์ นกัวชิาการเผยแพร่ช านาญการ กลุ่มเผยแพร่และประชาสมัพนัธ ์ส านกั
พฒันาการถ่ายทอดเทคโนโลย ี
ไป ฝึกอบรม  เร่ือง  เพิม่ประสิทธิภาพศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของราชการส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568   
ณ กรมส่งเสริมการเกษตร(ในรูปแบบออนไลน์ ) 
ต้ังแต่วันที่  5   เดือน สิงหาคม  พ.ศ. 2568 เวลา 9.00 น. 
ถึงวันที่  5 เดือน สิงหาคม  พ.ศ.  2568 เวลา 12.00 น. 
 รวมระยะเวลา คร่ึง วนั 
ผู้ด าเนินการจัด ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี โดยส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
 
2. ค่าใช้จ่ายที่ใช้ไประหว่างฝึกอบรม / ดูงาน / สัมมนา / ประชุม 
  ไม่มี 
 
3. รายละเอียดการดูงาน ฝึกอบรม ประชุม สมัมนา ฯลฯ ที่สมควรรายงานใหมี้รายละเอียดและเน้ือหามากที่สุด 
   เท่าที่จะท าได ้ โดยบรรยายส่ิงที่ไดส้งัเกต  รู้  เห็น  หรือไดรั้บถ่ายทอดมาใหช้ดัเจน  ถา้มีเอกสารต่างหาก 
   ให้แนบไปดว้ย 
   เน้ือหาวิชาการ 
    3.1 ศึกษาคู่มือการเขา้ร่วมโครงการฯ โดยใชง้านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Webex เพือ่ให้ผูจ้ดัด าเนินการ
รับเขา้สู่การอบรมออนไลน ์
 3.2 รับฟังการบรรยายเร่ือง พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยนางสาวปศิญา 
เช้ือดี ผูอ้  านวยการกลุ่มงานพฒันาระบบสารสนเทศขอ้มูลขา่วสาร ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี สาระส าคญัโดยสรุปคือ นิยาม/ค าส าคญั มาตรา 4 ไดแ้ก่ 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ โดยสภาพของ
ส่ิงนั้นเอง หรือโดยผา่นวธีิการใดๆ เช่น เอกสาร แผนที่ ภาพ เป็นตน้ 
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายถึง ขอ้มูลข่าวสารที่อยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมดูแล ของ
หน่วยงานของรัฐ (เก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูลขา่วสารของเอกชน) 



 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายถึง ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของบุคคล (การศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวตัิสุขภาพ ประวตัิการท างาน ประวตัิอาชญากรรม ฯลฯ) รวมกบั ส่ิงบอกลกัษณะอ่ืนที่ท  าใหรู้้ตวั 
ผูน้ั้น (ช่ือ-นามสกุล รหสั หมายเลข ลายพมิพน้ิ์วมือ รูปภาพ แผน่บนัทึกเสียง) รวมถึง ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบั
ส่ิงเฉพาะตวัของผูถึ้งแก่กรรมแลว้ดว้ย  
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตาม พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 หมายถึง ขอ้มูลเก่ียวกบั
บุคคลซ่ึงท าใหส้ามารถระบุตวับุคคลนั้นไดไ้ม่วา่ทางตรงหรือทางออ้ม แต่ไม่รวมถึงขอ้มูลของผูถึ้งแก่กรรม
โดยเฉพาะ 
 การปฏิบติัของหน่วยงานของรัฐตาม พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 หน่วยงาน
ของรัฐตอ้งจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้รายละเอียดตาม
เอกสารแนบทา้ย 
 3.3 รับฟังแนวทางการน าขอ้มูลเขา้สู่ระบบศูนยข์อ้มูลขา่วสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบดว้ย 
 3.3.1 แนวทางการจดัเก็บขอ้มูลของศูนยข์อ้มูลข่าวสารฯ เช่น เผยแพร่ที่เวบ็ไซตห์ลกัของ
หน่วยงาน หรือน าเก็บที่ One Drive ของอีเมลภ์าครัฐ หรือที่ One Drive ของ Hotmail หรือ Google Drive ของ 
Gmail โดยตอ้งตั้งสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลเป็น “แชร์” เพือ่ใหผู้ส้นใจสามารถเขา้ถึงขอ้มูลได ้
 3.3.2 วิธีการน าขอ้มูลเขา้สู่ระบบศูนยข์อ้มูลขา่วสารอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 - เลือก Browser ที่ใชเ้ขา้สู่ระบบ ซ่ึงสามารถใชไ้ดท้ั้ง Firefox , Google Chrome,  
Microsoft Edge และ Safari 
 - เขา้สู่ระบบเพือ่จดัการขอ้มูลเวบ็ไซตศู์นยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน
เลือกเมนูระบบบริหารจดัการขอ้มูล Login ลงช่ือเขา้ใช ้ระบุ Username และรหสัผา่น จากนั้นลงช่ือเขา้ใช ้และ
ท าการเปล่ียนรหสัผา่นและจดัเก็บรหัสผา่นใหป้ลอดภยั เน่ืองจากใชส้ าหรับเจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบน าขอ้มูลเขา้
สู่ระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส ์เท่านั้น 
 - การเพิม่ขอ้มูล ประวตัิความเป็นมา ผูบ้ริหาร เจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบ โดยกดปุ่ มเลือกเมนู 
“ตั้งค่าหนา้หลกั” กดปุ่ มเมนูรูปปากกาเพือ่ท  าการเพิม่ขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ มสร้างเน้ือหา เพือ่ระบุหวัขอ้ เช่น 
ประวตัิความเป็นมา เลือกวนัประกาศ(วนัเผยแพร่) โดยสามารถแนบรูปภาพ เพิม่ขอ้ความ หรือแนบ Link File 
ได ้จากนั้นกดปุ่ ม บนัทึก 
 - การเพิม่ขอ้มูลเขา้สู่ระบบโดยการเช่ือมโยง URL โดยกดปุ่ มเลือกเมนู “ตั้งค่าเมนู” เลือก
หวัขอ้ที่ตอ้งการเพิม่ขอ้มูลจากนั้น กดปุ่ ม Edit กดปุ่ ม Submit จากนั้น กดปุ่ ม สร้างเน้ือหา และท าการก าหนด
หวัขอ้ ก าหนดวนัที่เอกสาร Copy URL ที่ตอ้งการเผยแพร่ขอ้มูลวางที่ Link เช่ือมโยง จากนั้นกดปุ่ ม บนัทึก 
 - การสร้างหมวดหมู่ โดยกดปุ่ มเลือกเมนู “ตั้งค่าเมนู” เลือกหวัขอ้ที่ตอ้งการเพิม่ขอ้มูล
จากนั้น กดปุ่ ม Edit กดปุ่ ม สร้างหมวดหมู่ เพิม่ช่ือหมวดหมู่ จากนั้นกดปุ่ ม บนัทกึ และท าการสร้างเน้ือหาใน
หมวดหมู่ โดย กดปุ่ ม หมวดหมู่ที่ตอ้งการใส่เน้ือหา กดปุ่ มสร้างเน้ือหา เพิม่หวัขอ้ วนัที่เอกสาร ระบุ URL      



ที่ตอ้งการเผยแพร่ขอ้มูล จากนั้น กดปุ่ ม บนัทึก ทั้งน้ี หากตอ้งการลบหมวดหมู่ จะตอ้งท าการลบขอ้มูลภายใต้
หมวดหมู่นั้นก่อน จึงสามารถลบหมวดหมู่ได ้และสามารถยา้ยหมวดหมู่ได ้โดยใชเ้มนู ยา้ยหมวดหมู่ 
 - แบบฟอร์มส ารวจความพงึพอใจ แบบสอบถาม สามารถสร้างไดโ้ดยกดปุ่ มเลือกเมนู 
“แบบสอบถาม” เลือกเมนู สร้างหมวดหมู่ ระบบจะแสดงหนา้ต่างเพือ่เพิม่ขอ้มูล ระบุหมวดหมู่ของค าถาม   
กดปุ่ มบนัทึก กดเลือกหมวดหมู่ของค าถามเพือ่สร้างแบบสอบถาม ระบบจะแสดงหนา้ต่างเพือ่สร้าง
แบบสอบถาม จากนั้นกดปุ่ ม สร้างแบบสอบถาม เพือ่สร้างแบบสอบถาม ระบุค  าถามที่ตอ้งการสอบถามใน
ช่องเพิม่แบบสอบถาม ระบุตวัเลือกค าตอบ กดปุ่ มเพือ่เพิม่ค  าตอบ โดยสามารถเพิม่ค  าตอบไดห้ลายค าตอบ 
จากนั้นกดปุ่ ม บนัทกึ เพือ่เผยแพร่แบบสอบถาม 
 - กระดานถาม-ตอบ (Web board) สามารถสร้างไดโ้ดยกดปุ่ มเลือกเมนู “ถาม-ตอบ” กด
ปุ่ ม ประเภทของค าถาม เพือ่สร้างประเภทของค าถาม โดยเพิม่ช่ือประเภทค าถามตามตอ้งการ จากนั้นกดปุ่ ม 
บนัทึก ในส่วนของการเขา้ระบบเพือ่ตอบค าถาม ใหก้ดปุ่ มเมนู ถาม-ตอบ จากนั้นเลือก หวัขอ้ ถาม-ตอบ 
ระบบจะแสดงค าถามหรือขอ้เสนอแนะให ้ให้เลือกหวัขอ้ที่จะตอบค าถาม จากนั้นกดสญัลกัษณ์รูปปากกา
ระบบจะแสดงรายละเอียดของค าถาม ใหก้รอกรายละเอียดในช่องค าตอบ จากนั้นเลือกสถานะของค าถาม  
โดยมีให้เลือก 3 แบบ คือ ตอบแลว้ ยงัไม่ตอบ หรือ พจิารณาไม่ตอบ จากนั้นเลือกการแสดงผลวา่จะใหแ้สดง
หรือไม่แสดง จากนั้นกดปุ่ มบนัทกึ 
 - การตั้งค่าเวบ็ไซต ์Social Media สามารถท าไดโ้ดย กดปุ่ มเลือกเมนู ตั้งค่าเวบ็ไซตแ์ละ 
Social Media โดยมีเมนูที่สามารถท าการตั้งค่า ไดแ้ก่ ช่ือหน่วยงาน รูป Logo หน่วยงาน Facebook Youtube  
หมายเลขโทรศพัท ์และการแจง้เตือนร้องเรียน/อุทธรณ์ 
 - การเพิม่สถานที่ตั้งของหน่วยงาน (ติดต่อหน่วยงาน) โดยกดปุ่ มเลือกเมนู “ตั้งค่าเมนู” 
เลือกเมนู ติดต่อหน่วยงาน กดปุ่ ม Edit กดปุ่ ม Submit กดปุ่ ม สร้างเน้ือหา ก าหนดช่ือเน้ือหาเป็นสถานที่ตั้งของ
หน่วยงาน ก าหนดวนัที่เอกสาร จากนั้นกดปุ่ ม Apply จากนั้นจะปรากฏแผนที่ ใหร้ะบุสถานที่หน่วยงาน ระบุ
ช่ือสถานที่ ระบุที่อยู ่จากนั้นกดปุ่ ม บนัทึก 
 - การเพิม่ผูใ้ชง้าน สามารถเพิม่ไดโ้ดย กดปุ่ มเมนูผูใ้ชแ้ละสิทธ์ิเขา้ถึง กดปุ่ ม สร้างผูใ้ช้
และสิทธิเขา้ถึง ระบบจะแสดงหนา้ต่างเพือ่เพิม่ผูใ้ชง้าน ใหก้รอกช่ือ-นามสกลุ เพือ่สร้างสิทธิผูใ้ชง้าน กรอก
ต าแหน่ง หมายเลขโทรศพัท ์และขอ้มูลอ่ืน ๆ (ถา้มี) ส่วนของรหสัผา่นและช่ือผูใ้ชง้านเขา้ระบบไม่ตอ้งระบุ
เน่ืองจากระบบจะสร้างใชอ้ตัโนมตัิ จากนั้นกดปุ่ ม Sunmit เพือ่บนัทึก จะมีหนา้ต่างแจง้เตือน ใหก้ดปุ่ ม OK 
ทั้งน้ี ในหนา้ต่างผูใ้ชแ้ละสิทธิเขา้ถึง จะแสดงรายช่ือของผูมี้สิทธ์ิใชง้านในระบบ และหากตอ้งการเปล่ียน
รหสัผา่น ใหก้ดที่สญัลกัษณ์สีเหลือง 
 - การคน้หาขอ้มูล สามารถท าไดโ้ดยใชก้ล่องคน้หาขอ้มูล พมิพข์อ้ความที่ตอ้งการคน้หา 
ระบบจะท าการคน้หาและแสดงขอ้ความที่คน้หา ทุกหน่วยงาน หรือถา้ตอ้งการคน้หาเฉพาะในหน่วยงาน     
ใหก้ดปุ่ มเคร่ืองหมายหนา้ขอ้ความ คน้หาเฉพาะหน่วยงานตวัเอง 
 



    วิธีการน าเสนอเน้ือหาของวทิยากร 
     บรรยาย ออนไลน์ ผา่น Webex และเปิดใหมี้การซกัถามขอ้สงสยัได ้

 
4. ประโยชน์ที่ได้รับ   
     4.1 ประโยชน์ที่ไดรั้บต่อตนเอง  
 4.1.1 ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ที่เก่ียวขอ้งกบัการ
ปฏิบตัิงานในหนา้ที่ และแนวทางการจดัเก็บขอ้มูล  
 4.1.2 วิธีการ/ขั้นตอนการน าขอ้มูลเขา้สู่ระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
     4.2 ประโยชน์ที่ไดรั้บต่อหน่วยงาน  
 4.2.1 กรมส่งเสริมการเกษตรมีการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานเป็นปัจจุบนั เป็นไปตาม
พระราชบญัญติัขอ้มูลขา่วสาร พ.ศ. 2540 เพือ่อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูรั้บบริการ 
 
5. ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ  
     5.1 ปัญหาอุปสรรค 
 5.1.1 ปัญหาการส่ง Link เขา้สู่ระบบของหน่วยงาน และการขอรหสัผา่น ที่หน่วยงานผูจ้ดั จะตอ้ง
ใหห้น่วยงานผูเ้ขา้อบรมท าการสอบถามกลบัไปถึงจะแจง้รหัสผา่นเขา้ระบบให้ โดยที่ไม่ไดแ้จง้ล่วงหนา้ก่อน
วา่จะตอ้งใหห้น่วยงานผูเ้ขา้ร่วมอบรมท าการขอรหสัผา่นเขา้ระบบก่อนท าการเขา้อบรม ท าใหเ้กินความล่าชา้
และเกิดความไม่ต่อเน่ืองขณะอบรม  เพราะมีหน่วยงานจ านวนมากท าการขอรหสัผา่นในช่วงเวลาอบรม 
 5.1.2 การอบรมออนไลน์ บางคร้ังสญัญาณขาดหายเพราะสญัญาณอินเทอร์เน็ตของผูจ้ดัขดัขอ้ง 
     5.2 ขอ้เสนอแนะ 
 5.2.1 ตอ้งการใหมี้การอบรมแบบ Onsite เพิม่เติมดว้ย เพราะมีปัญหาความเร็วอินเทอร์เน็ต 
 
6. ท่านจะน าความรู้ที่ไดรั้บไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานอยา่งไรบา้ง (โปรดระบุเป็นรายบุคคล) 
    6.1 นางเขมณัฏฐ ์กมลกิจจาลกัษณ์ นกัวชิาการเผยแพร่ช านาญการ ศูนยว์ทิยบริการเพือ่ส่งเสริมการเกษตร 
 สามารถน าความรู้ทีไ่ดรั้บไปถ่ายทอดใหก้บับุคลากรภายในกลุ่มงาน ผูดู้แลงานดา้นศูนยข์อ้มูลขา่วสาร
ราชการกรมส่งเสริมการเกษตร สามารถด าเนินการปรับปรุงขอ้มูลข่าวสารในส่วนที่เก่ียวขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
    6.2 นางสาวคนัธรส เงินเรืองโรจน์ นกัวชิาการเผยแพร่ช านาญการ กลุ่มเผยแพร่และประชาสมัพนัธ ์
 สามารถน าความรู้เก่ียวกับการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบศูนยข์้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ไปท าการ 
ปรับปรุงศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของกรมส่งเสริมการเกษตร ในส่วนที่เก่ียวขอ้งกบักลุ่มเผยแพร่และ 
 
 
 



ประชาสมัพนัธ ์ส านกัพฒันาการถ่ายทอดเทคโนโลย ีในส่วนของการตั้งค่าเวบ็ไซต ์Social Media ไดแ้ก่    
ช่ือหน่วยงาน รูป Logo หน่วยงาน Facebook YouTube และหมายเลขโทรศพัทข์องหน่วยงาน 
 

...................................................... 
 ( นางเขมณัฏฐ ์กมลกิจจาลกัษณ์ ) 

ผูร้ายงาน 
 
7.  ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา (ระดบัผูอ้  านวยการกอง/ส านกั/เกษตรจงัหวดั หรือเทียบเท่า ขึ้นไป) 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
    ……………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

( ………………………………………………) 
     ต าแหน่ง ………………..……………………………… 
 
 
หมายเหตุ     กรณีที่ไปประชุม / สมัมนา / ฝึกอบรม / ดูงาน  เป็นหมู่คณะ โปรดระบุช่ือผูร่้วมเดินทาง   

        และเสนอรายงานเพยีงชุดเดียว 
 
 
 
  
 
 


