
กรอบแนวทางการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง อำเภอคลองหอยโขง  จังหวัดสงขลา 

 

ความเปนมา 

 แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 

จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวปฏิบัติเพ่ือใหบุคลากรของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา ท่ีจะตองมี

หนาท่ีรับผิดชอบดูแลในการนำขอมูลขาวสารข้ึนเผยแพรบนหนาเว็บไซต ใหเปนในทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหเปนศูนยกลางขอมูล สารสนเทศใหกับกลุมงานและหนวยงานตางๆสามารถเขาถึงขอมูลท่ีมี

คุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และตรวจสอบไดและสามารถนำไปใชใหเกิดประโยชนไดอยางเปนรูปธรรมตอไป  

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานสำหรับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหขอมูล  และผูรับผิดชอบของแตละกลุม

งาน/หนวยงานภายใน  สำหรับการนำขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

ไดเปนรูปแบบ  และทิศทางเดียวกัน 

กรอบแนวทางการเผยแพรขอมูลผานเวบ็ไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

• ลักษณะ/ประเภทของขอมูลที่เผยแพรตอสาธารณะ 

 ประเภทขอมูล  หมายถึงขอมูลท่ีแบงตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการแบงขอตาม

ลักษณะขอมูลตามชนิดและนามสกุลของขอมูลซ่ึงประกอบดวย 

๑. ขอมูลตัวอักษร เชน ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทายชื่อไฟล

เปน .txt  และ .doc 

๒. ขอมูลภาพ เชนภาพกราฟฟกตางๆ และภาพถายจากกลองดิจิทัล ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลตอทาย

ชื่อไฟลเปน .bmp ,.mp3 และ .jpg 

๓. ขอมูลเสียง เชนเสียงพูด เสียงดนตรี  และเสียงเพลง ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน 

.wav , .mp3 และ .au 

๔. ขอมูลภาพเคลื่อนไหว  เชนภาพเคลื่อนไหว  ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร คลิปวีดีโอ ขอมูลประเภทนี้   

มักมีนามสกุลตอทายชื่อไฟล  เปน .avi 

ประเภทของสารสนเทศ  หมายถึงสารสนเทศ (Information)  คือสิ่งท่ีไดจากการประมวลผล ของขอมูล 

เพ่ือใหสามารถนำไปใชประโยชน ดานการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ การแบงสารสนเทศ

สามารถแบงไดหลายรูปแบบ เชน 



๑. การแบงสารสนเทศตามหลักแหงคุณภาพ ไดแกสารสนเทศแข็งและสารสนเทศออน 

๒. การแบงสารสนเทศตามแหลงกำเนิด ไดแกสารสนเทศภายในองคกรและสารสนเทศภายนอกองคกร 

๓. การแบงสารสนเทศตามสาขาความรู ไดแกสารสนเทศสาขามนุษยศาสตร สารสนเทศสาขาสังคมศาสตร 

สารสนเทศสาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และสารสนเทศสาขาอ่ืนๆ 

๔. การแบงตามการนำสารสนเทศไปใชงาน  ไดแก สารสนเทศดานการตลาด สารสนเทศดานการวิจัยและ

พัฒนาบุคลากร และสารสนเทศดานการเงิน 

๕. การแบงตามการใชและการถายทอดสารสนเทศ ไดแก สารสนเทศท่ีเนนวิชาการ สารสนเทศท่ีเนน

เทคนิค สารสนเทศท่ีเนนบุคคล และสารสนเทศท่ีเนนการปฏิบัติ 

๖. การแบงตามข้ันตอนของการพัฒนาสารสนเทศ  ไดแกสารสนเทศระยะแรกเริ่ม และสารสนเทศระยะยาว 

๗. การแบงสาสนเทศตามวิธีการผลิตและการจัดทำ ไดแกสารสนเทศตนแบบและสารสนเทศปรุงแตง 

๘. การแบงสารสนเทศตามรูปแบบท่ีนำเสนอ ไดแกสารสนเทศท่ีมีลักษณะเปนเสียง  สารสนเทศท่ีมี

ลักษณะเปนขอความ สารสนเทศท่ีมีลักษณะเปนโสตทัศนวัสดุ และสารสนเทศท่ีมีลักษณะเปน

อิเล็กทรอนิกส 

๙. การแบงสารสนเทศตามสภาพความตองการท่ีจัดทำข้ึน  ไดแก สารสนเทศท่ีทำเปนประจำ สารสนเทศท่ี

ตองทำตามกฎหมาย  และสารสนเทศท่ีไดรับมอบหมายใหจัดทำข้ึนเฉพาะ 

ระยะเวลาในการสงขอมูล  หมายถึง  กำหนดเวลาในการจัดเตรียมขอมูลเพ่ือท่ีจะนำขอมูลข้ึนเว็บไซตเพ่ือ

เผยแพรในแตละเรื่อง ซ่ึงขอมูลแตละประเภทจะมีระยะเวลาในการจัดทำ รวบรวม ไมเทากัน  

ระยะเวลาในการเผยแพรขอมูล  หมายถึง กำหนดเวลาของการเผยแพรขอมูลแตละประเภทท่ีจะนำข้ึน

เผยแพรบนหนาเว็บของแตละงานในแตละชวงเวลา 

• กลไกการตรวจสอบ กำกบัติดตามอยางตอเนื่อง 

 ๑ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง ไดกำหนดใหเจาหนาท่ีผูดูแลบริหารจัดการเว็บไซต 

webmaster จำนวน ๒ คนดังนี้ 

  ๑.๑ นายณัฐพงศ  ดวนมี  ตำแหนงนักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

  ๑.๒ นางสาววิลาวัลย  จันวดี ตำแหนงเจาพนักงานธุรการ 

 ๒ เจาหนาท่ี Web Master มีหนาท่ีตรวจสอบความเปนปจจุบันของขอมูลทุกรายการ ท่ีเผยแพรบนเว็บไซต

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง หากพบครบระยะเวลาการเผยแพรใหนำรายการนั้นลงจากเว็บไซต 

 ๓ เจาหนาท่ี Web Master มีหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนของรายการ ขอมูลขาวสารตามมาตรฐาน

เว็บ ไซตของหน วยงานภาครัฐ  (Government website Standard Version ๒ .๐ )  ของสำนั กงานรัฐบาล



อิเล็กทรอนิกส(องคการมหาชน) และตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 

มาตรา ๙ และขอมูลขาวสารอ่ืนท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

 ๔ เจาหนาท่ี Web Master  มีหนาท่ีปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๖๐ อยางเครงครัด  เพ่ือปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหายแก

ราชการ 

 ๕ ใหสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง สงเสริมการเพ่ิมพูนความรูและทักษะการบริหารจัดการ

เว็บไซตการรักษาความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ(Cyber Security) ใหแกเจาหนาท่ีอยางตอเนื่อง ท้ังการฝกอบรม

(Training) และการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงาน   

 ๖ เจาหนาท่ี Web Master จัดทำรายงานผลการติดตามการดำเนินงาน และสรุปปญหาอุปสรรคการ

ดำเนินงานเผยแพรขอมูลสาธารณะผานเว็บไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง เสนอตอหัวหนา

หนวยงานรับทราบ ปละครั้ง 

 

• ข้ันตอนการดำเนินการเผยแพรขอมูลของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบการใหขอมูล ท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงาน  ของแตละกลุมงานทำหนาท่ี

จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และความสมบูรณของขอมูล พรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูรับผิดชอบ

(ผูรายงาน) 

 ข้ันตอนท่ี ๒ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตอง ของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการเผยแพร

ขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนำขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนาเว็บของงานได 

 ข้ันตอนท่ี ๓ ผูรับผิดชอบในการนำขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บ จะทำการตรวจทานความครบถวน และความ

สมบูรณของขอมูลกอนจะนำข้ึนเพ่ือเผยแพร โดยใชรหัสผานตามสิทธิ์ผูใชงานท่ีไดรับจากงานเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ กำหนดระบุชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผานผูใชงาน (Password) เขาสูระบบ แลวดำเนินการ

บันทึกนำขอมูลสารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภาพข้ันตอนการดำเนินการเผยแพรขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ขอปฏิบัติการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

๑. การเผยแพรขอมูลของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง จะตองไดรับการอนุมัติรับรองจาก

หัวหนาหนวยงานกอนทุกครั้ง 

๒. เม่ือไดรับการอนุมัติรับรองจากหัวหนาหนวยงานแลวใหแนบรายละเอียดการเผยแพรขอมูลจัดสง

ไฟลขอมูล เพ่ือสงตอใหผูรับผิดชอบในการนำขอมูลเผยแพรผานเว็บดำเนินการตอ 

๓. เลือกใชคำอธิบาย/คำบรรยายเนื้อหาท่ีมีความถูกตองและมีความเหมาะ และจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์

หากจำเปนตองนำมาเผยแพรใหระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทาย 

๔. ขอความและรูปภาพประกอบท่ีนำมาใชจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ หากจำเปนตองนำมาเผยแพรใหระบุ

แหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทายประกอบรายละเอียด 

๕. จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ และ

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อยางเครงครัด

เพ่ือปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

 

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 

สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึน

เว็บไซตสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอคลองหอยโขง 

 

จดัเตรียม ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ครบถว้น และสมบรูณข์องขอ้มลู 

ตรวจสอบและอนุมัติ

การเผยแพร 

ตรวจทานและนำขอมูลข้ึนเว็บ

เผยแพรผานเว็บไซต 

เผยแพรขอมูลผาน

เว็บไซต 



• แบบฟอรมการขออนุมัติเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง

 แบบฟอรมการขออนุมัติการเผยแพรขอมูล  เปนแบบฟอรมท่ีจัดทำข้ึนเพ่ือใหผูรับผิดชอบในการให 

ขอมูลแตละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของขอมูล  เพ่ือเผยแพรผานเว็บไซตเปนรูปแบบเดียวกัน และ

จะตองมีการลงลายมือชื่อของผูใหขอมูล (ผูรายงาน) และผูอนุมัติรับรอง คือหัวหนาหนวยงาน เพ่ือรับรองความ

ถูกตอง และสงตอใหกับผูท่ีมีหนาท่ีนำขอมูลเผยแพรบนเว็บไซต และมีการลงลายมือชื่อผูท่ีทำหนาท่ีเผยแพร

ขอมูล ตอไป 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

ชื่อหนวยงาน  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง อำเภอคลองหอยโขง จังหวัดสงขลา 

วัน/เดือน/ป    ................................................................................................................................................... 

หัวขอ ................................................................................................................................................................. 

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ)    

............................................................................................................................................................................ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

หมายเหตุ.............................................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................  

 

 

                  ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                         ผูอนุมัติรับรอง 

 

                (.......................................)                                  (........................................) 

ตำแหนง ................................................................          ตำแหนง   สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง (หัวหนา) 

วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ...............          วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ............... 

 

 

  ผูรับผิดชอบการนำขอมูลเผยแพร 

 

                                                       (............................................) 

                                         ตำแหนง  ............................................................... 

                                         วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ............... 

 



การเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโขง 

ท่ี หัวขอเรื่องของ ข้ันตอนการเผยแพร/ปรับปรุง

ขอมูล 

ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 

๑ ขอมูลหนวยงาน 

 ประกอบดวย 

๑.ประวัติความเปนมา 

๒.วิสัยทัศน พันธกิจ 

๓.โครงสรางหนวยงาน 

๔.ทำเนียบผูบริหาร 

๕.อำนาจหนาท่ี 

๖.ยุทธศาสตร 

๗.แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน 

โครงการ และงบประมาณรายจาย

ประจำป 

๘.คำรับรอง รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

๙.รายละเอียดชองทางการ

ติดตอสื่อสาร 

  ๙.๑ หมายเลขโทรศัพท 

  ๙.๒ หมายเลขโทรสาร 

  ๙.๓ แผนท่ีตั้งหนวยงาน 

  ๙.๔ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

(email address) 

-ขอมูลการเผยแพรขอมูลผาน

เว็บไซตของสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอย

โขง 

ตามประกาศสำนักงาน

สาธารณสุขอำเภอคลองหอย

โขง  

ลงวันท่ี  ๔  พฤศจิกายน เรื่อง 

มาตรการ กลไก และแนวทาง

การเผยแพรขอมูลตอสาธารณะ

ผานเว็บไซตของหนวยงาน 

  

นางสาววิลาวัลย  จันวด ี

นายณัฐพงศ  ดวนมี 

นายณัฐพงศ  ดวนมี 

นักวิชาการสาธารณสุข

ชำนาญการ รักษา

ราชการแทน

สาธารณสุขอำเภอ

คลองหอยโขง 

๒ กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ท่ี

เก่ียวของกับหนวยงาน

(Law,Regulatory,Compliance) 

โดยแสดงท่ีมาของขอมูลอยาง

ชัดเจน 

 

 

 

 

 

   



ท่ี หัวขอเรื่องของ ข้ันตอนการเผยแพร/ปรับปรุง

ขอมูล 

ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 

๓ คลังความรู(Knowledge) เชน

แหลงท่ีมา และวันเวลากำกับ

ความรูสุขภาพในรูปแบบ Info 

Graphic สื่อมัลติมีเดีย บทความ 

ผลงานวิจัย ขอมูลสถิติตางๆ โดย

การอางอิงแหลงท่ีมา และวันเวลา

กำกับเพ่ือประโยชนในการนำขอมูล

ไปใชตอ(ถามี) 

   

 ๔ รายชื่อเว็บไซตหนวยงานท่ีเก่ียวของ

(Web link) เชนหนวยงานในสังกัด

เดียวกัน หนวยงานภายนอก หรือ

เว็บไซตอ่ืนๆท่ีนาสนใจ 

   

๕ ขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชน

ตรวจดูไดตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ตามมาตร ๗ มาตรา ๙ และขอมูล

ขาวสารอ่ืนท่ีคณะกรรมการขอมูล

ของราชการกำหนด ตามมาตรา ๙

(๘) และมาตรฐานเว็บไซตของ

หนวยงานภาครัฐ ของสำนักงาน

รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส(องคการ

มหาชน) 

   

๖ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

หนวยงานตามภารกิจของหนวยงาน 

โดยแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

พรอมอธิบายข้ันตอนปฏิบัติงาน 

ระบุระยะเวลาในแตละข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานนั้นๆ โดยจัดทำเปน

รูปแบบ  คูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของหนวยงาน  และ

สามารถดาวนโหลดคูมือมาตรฐาน

การปฏิบัติงานของหนวยงาน 

   



ท่ี หัวขอเรื่องของ ข้ันตอนการเผยแพร/ปรับปรุง

ขอมูล 

ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 

๗ คูมือสำหรับประชาชน(Service 

Information) ขอมูลการบริการ

ตามภารกิจของหนวยงาน  โดย

แสดงข้ันตอนการใหบริการตาง แก

ประชาชนพรอมอธิบายข้ันตอนการ

ใหบริการอยางชัดเจน  ท้ังนี้ควร

ระบุระยะเวลาในแตละข้ันตอนของ

การใหบริการนั้นๆโดยจัดทำเปน

รูปแบบ  คูมือสำหรับประชาชน  

และสามารถดาวนโหลดเอกสาร

คูมือตลอดจนแบบฟอรม เพ่ือ

อำนวยความสะดวกแกประชาชนใน

การติดตอราชการ(ถามี) 

   

๘ ขาวประชาสัมพันธ(Public 

Relation) ขาวสารท่ัวไป ภาพขาว

กิจกรรม เรื่องแจงเตือน รวมถึงขาว

ประกาศของหนวยงาน เชน

ประกาศรับสมัครงาน ประกาศ

จัดซ้ือจัดจาง ผลการจัดซ้ือจัดจาง 

   

๙ ระบบงานใหบริการในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส(e-service) เปน

ระบบงานตามภารกิจหนวยงานท่ี

จัดทำเปนระบบงานคอมพิวเตอร

ใหบริการผานหนาเว็บไซต หรือ 

Mobile Application ในลกัษณะ

สื่อสารสองทาง(Interaction) ถามี 

   

๑๐ แสดงสถิติการเขาใชบริการเว็บไซต

แสดงระดับความพึงพอใจ และมี

ระบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอ

เว็บไซตของหนวยงาน 

   

 


