
 
 

ประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ.๒๕๖๒ 

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

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๙ กําหนดใหหนวยงาน ของรัฐ

ตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตองดําเนินงานตามมาตรฐาน เว็บไซต

ภาพรัฐ(Government Website Standard) เพ่ือใหบริการตามภารกิจ และอํานวยความสะดวกให ประชาชน

สามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดสะดวกมีความถูกตองชัดเจนเปนปจจุบันนั้น 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว จึงกําหนดแนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของ

หนวยงาน ดังตอไปนี้กูแกว ดังนี้ 

๑. เผยแพรขอมูลสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ 

๑.๑ ขอมูลหนวยงาน (General Information) ประกอบดวย ประวัติความเปนมา วิสัยทัศน พันธกิจ 

โครงสรางหนวยงาน ทําเนียบผู บริหาร อํานาจหนาที ่ ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ แผนงาน โครงการ 

งบประมาณ รายจายประจําป คํารับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ รายละเอียดชองทางการสื่อสาร 

โทรศัพท หมายเลขโทรศัพท แผนท่ีตั้งหนวยงาน ไปรษณียอิเลคทรอนิกส (email address) 

๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับหนวยงาน(Law, Regulatory,Compliance) โดย

แสดงท่ีมาของขอมูลอยางชัดเจน 

๑.๓ รายชื่อเว็บไซตหนวยงานท่ีเก่ียวของ(web Link) เชนหนวยงานในสังกัด หนวยงานสังกัด เดียวกัน 

หนวยงานภายนอก หรือเว็บไซตอ่ืนๆท่ีนาสนใจ 

๑.๔ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงานตามภารกิจของหนวยงาน โดยแสดงขั้นตอน การ

ปฏิบัติงานพรอมอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆโดย 

จัดทําในรูปแบบ คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสามารถดาวโหลดคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของ 

หนวยงาน 

๑.๕ คูมือสําหรับประชาชน(Service Information) ขอมูลการบริการตรมภารกิจของหนวยงาน โดย

แสดงข้ันตอนการใหบริการตางๆแกประชาชนพรอมท้ังอธิบายข้ันตอนการบริการอยางชัดเจน 

 

 

 

 



ทั้งนี้ควรระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการใหบริการนั้นๆ โดยจัดทําเปนรูปแบบ คูมือสําหรับ

ประชาชน และสามารถดาวโหลดเอกสาร คูมือ ตลอดจนแบบฟอรม เพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชนใน

การติดตอราชการ(ถามี) 

๑.๖ ขาวสารประชาสัมพันธ(Public Relation) ขาวสารทั่วไป ภาพขาวกิจกรรม เรื่องแจง เตือน 

รวมถึงประกาศขาวของหนวยงาน เชน ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซ้ือ/จัดจาง ผลการจัดซ้ือจัดจาง 

๒.ขั ้นตอนการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกู แกว  ให

ดำเนินการดังนี้ 

๒.๑ งานศูนยขอมูลขาวสารและสารสนเทศ กลุมงานพัฒนายุทธศาสตรสาธารณสุข มีหนาที่บริหาร

จัดการเว็บไซต 

๒.๑.๑ งานศูนยขอมูลขาวสารและสารสนเทศ กลุมงานพัฒนายุทธศาสตร สาธารณสุข กําหนด 

password สําหรับเจาหนาที่ในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว ในการนําขอมูล ขาวสารเผยแพรผาน

เว็บไซต 

๒.๑.๒ เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบ (Web Master)งานศูนยขอมูลขาวสารและสารสนเทศ กลุ มงาน

ยุทธศาสตรตรวจสอบความเปนปจจุบันของขอมูล (นําออกเมื่อครบระยะเวลาที่กําหนด)และครบถวน ตาม

มาตรฐานเว็บไซตของหนวยงานภาครัฐ(Government Website Standard Version 2.0)ของสํานักงาน 

รัฐบาลอิเล็คทรอนิกส (องคกรมหาชน) ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา 

มาตรา๙และ ขอมูลขาวสารอื ่นที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด ทั้งนี้ตองเปนไปตาม 

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๖๐ อยางเครงครัด เพ่ือปองกันไมใหเกิด 

ความเสียหายแกทางราชการ 

๒.๒ การเขาถึงเว็บไซตของประชาชน หนวยงานตองคํานึงเวอรชั่นขั้นตําของบราวเซอรที่ รองรับการ

แสดงผลหรือการทํางานท่ีสมบูรณของโปรแกรมท่ีใชในการดูแลเอกสารบนเว็บไซต เชน PDF Reader Viewers 

หรือ Open Source อ่ืนๆ เปนตน 

๒.๓ การบริหารจัดการเว็บไซต หนวยงานมีการเขาถึงรหัสขอมูล(Encyypyion)เพื ่อเพิ ่มความ

ปลอดภ ัย  เช น  การใช  รห ัสผ  านเข  าส ู  ระบบจ ัดการ เว ็บไซต   การจ ัดการฐานข อม ูล  ๔๓ แฟม

(Username/Password) 

๒.๔ การรักษาความปลอดภัยสานสนเทศบนเว็บไซต ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง 

อินเตอรเนต(Cyber Security) ใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลคทรอนิคส พ.ศ.

๒๕๕๔ พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเลคทรอนิคส (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และมาตรการรักษาความ

มั่นคง ปลอดภัยสําหรับเว็บไวต (website Security Standard ) ประกาศโดยสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทาง 

อิเลคทรอนิคส (องคกรมหาชน)อาทิการติดตั้งใบรับรองความปลอดภัย (CA) และใชHTTPS (Hypertex 

Transfer Protocal Secure) ชวยรักษาความสมบูรณถูกตองของขอมูลผูใชและเก็บขอมูลไวเปนความลับ 

ระหวางคอมพิวเตอรของผูใชกับเว็บไซตท่ีมีบริการรับขอมูล การใช Software หรือ Hardware ปองกันหาร 

บุกรุกโจมตี (Fierwall) 

 



๒.๕ ขอมูลขาวสารตองใชคําอธบิาย เนื้อหา ที่มีความถูกตองเหมาะสมขอความและรูปภาพท่ีนํามาใช

จะตองไมละเมิดลิขสิทธ หากจําเปนตองนํามาเผยแพร ใหระบุแหลงท่ีมาของขอมูลอางอิง รูปแบบ ไฟลขอมูลท่ี

อนุญาต ไดแก ไฟลที่มีนามสกุล .pdf,xls, xlsx,doc,docx,jpg,png,zip.rar ขนาดไฟล ไมควรเกิน ไฟลละ ๔ 

MB และตองไมขัดตอพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.๒๕๖๐  

๓.ขั ้นตอนการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกู แกว ให

ดําเนินการดังนี้ 

๓.๑ หัวหนาหนวยงาน แตงตั้งหรือมอบหมาย กลุม/ฝายหรือคณะทํางานหรือเจาหนาที่ ปฏิบัติงาน

บริหารจัดการเว็บไซตของหนวยงาน 

๓.๒ การนําเขาขอมูลขาวสารตองเปนปจจุบัน ถูกตอง และครบถวน ระบุแหลงที่มาหรือ เจาของ

ขอมูล ชวงวันเวลาของขอมูลขาวสาร วันที่เผยแพร ประเภทนามสกุล ไฟล ขนาดไฟลโดยมีลําดับการปฏิบัติ

อยางนอย ดังนี้ 

๓.๒.๑ เจาหนาท่ีเสนอขอมูลขาวสารท่ีประสงคจะนําขอมูลข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตให หัวหนากลุมงาน

ที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซตพิจารณาอนุญาต ดวยแบบฟอรมขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของ หนวยงานใน

ราชการสวนภูมิภาค ตามแนบทายประกาศท่ีเปนลายลักษณอักษร กรณีเรงดวนใหอนุญาตทางวาจาได 

๓.๒.๒ กรณีอนุญาต หัวหนากลุมงานมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ(Web 

Master) ซึ่งไดรับสิทธิ์(Username และ Password) เขาสูระบบบริหารจัดการ ดําเนินการนําขอมูล

ขาวสารข้ึน เว็บไซตในหมวดหมูท่ีถูกตอง และประสานแจงกลับไปยังเจาของขอมูลขาวสารนั้น 

๓.๒.๓ กรณีไมอนุญาต หัวหนากลุมงานมอบหมายเจาหนาท่ีประสานแจงกลับไปยัง 

เจาของขอมูลขาวสารนั้นพรอมชี้แจงเหตุผล เชน ไมตรงหรือเกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน ไม

ถูกตองตามรูปแบบไฟลขอมูลท่ีอนุญาต 

๓. กลไกการตรวจสอบกํากับติดตามอยางตอเนื่อง 

๓.๑ หนวยงานตองกําหนดเจาหนาที่ปฏิบัติหนาที่ผูดูแลบริหารจัดการเว็บไซต (WebMaster) อยาง

นอย ๒ คนเพ่ือทํางานทดแทนกันได 

๓.๒ เจาหนาท่ี Web Master มีหนาท่ีตรวจสอบความเปนปจจุบันของขอมูลทุกรายการท่ีเผยแพรบน

เว็บไซตของหนวยงาน หากพบวาครบระยะเวลาการเผยแพรใหนํารายการนั้นลงจากเว็บไซต 

๓.๓ เจาหนาท่ีWeb Master มีหนาที่ตรวจสอบความครบถวน ของรายการขอมูล ขาวสารตาม

มาตรฐานเว็บไซตของหนวยงานภาครัฐ(Government Website Standard Version 2.0) ของ สํานักงาน

รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคกรมหาชน) และตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตาม

มาตรา๗ มาตรา ๙ และขอมูลขาวสารอ่ืนท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการกําหนด 

๓.๔ เจาหนาที่ Web Master มีหนาที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทํา ผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๖๐ อยางเครงครัดเพื่อปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิด ความ

เสียหายแกทางราชการ 

 



๓.๕ ใหหนวยงานสงเสริมการาเพ่ิมความรูและทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต การ รักษาความม่ันคง

ปลอดภัยสารสนเทศ(Cyber security) ใหแกเจาหนาที่อยางตอเนื่อง ทั้งการฝกอบรม การ แลกเปลี่ยนเรียนรู

ระหวางผูปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ใหหนวยงานนําประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว เรื่องแนวทางการ เผยแพรขอมูล

สาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ สําหรับหนวยงานในสังกัด ข้ึนเผยแพรบน 

เว็บไซตของหนวยงาน และถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 

 

ประกาศ ณ วันท่ี   1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖8 

 
(นายคะเชนทร จันทรทิพย) 

ตําแหนง สาธารณสุขอําเภอกูแกว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(ตัวอยาง) 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค สํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอกูแกว ตามประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูล 

ตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ สําหรับสำนักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว 

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว 

 

ชื่อหนวยงาน :………………………………………………………………………………………………………………………………. 

วัน/เดือน/ป : ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวขอ: . ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

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

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

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

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

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

Linkภายนอก: …………………………………………………………………………………………………………………………… 

หมายเหตุ: …………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

           
           ผูรับผิดชอบการใหขอมูล                                              ผูอนุมัติรับรอง 
 
  
         (..........................................)                                    (..........................................) 
ตำแหนง ............................................                            ตำแหนง ............................................ 
วันท่ี  ....... เดือน .......................พ.ศ. ..........               วันท่ี  ....... เดือน .......................พ.ศ. .......... 
 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

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

ตำแหนง ............................................ 
วันท่ี  ....... เดือน .......................พ.ศ. .......... 

 

 



 

คําอธิบายแบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว 

 

หัวขอ คำอธิบาย 
หนวยงาน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอกูแกว 
วัน/เดือน/ป วันเดือนปท่ีขอนาขอมูลข้ึนเผยแพร 
หัวขอ กําหนดหัวขอท่ีจะนําข้ึนเผยแพรโดยใหมีใจความ

สําคัญท่ีมาจากเนื้อหามีความยาวไมเกิน ๒ บรรทัด  
รายละเอียดขอมูล เลือกใชคําอธิบาย/คําบรรยายท่ีมีความกระชับใช

ภาษาท่ีเขาใจงายและสะกดคําใหถูกตองตามอักขระ
วิธีเหมาะสมกับลักษณะรูปแบบ 
ขอมูลแตละชนิด 

Link ภายนอก ใหระบุ Link ท่ีอางอิงหรือนํามาใชในการเผยแพร 
หมายเหตุ ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล (ผูรายงาน) ระบุลงลายมือชื่อหรือชื่อของผูรับผิดชอบท่ีได

มอบหมายจาก 
หัวหนางาน หัวหนากลุมงาน 

ผูอนุมัติรับรอง ระบุลงลายมือชื่อหัวหนาหนวยงาน 
ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพร (Web Master) 
 

ระบุลงลายมือชื่อผูทําการ Upload ขอมูลท่ีไดรับ
มอบหมายจาก หัวหนางาน/หัวหนากลุมงาน 

 

 


