
แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซตส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง 

ความเป็นมา 
แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลงนี้ เป็นแนวปฏิบัติ  

ที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลงที่จะต้องมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลในการนำ
ข้อมูลข่าวสารขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของแต่ละงานของตนเองที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศให้กับหน่วยงานต่างๆ สามารถเข้าถึงข้อมูลที่มีคุณภาพ สะดวก  รวดเร็ว  
ถูกต้องและตรวจสอบได้ และสามารถน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรมต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ข้อมูล และผู้รับผิดชอบของแต่ละ 

หน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง  ส าหรับการน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอแกลง ได้เป็นรูปแบบและทิศทำงเดียวกัน 

ค าจ ากัดความ 
ความรับผิดชอบ  หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหน้าที่การงานของผู้ร่วมงานให้ 

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร เนื่องจากบุคคลต้องอยู่ร่วมกันท างานในองค์กร จ าเป็นต้องปรับลักษณะนิสัย 
เจตคติของบุคคลเพ่ือช่วยเป็นเครื่องผลักดันให้ปฏิบัติงานตามระเบียบ  รู้จักเคารพสิทธิของผู้อ่ืน ปฏิบัติงานใน 
หน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบและมีความซื่อสัตย์สุจริต คนที่มีความรับผิดชอบ จะท าให้การปฏิบัติงานไปสู่เป้าหมายที่ 
วางไว้ และช่วยให้การท างานร่วมกันเป็นไปด้วยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเป็นภาระผูกพันที่ผู้นำต้อง 
สร้างข้ึนเพื่อให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างดี 

ผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูล หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน ่วยงานให้ทำ
หน้าที่จัดหาและรวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ภายในหน่วยงานของตนเอง โดยผู้รับผิดชอบในกำรให้ข้อมูลนี้
จะต้องท ำหน้ำที่ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบให้ข้อมูลมีควำมครบถ้วน ถูกต้องสมบูรณ์ และเชื่อถือได้ของข้อมูลทุก
ครั้งประเภทก่อนที่จะน่าเสนอต ่อหัวหน้าหน ่วยงานเพื่อขออนุญาตน ำข้อมูลเผยแพร ่ผ ่านเว็บไซต์หน ่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ  หมายถึง เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนให้ท ำหน้ำที่รับผิดชอบในกำรน ำข้อมูลสำรสนเทศภำยในหน่วยงำนของตนเอง ขึ้นเผยแพร่
ผ่ำนเว็บไซต์งำนที่ตนเองรับผิดชอบ โดยผู้ที่รับผิดชอบในการน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์นี้จะต้องท าหน้าที ่
ตรวจทาน ควำมครบถ้วนและสมบูรณ์ของข้อมูลทั้งหมดก่อนจะน ำขึ้นเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซตส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอแกลง 

ประภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
มีการแบ่งข้อมูลตามลักษณะข้อมูล ตามชนิดและนามสกุลของข้อมูลซึ่งประกอบด้วย 

1. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล 
ต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .txt และ .doc 

2. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่าง ๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล ข้อมูลประเภทนี้มักมี 
นามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .bmp .gif และ .jpg 

3. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล 
ต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .wav .mp3 และ .au 

4. ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ 
ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi 



ประเภทของสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศ (Information) คือ สิ่งที่ได้จากการประมวลผล 
ของข้อมูล เพ่ือให้สามารถน ำมาใช้ประโยชน์ในด้านการวางแผน  การพัฒนา  การควบคุม และการตัดสินใจ 
การแบ่งสารสนเทศสามารถแบ่งได้หลายรูปแบบ เช่น 

1. การแบ่งสารสนเทศตามหลักแห่งคุณภาพ ได้แก่ สารสนเทศแข็งและสารสนเทศอ่อน 
2. การแบ่งสารสนเทศตามแหล่งก าเนิด ได้แก่ สารสนเทศภายในองค์กรและสารสนเทศ 

ภายนอกองค์กร 
3. การแบ่งสารสนเทศตามสาขาความรู้ ได้แก่ สารสนเทศสาขามนุษยศาสตร์ สารสนเทศ 

สาขาสังคมศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสารสนเทศสาขาอ่ืน ๆ 
4. การแบ่งตามการน าสารสนเทศไปใช้งาน ได้แก่ สารสนเทศด้านการตลาด สารสนเทศ 

ด้านการวิจัยและพัฒนาบุคลากร และสารสนเทศด้านการเงิน 
5. การแบ่ งตามการใช้และการถ่ายทอดสารสนเทศ ได้แก่  สารสนเทศที่ เน้นวิชาการ 

สารสนเทศที่เน้นเทคนิค สารสนเทศที่เน้นบุคคล และสารสนเทศท่ีเน้นการปฏิบัติ 
6. การแบ่งตามขั้นตอนของการพัฒนาสารสนเทศ ได้แก่ สารสนเทศระยะแรกเริ่มและ 

สารสนเทศระยะยาว 
7. การแบ่ งสารสนเทศตามวิธีการผลิตและการจัดท า ได้แก่  สารสนเทศต้นแบบและ 

สารสนเทศปรุงแต่ง 
8. การแบ่ งสารสนเทศตามรูปแบบที่น ำเสนอ ได้แก่ สารสนเทศที่มีลักษณะเป็นเสียง 

สารสนเทศที่มีลักษณะเป็นข้อความ สารสนเทศที่มีลักษณะเป็นโสตทัศนวัสดุ และสารสนเทศที่มีลักษณะ  
เป็นอิเล็กทรอนิกส์ 

9. การแบ่งสารสนเทศตามสภาพความต้องการที่จัดท าขึ้น ได้แก่ สารสนเทศที่ท าประจ า 
สารสนเทศที่ต้องท าตามกฎหมาย และสารสนเทศท่ีได้รับหมอบหมายให้จัดท าขึ้นโดยเฉพาะ 

ระยะเวลาในการส่งข้อมูล หมายถึง ก ำหนดเวลำในกำรจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือที่จะน ำข้อมูลขึ้น
เว็บไซตเ์พ่ือเผยแพร่ในแต่ละเรื่อง ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทจะมีระยะเวลำในจัดท ำ รวบรวม ไม่เท่ำกัน 

ระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง ก ำหนดเวลำของกำรเผยแพร่ข้อมูลแต่ละประเภทที่จะ
น ำขึ้นเผยแพร่บนหน้ำเว็บไซตข์องแต่ละงำนในแต่ละช่วงเวลำ 

หน่วยงานภายในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอแกลง ได ้ให้ผู้รับผิดชอบในกำรเผยแพร่ข้อมูลผ่ำน
เว็บไซต์ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอแกลง ของแต่ละงานจะต้องด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติในกำรเผยแพร่ข้อมูล
ผ่ำนเว็บไซต์  มีรำยละเอียดดังนี้   

1. ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูลที่ได้รับกำรแต่งตั้งจำกหัวหน้ำหน่วยงำนท ำหน้ำที่จัดเตรียม 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมทั้งลงลำยมือ ชื่อในฐำนะผู้รับผิดชอบ 
(ผู้รำยงำน)  

ขั้นตอนที ่2 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ของรายละเอียดเนื้อหาข้อมูล อนุมัติการ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะผู้อนุมัติรับรองให้มีการน ำข้อมูลดังกล่ำวเผยแพร่บนหน้ำ
เว็บไซต์ได้ 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบในการน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ จะท ำกำรตรวจทำนควำม
ครบถ้วนและสมบูรณ์ของข้อมูล  ก่อนจะน ำขึ้นเพ่ือเผยแพร่ โดยใช้รหัสผ่ำนตำมสิทธิผู้ใช้งำน แล้วด ำเนินกำร
บันทึกน ำข้อมูลสำรสนเทศท่ีต้องกำรเผยแพร่บนหน้ำเว็บไซต์ 



2. แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง 
 

 
 
3. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง 

1. กำรเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอแกลงจะต้องได้รับกำร
อนุมัติรับรองจำกหัวหน้ำหน่วยงำนก่อนทุกครั้ง 

2. เมือ่ได้รับกำรอนุมัติรับรองจำกหัวหน้ำหน่วยงำนแล้วให้แนบรำยละเอียดกำรเผยแพร่ข้อมูล
จัดส่งไฟล์ข้อมูล เพ่ือส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในกำรน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ด ำเนินกำรต่อ 

3. ควรเลือกใช้ค ำอธิบำย/ค ำบรรยำยเนื้อหำที่มีควำมถูกต้องและมีควำมเหมำะสม และจะต้องไม่ 
ละเมิดลขิสิทธิ์ หำกจ ำเป็นต้องน ำมำเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มำข้อมูลอ้ำงอิงแนบท้ำย 

4. ข้อควำมและรูปภำพประกอบที่น ำมำใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หำกจ ำเป็นต้องน่ำมำเผยแพร่
ให้ระบุแหล่งที่มำข้อมูลอ้ำงอิงแนบท้ำยประกอบรำยละเอียด 

5. จะต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และ พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำควำมผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่ำง
เคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดควำมเสียหำยและลดโอกำสที่จะเกิดควำมเสียหำยแก่ทำงรำชกำร 

4. แบบฟอร์มการขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแกลง 
แบบฟอร์มการขออนุมัติการเผยแพร่ข้อมูล เป็นแบบฟอร์มที่จัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการให้ 

ข้อมูลของแต่ละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เป็นรูปแบบเดียวกัน และ 
จะต้องมีการลงลายมือของผู้ให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) และผู้อนุมัติรับรอง คือหัวหน้าหน ่วยงาน เพ่ือรับรองความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และสามารถติดตามตรวจสอบแหล่งที่มาได้ ซึ่งเป็นความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่ 
เผยแพร่ ก่อนส่งต่อให้กับผู้ท าหน้าที่น ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์หน ่วยงานต่อไป 

เผยแพร่ข้อมลู
ผ่ำนเว็บไซต ์


