
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 
เร่ือง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2568 

***************************************** 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 กำหนดใหหนวยงาน 

ของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได และตองดำเนินงานตามมาตรฐาน 
เว็บไซตของรัฐ (Government Website Standard) เพื่อใหบริการตามภารกิจและอำนวยความสะดวกให 
ประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดสะดวกมีความถูกตองชัดเจนครบถวนเปนปจจุบัน นั้น 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร จึงกำหนดแนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะ 
ผานเว็บไซตของหนวยงาน ดังตอไปน้ี 

1. ใหหนวยงานในสังกดัเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน ดังน้ี 
1.1 ขอมูลหนวยงาน (General Information) ประกอบดวยประวัติความเปนมา 

วิสัยทัศน พันธกิจ โครงสรางหนวยงาน ทำเนียบผูบริหาร อำนาจหนาที่ ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ 
แผนงานโครงการ และงบประมาณ รายจายประจำป คำรับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ รายละเอียด 
ชองทางการตดิตอสื่อสาร หมายเลขโทรศพัท หมายเลขโทรสาร แผนทีต่ั้งหนวยงาน ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(email address) 

อยางชัดเจน 
1.2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของกับหนวยงาน โดยแสดงท่ีมาของขอมูล 

 
1.3 คลังความร ู (Knowledge) เชน ขาวสารความรสูุขภาพในรูปแบบ Info Graphic 

สื่อมัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ขอมูลสถิติตางๆ โดยอางอิงถึงแหลงที่มาและวัน เวลา กำกับ เพื่อประโยชน 
ในการนำขอมูลไปใชตอ (ถามี) 

1.4 รายชือ่เว็บไซตหนวยงานที่เกี่ยวของ (Web link) เชน หนวยงานในสังกัด หนวยงาน 
สังกัดเดียวกัน หนวยงานภายนอก หรือเว็บไซตอื่นๆ ที่นาสนใจ 

1.5 ขอมูลขาวสารที่จดัไวใหประชาชนตรวจดูๆ  ไดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการกำหนดตามมาตรา 9(8) และมาตรฐานเว็บไซตหนวยงานภาครัฐ (Government Website 
Standard Version 2.0) ของสำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) 

1.6 คมูือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงานตามภารกิจของหนวยงาน โดยแสดง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานพรอมอธิบายข้ันตอนปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในแตละข้ันตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
โดยจัดทำเปนรูปแบบ “คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน” และสามารถดาวนโหลดคูมือมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานของหนวยงาน 

1.7 คมูือสำหรับประชาชน (Service Information) ขอมูลการบรกิารตามภารกิจของ 
หนวยงาน โดยแสดงขั้นตอนการใหบริการตางๆ แกประชาชนพรอมอธบิายข้ันตอนบริการอยางชัดเจน ทั้งนี้ 
ควรระบุระยะเวลาในแตละข้ันตอนของการใหบริการนั้นๆ โดยจดัทำเปนรูปแบบ “คูมือสำหรับประชาชน” 
และสามารถดาวนโหลดเอกสาร คมูือ ตลอดจนแบบฟอรม เพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชนในการตดิตอ 
ราชการ (ถามี) 

1.8 ขาวสารประชาสัมพนัธ (Public Relations) ขาวสารทั่วไป ภาพขาวกจิกรรม เรื่อง 
แจงเตือนรวมถึงขาวประกาศของหนวยงาน เชน ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซ้ือจัดจาง ผลการจัดซ้ือจัดจาง 
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1.9 ระบบงานใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) เปนระบบงานตามภารกจิ 
หนวยงานที่จัดทำเปนระบบงานคอมพิวเตอรใหบริการผานหนาเว็บไซต หรือ Mobile Application ในลักษณะ 
สื่อสารสองทาง (Interactive) (ถามี) 

1.10 แสดงสถิติการเขาใชบริการเว็บไซต  แสดงระดับความพึงพอใจ และมีระบบ 
ประเมินพึงพอใจท่ีมีตอเว็บไซตของหนวยงาน 

2. ขั้นตอนการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธ์ิ
ไทร ใหดำเนินการดังนี้ 

2.1 งานบริหารทั่วไป และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนาท่ีบริหารจัดการเว็บไซตของ 
หนวยงาน 

2.1.1 หนวยงานเจาของขอมูล นำสงขอมูลขาวสาร พรอมแบบฟอรมการขอเผยแพร 
ขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร เรื่อง แนวทางการ 
เผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2567 ผานทางชองทาง ไดแก หนังสือราชการ 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส https://www.ssophosai.in.th/ ช่องทางส่ือสารอ่ืนโดย 
ระบุช่ือตำแหนงหนวยงาน และขอมูลการติดตอกลับอยางชัดเจน 

2.1.2 สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ดำเนินการอนุมัติ/อนุญาตใหนำขอมูลขึ้นเผยแพร 
ในเว็บไซต และมอบหมายงานบริหารทั่วไป และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อการจัดการ 

2.1.3 งานบริหารทั ่วไป และงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มอบหมายให  เจาหนาที ่
ผูรับผิดชอบ (Web Master) ซึ่งไดรับสิทธิ์ (Username และ Password) เขาสูระบบบริหารจัดการดำเนินการ 
นำขอมูลขาวสารขึ้นเว็บไซตในหมวดหมทูี่ถูกตอง ระบุแหลงที่มาหรือเจาของขอมูล ชวงวันที่ของขอมูลขาวสาร 
วันที่เผยแพร ประเภท (นามสกุล) ไฟล ขนาดไฟล และประสานแจงกลับไปยังเจาของขอมูลขาวสารนั้น 

2.1.4 เจาหนาที่ผรูับผิดชอบ (Web Master) มีหนาที่ตรวจสอบความเปนปจจุบันของ 
ขอมูล (นำออกเมื่อครบระยะเวลา) และความครบถวนตามมาตรฐานเว็บไซตหนวยงานภาครัฐ (Government 
Website Standard Version 2.0) ของสำนักงานร ัฐบาลอ ิเล ็กทรอนิกส  (องคการมหาชน) และตาม 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตามมาตรา 7 มาตรา 9 และขอมูลขาวสารอื่นที ่
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด ทั้งนี้ตองเปนไปตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำ 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 อยางเครงครัดเพื่อปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสที ่
จะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

2.2 การออกแบบเว็บไซต หนวยงานตองคำนึงถึงการแสดงผลบนอุปกรณที่มีความ 
หลากหลาย ควรออกแบบเว็บไซตใหรองรับขนาดหนาจอของอุปกรณทุกชนิด ตั้งแตคอมพิวเตอรที่มีขนาด 
หนาจอแตกตางกัน รวมถึง Smart Device เชน Smart Phone Tablet 

2.3 การเขาถึงเว็บไซตของประชาชน หนวยงานตองคำนึงถึงเวอรชันข้ันต่ำของบราว 
เซอรที่รองรับการแสดงผล หรือการทำงานที่สมบูรณของโปรแกรมที่ใชในการดูเอกสารบนเว็บไซต เชน PDF 
Readers/ Viewers หรอื Open Source อื่นๆ เปนตน ซึ่งหนวยงานควรแจงไวในสวนลางของเว็บไซต หรือ 
หนาเพจที่แสดงเอกสารนั้นๆ ของหนวยงาน 
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2.4 การบริหารจัดการเว็บไซต  หนวยงานควรมีการเขารหัสขอมูล (Encryption) 
เพื ่อเพ ิ ่มความปลอดภัย เชน การใชรหัสผานเขาสู ระบบจัดการเว็บไซตของหนวยงาน (Username/ 
Password) 

2.5 การจัดเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร  (Log File) ตามขอกำหนดใน 
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผดิทางคอมพิวเตอร พ.ศ.2560 และประกาศกระทรวงดจิิทัลเพือ่ 
เศรษฐกิจและสังคม เร่ือง หลักเกณฑการเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรของผใูหบริการ พ.ศ. 2550 

2.6 การรกัษาความปลอดภัยสารสนเทศบนเว็บไซต ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง 
อินเตอรเน็ต (Cyber Security) ใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยธรุกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
พระราชบัญญัติวาดวยธรุกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 และ “มาตรการรักษาความมั่นคง 
ปลอดภัยสำหรับเว ็บไซต  (Website Security Standard)” ประกาศโดยสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทาง 
อิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) อาทิ การติดตัง้ใบรับรองความปลอดภยั (CA) และใช HTTPS (Hypertext 
Transfer Protocol Secure) ชวยรักษาความสมบูรณถูกตองของขอมูลผใูชและเก็บขอมูลไวเปนความลับ 
ระหวางคอมพิวเตอรของผใูชกับเว็บไซตที่มีบริการรับขอมูล การใช Software หรือ Hardware ปองกันการบุก 
รุกโจมตี (Firewall) 

2.7 ขอมูลขาวสารตองใชคำอธิบาย/คำบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกตอง และมีความ 
เหมาะสมขอความ และรูปภาพประกอบที่นำมาใชจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ หากจำเปนตองนำมาเผยแพร ให 
ระบุแหลงที่มาขอมูลอางอิงรูปแบบไฟลขอมูลที่อนุญาต ไดแก ไฟลที่มีนามสกุล .Pdf .xls .xlsx .doc .docx 
.jpg .png .zip .rar ขนาดไฟล (size) ไมควรเกนิไฟลละ 4 MB และตองไมขัดตอพระราชบัญญัติวาดวยการ 
กระทำความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

3. ข้ันตอนการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน ใหดำเนินการดังน้ี 
3.1 หัวหนาหนวยงาน แตงตั้งหรือมอบหมายกลุม/ฝายหรือคณะทำงานหรือเจาหนาที่ 

ปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซตของหนวยงาน 
3.2 การนำเขาขอมูลขาวสาร วันที่เผยแพร ประเภท (นามสกุล) ไฟล ขนาดไฟลโดยม ี

ลำดับการปฏิบัติอยางนอย ดังนี ้
3.2.1 เจาหนาที่เสนอขอมูลขาวสารที่ประสงคจะนำขึ้นเผยแพรบนเว็บไซต ใหหัวหนา 

งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซตพิจารณาอนุญาต ดวยแบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน 
ในราชการ ตามแนบทายประกาศที่เปนลายลักษณอักษร กรณีเรงดวนอนุโลมใหอนุญาตทางวาจาได 

3.2.2 กรณีอนุญาต หัวหนางานฯ มอบหมายเจาหนาที่ผรูับผิดชอบ (Web Master) ซึ่ง 
ไดรับสิทธิ (Username และ Password) เขาสูระบบบริหารจัดการ ดำเนินการนำขอมูลขาวสารข้ึนเว็บไซตใน 
หมวดหมทูี่ถูกตอง และประสานแจงกลับไปยังเจาของขอมูลขาวสารนั้น 

3.2.3 กรณีไมอนุญาต หัวหนางานฯ มอบหมายเจาหนาที่ประสานแจงกลับไปยังเจาของ 
ขอมูลขาวสารนั้นพรอมชี้แจงเหตุผล เชน ไมตรงหรือเกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน ไมถูกตองตามรูปแบบ 
ไฟลขอมูลท่ีอนุญาต 

4. กลไกลการตรวจสอบ กำกับติดตามอยางตอเน่ือง 
4.1  หนวยงานตองกำหนดเจาหนาที ่ปฏิบัติหนาที ่ผูดูแลบริหารจัดการเว็บไซต  

(Web Master) อยางนอย 2 คน เพ่ือทำงานทดแทนกันได 
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4.2 เจาหนาที่ Web Master มีหนาที่ตรวจสอบความเปนปจจุบันของขอมูลทุกรายการ 
ที่เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน หากพบวาครบระยะเวลาการเผยแพรใหนำรายการนั้นลงเว็บไซต 

4.3 เจาหนาที่ Web Master มีหนาที ่ตรวจสอบความครบถวนของรายการขอมูล 
ข าวสารตามมาตรฐานเว ็บไซต หน วยงานภาคร ัฐ (Government Website Standard Version 2.0) 
ของสำนักงานสาธารณสขุอำเภอโพธิ์ไทร และตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ตามมาตรา 7 มาตรา 9 และขอมูลขาวสารอื่นที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกำหนด 

4.4 เจาหนาที่ Web Master มีหนาที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำ 
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 อยางเครงครัดเพื่อปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสที ่
จะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

4.5 ใหหนวยงานสงเสริมการเพิ่มพูนความรูและทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ (Cyber Security) ใหแกเจาหนาที่อยางตอเน่ือง ทั้งการฝกอบรม 
(Training) การแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงาน (Knowledge Management) 

ทั้งนี้ ใหนำประกาศ เรื่องแนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของ 
หนวยงาน พ.ศ. 2562 นี้ ขึ้นเผยแพรบนเว็บไซตของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร และถือปฏิบัติ 
โดยเครงครัด 

 
ประกาศ ณ วันที ่ 2 ธนัวาคม พ.ศ. 2567 

 
 

 

( นายจำรสั พรมบุญ )  

สาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร 



แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow Chart) การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็ปไซด์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่งาน

เสนอเรื่อง 

ลงทะเบียนรบั

เอกสาร 

 

เผยแพร/่

ประชาสมัพนัธ ์

ข่าวสารไดร้บัการ

เผยแพร ่

ข่าวสาร 



ขั้นตอนการปฏิบัติ 

กลุ่มงาน : กลุ่มงานสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร ส่งข้อมูลข่าวสารมายังผู้รับผิดชอบงานข้อมูล

ข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

งานข้อมูลข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์  : ลงทะเบียนรับเอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอโพธิ์ไทร :  ผู้มีอำนาจพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบข้อมูล

ข่าวสาร และขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  กรณี เป็นข้อมูลประชาสัมพันธ์หน่วยงานทั่วไป ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานพิจารณากลั่นกรอง  กรณีข้อมูลเกี่ยวกับการแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศของสำนักงานสาธารณสุข

อำเภอ ให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอำเภอพิจารณากัล่นกรอง  

นายกฤษณุ  ครุ่นส้าว  : ผู้รับผิดชอบงานข้อมูลข่าวสาร /ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 


	M1-1_3_กรอบแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน
	M1-1_3_Flowchart_การเผยแพร่ข้อมูลขึ้นเว็ปไซด์

