
 

 

 

 

ประกาศโรงพยาบาลนาคู 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัด โรงพยาบาลนาคู 

……………………………………………………………………………. 

              ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัด
ให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และต้องด าเนินงานตามมาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ 
(Government Website Standard) เพ่ือให้บริการตามภารกิจและอ านวยความสะดวกให้ประชาชนสามารถเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารได้สะดวกมีความถูกต้องชัดเจนครบถ้วนเป็นปัจจุบันนั้น 
               โรงพยาบาลนาคู จึงก าหนดแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลนาค ูจังหวัดกาฬสินธุ์ ดังต่อไปนี้  
                     ๑. ให้หน่วยงานในสังกัดเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนี้  
                            ๑.๑ ข้อมูลหน่วยงาน (General Information) ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมา วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ โครงสร้างหน่วยงาน ท าเนียบผู้บริหาร ข้อมูลผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง (Chief information 
Officer : CIO) อ านาจหน้าที่ ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน โครงการ และ งบประมาณ รายจ่ายประจ าปี 
ค ารับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ รายละเอียดช่องทางการติดต่อสื่อสาร หมายเลข โทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร 
แผนที่ตั้งหน่วยงานงาน ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (email address)  
                            ๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน (Law, Regulatory, 
Compliance) โดยแสดงที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน  
                            ๑.๓ คลังความรู้ (Knowledge) เช่น ข่าวสารความรู้สุขภาพในรูปแบบ Info Graphic สื่อ
มัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ข้อมูลสถิติต่าง ๆ โดยอ้างอิงถึงแหล่งที่มาและวัน เวลา ก ากับ เพ่ือประโยชน์ในการ
น าข้อมูลไปใช้ต่อ (ถ้ามี)  
                            ๑.๔ รายชื่อเว็บไซต์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (Web link) เช่น หน่วยงานในสังกัด หน่วยงาน
สังกัดเดียวกัน หน่วยงานภายนอก หรือเว็บไซต์อ่ืน ๆ ที่น่าสนใจ  
                            ๑.๕ ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ ราชการ 
ก าหนดตามมาตรา ๙ (๘) และมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ (Government Website Standard Version 
๒.๐) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน)  
                             ๑.๖ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดย แสดงขั้นตอน 
การปฏิบัติงานพร้อมอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในแต่ละข้ันตอนของการ ปฏิบัติงานนั้นๆ โดยจัดท า 
เป็นรูปแบบ “คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน” และสามารถดาวน์ โหลดคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงาน  

 



 
                            ๑.๗ คู่มือส าหรับประชาชน (Service Information)ข้อมูลการบริการตามภารกิจของ
หนว่ยงาน โดยแสดงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ แก่ประชาชนพร้อมอธิบายขั้นตอนบริการอย่างชัดเจน 
ทั้งนี้ ควรระบุระยะเวลาในแต่ละข้ันตอนของการให้บริการนั้นๆ โดยจัดท าเป็นรูปแบบ “คู่มือส าหรับ ประชาชน” และ 
สามารถดาวน์โหลดเอกสาร คู่มือ ตลอดจนแบบฟอร์ม (Download Forms) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ในการติดต่อราชการ (ถ้ามี)  
                            ๑.๘ ข่าวประชาสัมพันธ์ (Public Relations) ข่าวสารทั่วไป ภาพข่าวกิจกรรม เรื่อง แจ้งเตือน 
ข่าวประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
                            ๑.๙ ระบบงานให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) เป็นระบบงานตามภารกิจ
หน่วยงานที่จัดท าเป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ให้บริการผ่านหน้าเว็บไซต์ หรือ Mobile Application ใน ลักษณะ 
สื่อสารสองทาง (Interactive) (ถ้ามี)  
                            ๑.๑๐ แสดงสถิติการเข้าใช้บริการเว็บไซต์ แสดงระดับความพึงพอใจ และมีระบบประเมิน 
ความพึงพอใจที่มีต่อเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
                   ๒. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยบริการและเว็บไซต์ 
โรงพยาบาลนาคู ให้ด าเนินการดังนี้  
                             ๒.๑ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีหน้าที่บริหารจัดการเว็บไซต์ของ  
หน่วยบริการ และเว็บไซต์โรงพยาบาลนาคู  
                                         ๒.๑.๑ หน่วยงานเจ้าของข้อมูลน าส่งข้อมูลข่าวสาร พร้อมแบบฟอร์มการ  
ขอเผยแพร่ ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.๒๕๖๑ ผ่าน
ทางช่องทางได้แก่ หนังสือราชการ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ict-mophahealth.moph.go.th และช่องทางสื่อสารอ่ืน 
โดยระบุ ชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงาน และข้อมูลการติดต่อกลับอย่างชัดเจน  
                                          ๒.๑.๒ ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ด าเนินการ อนุมัติ/ 
อนุญาตให้น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ในเว็บไซต์กรมและ/หรือกระทรวง และมอบหมายกลุ่มบริหาร เทคโนโลยี สารสนเทศ
เพ่ือการจัดการ  
                                          ๒.๑.๓ กลุ่มบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ (Web Master) ซึ่งได้รับสิทธิ์ (UsernameและPassword) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการด าเนินการ  
น าข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง ระบุแหล่งที่มาหรือเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของ ข้อมูลข่าวสาร วันที่
เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์ และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูล ข่าวสารนั้น  
                                          ๒.๑.๔ เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ (Web Master) มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็น 
ปัจจุบัน ของข้อมูล (น าออกเมื่อครบระยะเวลา) และความครบถ้วนตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ 
(Government Website Standard Version 2.0) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) และตาม
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสาร อ่ืนที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการ  



 
                             ๒.๒ การออกแบบเว็บไซต์หน่วยงานต้องค านึงถึงการแสดงผลบนอุปกรณ์ที่มี ความ 
หลากหลาย ควรออกแบบเว็บไซต์ให้รองรับขนาดหน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด ตั้งแต่คอมพิวเตอร์ที่มี ขนาด หน้าจอ
แตกต่างกัน รวมถึง Smart Device เช่น Smart Phone Tablet 

                           ๒.๓ การเข้าถึงเว็บไซต์ของประชาชน หน่วยงานต้องค านึงถึงเวอร์ชันขั้นต่ าของบราว์เซอร์  
ที่รองรับการแสดงผล หรือการท างานที่สมบูรณ์ของโปรแกรมที่ใช้ในการดูเอกสารบนเว็บไซต์ เช่น PDF Readers/ 
Viewers หรือ Open Source อ่ืนๆ เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานควรแจ้งไว้ในส่วนล่างของเว็บไซต์ หรือหน้าเพจที่แสดง
เอกสารนั้นๆ ของหน่วยงาน  
                            ๒.๔ การบริหารจัดการเว็บไซต์ หน่วยงานควรมีการเข้ารหัสข้อมูล (Encryption) เพ่ือเพ่ิม
ความปลอดภัย เช่น การใช้รหัสผ่านเข้าสู่ระบบจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน (Username/Password)  
                            ๒.๕ การจัดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log File) ตามข้อก าหนดใน 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงดิจิทัล เพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
                            ๒.๖ การรักษาความปลอดภัยสารสนเทศบนเว็บไซต์ ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตี ทาง
อินเทอร์เน็ต (Cyber Security) ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และ “มาตรการรักษาความ มั่นคง 
ปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (Website Security Standard)” ประกาศโดยส านักงานพัฒนาธุรกรรมทาง อิเล็กทรอนิกส์ 
(องค์การมหาชน) อาทิ การติดตั้งใบรับรองความปลอดภัย (CA) และใช้ HTTPS (Hypertext Transfer Protocol 
Secureช่วยรักษาความสมบูรณ์ถูกต้องของข้อมูลผู้ใช้และเก็บข้อมูลไว้เป็นความลับ ระหว่างคอมพิวเตอร์ของ ผู้ใช้กับ
เว็บไซต์ที่มีบริการรับข้อมูล การใช้ Software หรือ Hardware ป้องกันการ บุกรุกโจมตี (Firewall)  
                            ๒.๗ ข้อมูลข่าวสารต้องใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้อง และมี ความเหมาะสม 
ข้อความ และรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามา เผยแพร่ ให้ระบุแหล่งที่มา
ข้อมูลอ้างอิงรูปแบบไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต ได้แก่ ไฟล์ที่มีนามสกุล .pdf .xls .xlsx doc docx jpg.png .zip .rar ขนาด
ไฟล์ (size) ไม่ควรเกินไฟล์ละ 4 MB และต้องไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติว่า ด้วยการกระท า ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐  
                     ๓. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้ด าเนินการดังนี ้ 
                              ๓.๑ หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งหรือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายหรือคณะท างานหรือ เจ้าหน้าที่ 
ปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
                              ๓.๒ การน าเข้าข้อมูลข่าวสารต้องเป็นข้อมูลปัจจุบัน ถูกต้องและครบถ้วน ระบุแหล่งที่มา 
หรือเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์ โดยมีล าดับ การ
ปฏิบัติอย่างน้อย ดังนี้  
                                            ๓.๒.๑ เจ้าหน้าที่เสนอข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ ให้
หัวหน้ากลุ่มงานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์พิจารณาอนุญาต ด้วยแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ ของ
หน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามแนบท้ายประกาศท่ีเป็น ลายลักษณ์
อักษร กรณีเร่งด่วนอนุโลมให้อนุญาตทางวาจาได้  
 
 



                                             ๓.๒.๒ กรณีอนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web 
- Master) ซึ่งได้รับสิทธิ์ (Username และ Password) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูล ข่าวสารขึ้น 
เว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น  
                                             ๓.๒.๓ กรณีไม่อนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ประสาน แจ้ง
กลับ ไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้นพร้อมชี้แจงเหตุผล เช่น ไม่ตรงหรือเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน ไม่ถูกตอ้ง
ตามรูปแบบไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต  

 
                   ๔. กลไกการตรวจสอบ ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
                             ๔.๑ หน่วยงานต้องก าหนดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลบริหารจัดการเว็บไซต์ (Web 
Master) อย่างน้อย ๒ คน เพื่อท างานทดแทนกันได้  
                             ๔.๒ เจ้าหน้าที่ Web Master มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูลทุก รายการ ที่
เผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน หากพบว่าครบระยะเวลาการเผยแพร่ให้น ารายการนั้นลงจาก เว็บไซต์  
                             ๔.๓ เจ้าหน้าที่ web Master มีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการข้อมูล ข่าวสาร 
ตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ (Government Website Standard Version 2.0) ของ ส านักงานรัฐบาล 
อิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) และตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ 
มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด  
                             ๔.๔ เจ้าหน้าที่ web Master มีหน้าที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด 
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัดเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่ จะเกิด ความ
เสียหายแก่ทางราชการ  
                              ๔.๕ ให้หน่วยงานส่งเสริมการเพิ่มพูนความรู้และทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต์ การรักษา 
ความมัน่คงปลอดภัยสารสนเทศ (Cyber Security) ให้แก่เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง ทั้งการฝึกอบรม (Training) การ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน (Knowledge Management)  

                      ทัง้นี้ ให้หนว่ยงานน าประกาศโรงพยาบาลนาคู เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ ข้อมูลต่อสาธารณะผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลนาคู ขึ้นเผยแพร่บน เว็บไซต์ของหน่วยงาน และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  

  
                                           ประกาศ ณ วันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖8 

 

 

                 (นางสาวณัฐวดี สุภิตาภรณ์) 
                 นายแพทย์ช านาญการพิเศษ                            
                ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาคู 

 

 

 



                      แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์  
                           โรงพยาบาลนาคู จังหวัดกาฬสินธุ์  
1. ความเป็นมา  
              แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนาคู นี้เป็นแนวปฏิบัติ ที่จัดท าข้ึนเพ่ือให้
บุคลากรในสังกดัของโรงพยาบาลนาคูที่จะต้องมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลใน การน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเผยแพร่ผ่านบนหน้า
เว็บเพ็จของหน่วยงานและแต่ละงานของตนเองได้รับมอบหมายให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้เป็นศูนย์กลาง
ข้อมูล สารสนเทศให้กับหน่วยงานต่าง ๆ สามารถเข้าถึง ข้อมูลที่มีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และตรวจสอบได้
และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรมต่อไป  
2. วัตถุประสงค์  
              เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ข้อมูล และผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
ส าหรับการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนาคูได้เป็นรูปแบบและทิศทางเดียวกัน  
3. ค าจ ากัดความ  
              ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหน้าที่การงานของผู้ร่วมงาน ให้ เป็นไป
ตามเป้าหมายขององค์การเนื่องจากบุคคลต้องอยู่ร่วมกันท างานในองค์การ จ าเป็นต้องปรับลักษณะนิสัย เจตคติของ
บุคคลเพื่อช่วยเป็นเครื่องผลักดันให้ปฏิบัติงานตามระเบียบรู้จักเคารพสิทธิของผู้อ่ืน ปฏิบัติงานใน หน้าที่ที่ต้อง
รับผิดชอบและมีความซื่อสัตย์สุจริต คนที่มีความรับผิดชอบ จะท าให้การปฏิบัติงานไปสู่เป้าหมายที่ วางไว้ และช่วยให้
การท างานร่วมกันเป็นไปด้วยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเป็นภาระผูกพันที่ผู้น าต้อง สร้างข้ึนเพื่อให้องค์การ
สามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างดี  
             ผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูล หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จาก
หัวหน้างานให้ท าหน้าที่จัดหา และรวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ภายในหน่วยงานของตนเอง โดย ผู้รับผิดชอบในการ
ให้ข้อมูลนี้จะต้องท าหน้าที่ก ากับ ดูแล ตรวจสอบให้ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเชื่อถือได้ของข้อมูล
ทุกครั้ง ทุกประเภท ก่อนที่จะน าส่งต่อหัวหน้างานและหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือขออนุญาต น าข้อมูลส่งต่อเผยแพร่บน
เว็บไซต์  
             ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต ์หมายถงึ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน 
สารสนเทศทางการแพทย์ให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลสารสนเทศขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บเพ็จของ หน่วยงาน 
โดยผู้ที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ นี้จะต้องท าหน้า ตรวจทาน ครบถ้วน และ สมบูรณ์ของ
ข้อมูลทั้งหมดกอ่นจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
              ผู้อนุมัติรับรอง หมายถึง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาคู หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่แทน 
โรงพยาบาลนาค ูในการอนุมัติรับรองข้อมูลสารสนเทศนั้น ๆ ก่อนที่จะส่งต่อไปข้อมูล สารสนเทศนั้น ๆ ไปยังงาน
สารสนเทศทางการแพทย์เพ่ือน าขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บเพ็จของหน่วยงานต่อไป  
              ประเภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีการ แบ่ง 
ข้อมูลตามลักษณะข้อมูลตามชนิดและนามสกุลของข้อมูลซึ่งประกอบด้วย  
                         1.ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ต่อท้าย
ชื่อไฟล์เป็น .txt และ .doc 

  



                        2.ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่าง ๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิตอล ข้อมูลประเภทนี้มักมี 
นามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .bmp .gif .jpg และ PDF  
                        3.ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ต่อท้าย ชื่อ
ไฟล์เป็น .wav .mp3 และ .au 
                        4.ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ ข้อมูล 
ประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi  
              ประเภทของสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศ (Information) คือ สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของ ข้อมูล 
เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจ  
              ระยะเวลาในการส่งข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อที่จะน าข้อมูลขึ้นเว็บเพื่อ 
เผยแพร่ในแต่ละเรื่อง ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทจะมีระยะเวลาในจัดท า รวบรวม ไม่เท่ากัน  
              ระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาของการเผยแพร่ข้อมูลแต่ละประเภทที่จะน า ขึ้น
เผยแพร่บนหน้าเว็บของแต่ละงานในแต่ละช่วงเวลา  
4. ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล  
              ขั้นตอนที่1 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ของแต่ละหน่วยงานท าหน้าที่จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมทั้งลงลายมือ ชื่อในฐานะผู้รับผิดชอบ (ผู้รายงาน)  
              ขั้นตอนที่ 2 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาคู ตรวจสอบความถูกต้อง รายละเอียดเนื้อหาข้อมูล อนุมัติการ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะ ผู้อนุมัติรับรองให้มีการน าข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่บนหน้าเว็บ ของ
หน่วยงานได้  
              ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ จะท าการตรวจทานความครบถ้วน และ 
สมบูรณ์ของข้อมูลก่อนจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ โดยใช้รหัสผ่านตามสิทธิ์ผู้ใช้งาน ก าหนดระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
และรหัสผ่านผู้ใช้งาน (Password) เข้าสู่ระบบ แล้วด าเนินการบันทึกน า ข้อมูลสารสนเทศท่ี ต้องการเผยแพร่บนหน้า
เว็บของหน่วยงาน  
 
               ภาพที่ 1 แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 



5. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนาคู 
                1. ไม่อนุญาตให้เผยแพร่ข้อมูลทางการแพทย์ของผู้ป่วยหรือผู้ที่มารับบริการที่โรงพยาบาลนาคู  
                2. เมื่อได้รับการอนุมัติรับรองจากผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาคูแล้ว ให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่
ข้อมูล จัดส่ง ไฟล์ข้อมูล เพ่ือส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บด าเนินการต่อ  
                3. ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้องและมีความเหมาะสม และจะต้อง ไม่ละเมิด
ลิขสิทธิ์หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้าย  
                4. ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามา เผยแพร่ให้
ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายประกอบรายละเอียด  
                5. จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด เพื่อป้องกัน
ไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  
 
6. แบบฟอร์มการขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ แบบฟอร์มการขออนุมัติการเผยแพร่ข้อมูล  
                เป็นแบบฟอร์มที่จัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการให้ ข้อมูลของแต่ละงาน จัดเตรียมรายละเอียด
เนื้อหาของข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เป็นรูปแบบเดียวกัน และ จะต้องมีการลงลายมือของผู้ให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) 
และผู้อนุมัติรับรอง เพ่ือรับรองความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และสามารถติดตามตรวจสอบแหล่งที่มาได้ ซึ่งเป็น
ความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่เผยแพร่ ก่อน ส่งต่อ ให้กับผู้ท าหน้าที่น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ต่อไป ดังรายละเอียด
ตามแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนการส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

 
ชื่อหนว่ยงาน : ………………………………………………………………………………………………………………………………………  
วัน/เดือน/ปี : ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
หัวข้อ:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) :………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Linkภายนอก: ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………................ 
......................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................... ........................................................................................ 

 
ผู้รับผิดชอบการให้ข ้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 

  
 

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

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

ต าแหน่ง ............................................................... ต าแหน่ง ............................................................... 
วันที่.............เดือน...................................พ.ศ............ วันที่.............เดือน...................................พ.ศ............ 

 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่  

 
 

(........................................................) 
ต าแหน่ง ............................................................... 

วันที่.............เดือน...................................พ.ศ............ 

 
 

 



7. ค าอธิบายแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

หัวข้อ ค าอธิบาย 

หน่วยงาน  หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลนาคู เป็นผู้จัดท าและเผยแพร่ข้อมูล 

วัน/เดือน/ปี วัน เดือน ปีที่ขอน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

หัวข้อ 
ก าหนดหัวข้อที่จะน าขึ้นเผยแพร่ โดยให้มีใจความส าคัญท่ีมา จาก
เนื้อหามีความยาวไม่เกิน 2 บรรทัด 

รายละเอียดข้อมูล 
เลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายที่มีความกระชับ ใช้ภาษาท่ี เข้าใจง่าย 
และสะกดค าให้ถูกต้องตามอักขระวิธีเหมาะสมกับ ลักษณะรูปแบบ
ข้อมูลแต่ละชนิด 

หมายเหตุ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) 
ระบุลงลายมือชื่อหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้างานให้ท าหน้าที่จัดหาข้อมูล 

ผู้อนุมัติรับรอง 
ระบุลงลายมือชื่อของผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาค ูหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายให้ท าหน้าที่แทนผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาคู ในห้วง 
เวลาขณะนั้น 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
ระบุลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน 
สารสนเทศ ให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลสารสนเทศ ขึ้น
เผยแพร่ผ่านเว็บเพจของหน่วยงาน 

 


