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 ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย 
เรื่อง  แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย  

พ.ศ. ๒๕๖5 
------------------------------------------------  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และต้องด าเนินงานตามาตรฐาน
เว็บไซต์ภาครัฐ (Government Website Standard) เพ่ือให้บริการตามภารกิจและอ านวยความสะดวกให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวกมีความถูกต้องชัดเจนครบถ้วนเป็นปัจจุบัน นั้น 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย จึงก าหนดแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังต่อไปนี้  

๑. ให้หน่วยงานในสังกัดเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนี้ 
๑.๑ ข้อมูลหน่วยงาน (General information) 
 - ประวัติความเป็นมา 
 - วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 - โครงสร้างหน่วยงาน ผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ 
 - ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
 - แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 - ค ารับรอง และรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- แสดงรายละเอียดช่องทางที่ผู้ ใช้บริการสามารถติดต่อสื่อสาร กับหน่วยงานได้ 
ประกอบด้วย ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร แผนที่ตั้งหน่วยงาน ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   
(E-mail Address) 

๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน (Law,Regulatory,Compliance) 
โดยแสดงที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน 

๑.๓ คลังความรู้ (Knowledge) เช่น ข่าวสารความรู้สุขภาพในรูปแบบ Info Graphic สื่อ
มัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ข้อมูลสถิติต่างๆ โดยอ้างอิงแหล่งที่มาและวัน เวลา ก ากับเพ่ือประโยชน์ในการ
น าข้อมูลไปใช้ต่อ (ถ้ามี) 

๑.๔ รายชื่อเว็บไซต์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (Web Link) เช่น หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้องโดยตรง หน่วยงานในสังกัด หรือเว็บไซต์อ่ืนๆ ที่น่าสนใจ 

๑.๕ ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และ ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการก าหนดตามมาตรา ๙ (๘) และมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ (Government Website 
Standard version ๒.๐) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน)  

 
 

/…   ๑.๖ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
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๑.๖ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
พร้อมอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในการในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยจัดท า
เป็นรูปแบบ “คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน”และสามารถดาวน์โหลดคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๑.๗ คู่มือส าหรับหรับประชาชน (Service Information) ข้อมูลการบริการตามภารกิจของ
หน่วยงาน พร้อมค าอธิบายขั้นตอนการบริการ โดยแสดงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ แก่ประชาชน โดยจัดท า
เป็นรูปแบบ “คู่มือส าหรับประชาชน” สามารถดาวน์โหลดเอกสาร คู่มือ ตลอดจนแบบฟอร์ม (Download 
forms) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อราชการ (ถ้ามี) 

๑.๘ ข่าวประชาสัมพันธ์ (Public Relations) ข่าวสารทั่วไป ภาพข่าวกิจกรรม เรื่องแจ้งเตือน 
รวมถึงข่าวประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

๑.๙ ระบบงานให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – Service) เป็นระบบงานตามภารกิจ
หน่วยงานที่จัดท าเป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ให้บริการผ่านหน้าเว็บไซต์หรือ Mobile Application ในลักษณะ
สื่อสารสองทาง 

๑.๑๐ แสดงสถิติการเข้าใช้บริการเว็บไซต์ แสดงระดับความพึงพอใจและมีระบบประเมิน
ความพึงพอใจที่มีต่อเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๒. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอสบเมย ให้ด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ กลุ่มงานบริหาร และกลุ่มงานพัฒนาวิชาการและบริการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบ
เมย มีหน้าที่บริหารจัดการเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

๒.๑.๑ กลุ่มงานหรือหน่วยงานเจ้าของข้อมูล น าส่งข้อมูลข่าวสาร พร้อมแบบฟอร์มการขอ
เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัด ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนว
ทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ ผ่านช่องทาง ได้แก่ หนังสือ
ราชการ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์และช่องทางสื่อสารอ่ืนๆ โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงานและข้อมูลการติดต่อ
กลับอย่างชัดเจน 

๒.๑.๒ สาธารณสุขอ าเภอสบเมย ด าเนินการอนุมัติ / อนุญาต ให้น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ใน
เว็บไซต์และมอบหมายกลุ่มงานบริหารเพ่ือการจัดการ 

๒.๑.๓ กลุ่มงานบริหารมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) ซึ่งได้รับสิทธิ์ 
Username Password เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง ระบุ
แหล่งที่มาของเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์ 
และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 

๒.๑.๔ เจ้าของผู้รับผิดชอบ(Web Master) มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
(น าออกเมื่อครบระยะเวลา) และความครบถ้วนตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ (Government 
Website Standard version ๒.๐) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์กรมหาชน) และตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่
จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  

/...   ๒.๒ การออกแบบเว็บไซต์ 
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๒.๒ การออกแบบเว็บไซต์ หน่วยงานต้องค านึงถึงการแสดงผลบนอุปกรณ์ที่มีความ
หลากหลาย ควรออกแบบเว็บไซต์ให้รองรับขนาดหน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด ตั้งแต่คอมพิวเตอร์ที่มีขนาด
หน้าจอแตกต่างกัน รวมถึง Smart Device เช่น Smart Phone Tablet    

๒.๓ การเข้าถึงเว็บไซต์ของประชาชน หน่วยงานต้องค านึงถึงเวอร์ชันขั้นต่ าของเบราว์เซอร์        
ที่รองรับการแสดงผล หรือการท างานที่สมบูรณ์ของโปรแกรมที่ใช้ในการดูแลเอกสารบนเว็บไซต์ เช่น PDF 
Readers/Viewers หรือ Open Source อ่ืนๆ เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานควรแจ้งไว้ในส่วนล่างของเว็บไซต์หรือหน้า
เพจที่แสดงเอกสารนั้นๆ ของหน่วยงาน 

๒.๔ การบริหารจัดการเว็บไซต์ หน่วยงานควรมีการเข้าถึงรหัสข้อมูล (Encryption) เพ่ือเพ่ิม
ความปลอดภัย เช่น การใช้รหัสผ่านเข้าสู่ระบบจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน (Username/Password) 

๒.๕ การจัดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log file) ตามข้อก าหนดใน
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงดิจิตอลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.๖ การรักษาความปลอดภัยสารสนเทศบนเว็บไซต์ ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง
อินเทอร์เน็ต (Cyber Security) ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ และ “มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (website Security Standard)”
ประกาศโดยส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  (องค์การมหาชน) อาทิ การติดตั้งใบรับรองความ
ปลอดภัย (CA) และใช้ HTTPS (Hypertext Tranfer Protocol Secure) ช่วยรักษาความสมบูรณ์ถูกต้องของ
ข้อมูลผู้ใช้และเก็บข้อมูลไว้เป็นความลับระหว่างคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้กับ เว็บไซต์ที่มีบริการรับข้อมูล การใช้ 
Software หรือ Hardware ป้องกันการบุกรุกโจมตี (Firewall)  

๒.๗ ข้อมูลข่าวสารต้องใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้อง และมีความเหมาะสม 
ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มา
ข้อมูลอ้างอิงรูปแบบไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต ได้แก่ ไฟล์ที่มีนามสกุล .pdf .xls .xlsx .doc. .docx .jpg .png .zip 
.rar ขนาดไฟล์ (Size) ไม่ควรเกินไฟล์ละ 4 MB และต้องไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้ด าเนินการดังนี้ 
3.1 หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งหรือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายหรือคณะท างานหรือเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 
๓.๒ การน าเข้าข้อมูลข่าวสาร ต้องเป็นข้อมูลปัจจุบัน ถูกต้องและครบถ้วน ระบุแหล่งที่มา

หรือเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์โดยมีล าดับ
การปฏิบัติอย่างน้อย ดังนี้ 
 ๓.๒.๑ เจ้าหน้าที่เสนอข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์พิจารณาอนุญาต ด้วยแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน
ในราชการบริหารส่วนกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามแนบท้ายประกาศที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
กรณีเร่งด่วนอนุโลมให้อนุญาตทางวาจาได้ 

๓.๒.๒ กรณีอนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) 
ซึ่งได้รับสิทธิ์ (Username และ Password) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์
ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 

 
/...   ๓.๒.๓ กรณีไม่อนุญาต 
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๓.๒.๓ กรณีไม่อนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ประสานแจ้งกลับไปยัง
ข้อมูลข่าวสารนั้นพร้อมชี้แจงเหตุผล เช่น ไม่ตรงหรือเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต 

๔. กลไกการตรวจสอบ ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
๔.๑ หน่วยงานต้องก าหนดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลบริหารเว็บไซต์ (Web Master) อย่าง

น้อย ๒ คน เพื่อท างานทดแทนกันได ้
๔.๒ เจ้าหน้าที่ Web master  มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูลทุกรายการที่

เผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  หากพบว่าครบระยะเวลาการเผยแพร่ให้น ารายการทั้งหมดนั้นลงจาก
เว็บไซต์ 

๔.๓ เจ้าหน้าที่ Web master  มีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ  (Government  Website  Standard  version ๒.๐)  ของ
ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) และตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอื่นที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

๔.๔ เจ้าหน้าที่ Web master มีหน้าที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัดเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการ 

๔.๕ ให้หน่วยงานส่งเสริมการเพ่ิมพูนความรู้และทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต์ การรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ (cyber Security) ให้แก่เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง ทั้งการฝึกอบรม (training) 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน (Knowledge Management) 

 ทั้งนี้  ให้หน่วยงานน าประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางการเผยแพร่
ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 

ประกาศ ณ วันที่   6  เดือน ตุลาคม     พ.ศ. ๒๕๖4 
 

                                             
   

(นายแกล้วกล้า  ฤทธาเกริกไกล) 
สาธารณสุขอ าเภอสบเมย 
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กรอบแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย  จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

---------------------------------------------------------- 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้หน่วยงาน

ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และต้องด าเนินงานตามาตรฐาน
เว็บไซต์ภาครัฐ (Government Website Standard) เพ่ือให้บริการตามภารกิจและอ านวยความสะดวกให้
ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวกมีความถูกต้องชัดเจนครบถ้วนเป็นปัจจุบัน นั้น 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย จึงก าหนดกรอบแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังต่อไปนี้  

๑. ให้หน่วยงานในสังกัดเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนี้ 
๑.๑ ข้อมูลหน่วยงาน (General information) 
 - ประวัติความเป็นมา 
 - วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 - โครงสร้างหน่วยงาน ผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ 
 - ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
 - แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 - ค ารับรอง และรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- แสดงรายละเอียดช่องทางที่ผู้ ใช้บริการสามารถติดต่อสื่อสาร กับหน่วยงานได้ 
ประกอบด้วย ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร แผนที่ตั้งหน่วยงาน ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   
(E-mail Address) 

๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน (Law,Regulatory,Compliance) 
โดยแสดงที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน 

๑.๓ คลังความรู้ (Knowledge) เช่น ข่าวสารความรู้สุขภาพในรูปแบบ Info Graphic สื่อ
มัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ข้อมูลสถิติต่างๆ โดยอ้างอิงแหล่งที่มาและวัน เวลา ก ากับเพ่ือประโยชน์ในการ
น าข้อมูลไปใช้ต่อ (ถ้ามี) 

๑.๔ รายชื่อเว็บไซต์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (Web Link) เช่น หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้องโดยตรง หน่วยงานในสังกัด หรือเว็บไซต์อ่ืนๆ ที่น่าสนใจ 

๑.๕ ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และ ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการก าหนดตามมาตรา ๙ (๘) และมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ (Government Website 
Standard version ๒.๐) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน)  

๑.๖ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
พร้อมอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในการในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยจัดท า
เป็นรูปแบบ “คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน”และสามารถดาวน์โหลดคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๑.๗ คู่มือส าหรับหรับประชาชน (Service Information) ข้อมูลการบริการตามภารกิจของ
หน่วยงาน พร้อมค าอธิบายขั้นตอนการบริการ โดยแสดงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ แก่ประชาชน โดยจัดท า
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เป็นรูปแบบ “คู่มือส าหรับประชาชน” สามารถดาวน์โหลดเอกสาร คู่มือ ตลอดจนแบบฟอร์ม (Download 
forms) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการติดต่อราชการ (ถ้ามี) 

๑.๘ ข่าวประชาสัมพันธ์ (Public Relations) ข่าวสารทั่วไป ภาพข่าวกิจกรรม เรื่องแจ้งเตือน 
รวมถึงข่าวประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

๑.๙ ระบบงานให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – Service) เป็นระบบงานตามภารกิจ
หน่วยงานที่จัดท าเป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ให้บริการผ่านหน้าเว็บไซต์หรือ Mobile Application ในลักษณะ
สื่อสารสองทาง 

๑.๑๐ แสดงสถิติการเข้าใช้บริการเว็บไซต์ แสดงระดับความพึงพอใจและมีระบบประเมิน
ความพึงพอใจที่มีต่อเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

๒. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ในสังกัดส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอสบเมย ให้ด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ กลุ่มงานบริหาร และกลุ่มงานพัฒนาวิชาการและบริการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบ
เมย มีหน้าที่บริหารจัดการเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

๒.๑.๑ กลุ่มงานหรือหน่วยงานเจ้าของข้อมูล น าส่งข้อมูลข่าวสาร พร้อมแบบฟอร์มการขอ
เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัด ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนว
ทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.  ๒๕๖๑ ผ่านช่องทาง ได้แก่ หนังสือ
ราชการ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์และช่องทางสื่อสารอ่ืนๆ โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงานและข้อมูลการติดต่อ
กลับอย่างชัดเจน 

๒.๑.๒ สาธารณสุขอ าเภอสบเมย ด าเนินการอนุมัติ / อนุญาต ให้น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ใน
เว็บไซต์และมอบหมายกลุ่มงานบริหารเพ่ือการจัดการ 

๒.๑.๓ กลุ่มงานบริหารมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) ซึ่งได้รับสิทธิ์ 
Username Password เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง ระบุ
แหล่งที่มาของเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์  
และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 

๒.๑.๔ เจ้าของผู้รับผิดชอบ(Web Master) มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
(น าออกเมื่อครบระยะเวลา) และความครบถ้วนตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ ( Government 
Website Standard version ๒.๐) ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์กรมหาชน) และตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนที่
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการก าหนด ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่
จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  

๒.๒ การออกแบบเว็บไซต์ หน่วยงานต้องค านึงถึงการแสดงผลบนอุปกรณ์ที่มีความ
หลากหลาย ควรออกแบบเว็บไซต์ให้รองรับขนาดหน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด ตั้งแต่คอมพิวเตอร์ที่มีขนาด
หน้าจอแตกต่างกัน รวมถึง Smart Device เช่น Smart Phone Tablet    

๒.๓ การเข้าถึงเว็บไซต์ของประชาชน หน่วยงานต้องค านึงถึงเวอร์ชันขั้นต่ าของเบราว์เซอร์        
ที่รองรับการแสดงผล หรือการท างานที่สมบูรณ์ของโปรแกรมที่ใช้ในการดูแลเอกสารบนเว็บไซต์ เช่น PDF 
Readers/Viewers หรือ Open Source อ่ืนๆ เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานควรแจ้งไว้ในส่วนล่างของเว็บไซต์หรือหน้า
เพจที่แสดงเอกสารนั้นๆ ของหน่วยงาน 
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๒.๔ การบริหารจัดการเว็บไซต์ หน่วยงานควรมีการเข้าถึงรหัสข้อมูล (Encryption) เพ่ือเพ่ิม
ความปลอดภัย เช่น การใช้รหัสผ่านเข้าสู่ระบบจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน (Username/Password) 

๒.๕ การจัดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log file) ตามข้อก าหนดใน
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดทางคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงดิจิตอลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.๖ การรักษาความปลอดภัยสารสนเทศบนเว็บไซต์ ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง
อินเทอร์เน็ต (Cyber Security) ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ และ “มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ (website Security Standard)”
ประกาศโดยส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) อาทิ การติดตั้งใบรับรองความ
ปลอดภัย (CA) และใช้ HTTPS (Hypertext Tranfer Protocol Secure) ช่วยรักษาความสมบูรณ์ถูกต้องของ
ข้อมูลผู้ใช้และเก็บข้อมูลไว้เป็นความลับระหว่างคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้กับเว็บไซต์ที่มีบริการรับข้อมูล การใช้ 
Software หรือ Hardware ป้องกันการบุกรุกโจมตี (Firewall)  

๒.๗ ข้อมูลข่าวสารต้องใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้อง และมีความเหมาะสม 
ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มา
ข้อมูลอ้างอิงรูปแบบไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต ได้แก่ ไฟล์ที่มีนามสกุล .pdf .xls .xlsx .doc. .docx .jpg .png .zip 
.rar ขนาดไฟล์ (Size) ไม่ควรเกินไฟล์ละ 4 MB และต้องไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ให้ด าเนินการดังนี้ 
3.1 หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งหรือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายหรือคณะท างานหรือเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซต์หน่วยงาน 
๓.๒ การน าเข้าข้อมูลข่าวสาร ต้องเป็นข้อมูลปัจจุบัน ถูกต้องและครบถ้วน ระบุแหล่งที่มา

หรือเจ้าของข้อมูล ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์โดยมีล าดับ
การปฏิบัติอย่างน้อย ดังนี้ 
 ๓.๒.๑ เจ้าหน้าที่เสนอข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์พิจารณาอนุญาต ด้วยแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน
ในราชการบริหารส่วนกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ตามแนบท้ายประกาศที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
กรณีเร่งด่วนอนุโลมให้อนุญาตทางวาจาได้ 

๓.๒.๒ กรณีอนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) 
ซึ่งได้รับสิทธิ์ (Username และ Password) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์
ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 

๓.๒.๓ กรณีไม่อนุญาต หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบหมายเจ้าหน้าที่ประสานแจ้งกลับไปยัง
ข้อมูลข่าวสารนั้นพร้อมชี้แจงเหตุผล เช่น ไม่ตรงหรือเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต 

๔. กลไกการตรวจสอบ ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
๔.๑ หน่วยงานต้องก าหนดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลบริหารเว็บไซต์ (Web Master) อย่าง

น้อย ๒ คน เพื่อท างานทดแทนกันได ้
๔.๒ เจ้าหน้าที่ Web master  มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูลทุกรายการที่

เผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน  หากพบว่าครบระยะเวลาการเผยแพร่ให้น ารายการทั้งหมดนั้นลงจาก
เว็บไซต์ 
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๔.๓ เจ้าหน้าที่ Web master  มีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ  (Government  Website  Standard  version ๒.๐)  ของ
ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) และตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอื่นที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 

๔.๔ เจ้าหน้าที่ Web master มีหน้าที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัดเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการ 

๔.๕ ให้หน่วยงานส่งเสริมการเพ่ิมพูนความรู้และทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต์ การรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ (cyber Security) ให้แก่เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง ทั้งการฝึกอบรม (training) 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน (Knowledge Management) 
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แบบรายงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสาธารณะ 
ส่วนราชการ.............................................................. 

รายงาน ครั้งที่.................. ณ วันที่................ เดือน ................................ พ.ศ........................ ...... 
ประเด็น การด าเนินการ 

๑. ข้อมูลเว็บไซต์หน่วยงาน 
 

 ด าเนินการแล้ว .................................................................. 
ชื่อเว็บไซต์ (URL) .......................................................................... 
............................................................................................... ........ 
(แนบภาพถ่ายหน้าจอเป็นเอกสารประกอบ) 
 ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก............................................. 
.................................................................................................  

๒. ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ที่เผยแพร่
ในเว็บไซต์ได้แก่ 
  - โครงสร้างหน่วยงาน 
  - ภารกิจของหน่วยงาน 
  - ผู้บริหารหน่วยงาน 
  - นโยบายและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

 ด าเนินการแล้ว .................................................................. 
ชื่อเว็บไซต์ (URL) .......................................................................... 
.......................................................................................................  
(แนบภาพถ่ายหน้าจอเป็นเอกสารประกอบ) 
 ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก............................................. 
.................................................................................................  

๓. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ที่เผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ 

 ด าเนินการแล้ว .................................................................. 
ชื่อเว็บไซต์ (URL) .......................................................................... 
................................................................................. ...................... 
(แนบภาพถ่ายหน้าจอเป็นเอกสารประกอบ) 
 ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก............................................. 
.................................................................................................  

๔. ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างที่เผยแพร่ใน
เว็บไซต์ 

 ด าเนินการแล้ว .................................................................. 
ชื่อเว็บไซต์ (URL) .......................................................................... 
....................................................................................................... 
(แนบภาพถ่ายหน้าจอเป็นเอกสารประกอบ) 
 ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก............................................. 
......................................................................... ........................ 

๕. ปัญหา/อุปสรรคในการเผยแพร่ข้อมูลฯ
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

 ด าเนินการแล้ว .................................................................. 
ชื่อเว็บไซต์ (URL) .......................................................................... 
.......................................................................................................  
(แนบภาพถ่ายหน้าจอเป็นเอกสารประกอบ) 
 ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก............................................. 
.................................................................................................  

ผู้รายงาน............................................................... 
(..............................................................) 

ต าแหน่ง................................................................... 




