
  
 

 
 

ประกาศโรงพยาบาลหัวหิน 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

ส าหรับหน่วยงานภายในสังกัดโรงพยาบาลหัวหิน 
 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ มาตรา ๙ ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ และต้องด าเนินการ ตาม
มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ เพ่ือให้บริการตามภารกิจและอ านวยความสะดวกให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้สะดวกมีความถูกต้องชัดเจนครบถ้วนเป็นปัจจุบัน นั้น 
  โรงพยาบาลหัวหิน จึงก าหนดแนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ให้หน่วยงานในสังกัดเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ดังนี้ 
      ๑.๑ ข้อมูลหน่วยงาน ประกอบด้วย ประวัติความเป็นมา วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้าง
หน่วยงาน ท าเนียบผู้บริหาร อ านาจหน้าที่ ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน โครงการ และงบประมาณ
ร่ายจ่ายประจ าปี ค ารับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ รายละเอียดช่องทางการติดต่อสื่อสาร หมายเลข
โทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร แผนที่ตั้งหน่วยงาน ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
      ๑.๒ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน โดยแสดงที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน 
     ๑.๓ คลังความรู้ ข่าวสารความรู้สุขภาพในรูปแบบ สื่อมัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย 
ข้อมูลสถิติต่าง ๆ โดยอ้างอิงถึงแหล่งที่มาและวัน เวลาก ากับ เพื่อประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ต่อ (ถ้ามี) 
     ๑.๔ รายชื่อเว็บไซต์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานในสังกัด หน่วยงานภายนอก หรือ
เว็บไซต์อ่ืนๆ ที่น่าสนใจ 
     ๑.๕ ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ และข้อมูลข่าวสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการก าหนดตามมาตรา ๙ (๘)  
     ๑.๖ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามภารกิจของหน่วยงาน โดยแสดงขั้นตอน
การปฏิบัติงานพร้อมอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงาน ระบุระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ                                                               
โดยจัดท าเป็นรูปแบบ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสามารถดาวโหลดคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
     ๑.๗ คู่มือส าหรับประชาชน ข้อมูลการบริการตามภารกิจของหน่วยงาน โดยแสดงขั้นตอน
การบริการต่างๆ แก่ประชาชนพร้อมอธิบายขั้นตอนการบริการอย่างชัดเจน ทั้งนี้ 
      ๑.๘ ข่าวสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารทั่วไป ภาพข่าวกิจกรรม เรื่องแจ้งเตือน รวมถึงข่าว
ประกาศของหน่วยงาน เช่น ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
      ๑.๙ ระบบงานให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบงานตามภารกิจหน่วยงานที่
จัดท าเป็นระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการผ่านหน้าเว็บไซต์ หรือ Application ในลักษณะสื่อสารสองทาง 
      ๑.๑๐ แสดงสถิติการเข้าใช้บริการเว็บไซต์ แสดงระดับความพึงพอใจ และมีการประเมิน
ความพึงพอใจที่มีต่อเว็บไซต์ของหน่วยงาน        

 

/2. ขั้นตอน... 
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  ๒. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลหัวหินให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      ๒.๑ กลุ่มงานสารสนเทศทางการแพทย์ มีหน้าที่บริหารจัดการเว็บไซต์โรงพยาบาลหัวหิน 
           ๒.๑.๑ กลุ่มงาน/งานเจ้าของข้อมูล น าข้อมูลข่าวสาร พร้อมแบบฟอร์มการขอเผยแพร่
ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน โดยให้ระบุ ชื่อ ต าแหน่ง กลุ่มงาน/งาน และข้อมูลติดต่อกลับอย่างชัดเจน 
           ๒.๑.๒ กลุ่มงานสารสนเทศทางการแพทย์  มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ  
(Web Master) ซึ่งได้รับ (Username และ Password) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ ด าเนินการน าข้อมูลข่าวสาร
ขึ้นเว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง ระบุแหล่งที่มาหรือเจ้าของข้อมูล วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์    
ขนาดไฟล์ และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 
           ๒.๑.๓ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) มีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
เป็นปัจจุบันของข้อมูล ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ 
ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่าง
เคร่งครัด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
      ๒.๒ การออกแบบเว็บไซต์ ต้องค านึงถึงการแสดงผลบนอุปกรณ์ที่มีความหลากหลาย 
รองรับขนาดหน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด 
      ๒.๓ การเข้าถึงเว็บไซต์ของประชาชน ต้องค านึงถึงเวอร์ชันขั้นต่ าของบราวเซอร์ที่รองรับ
การแสดงผล หรือการท างานที่สมบูรณ์ของโปรแกรมท่ีใช้ในการดูเอกสารบนเว็บไซต์ 
      ๒.๔ การบริหารจัดการเว็บไซต์ ควรมีการเข้ารหัสข้อมูล เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัย เช่น การใช้
รหัสผ่านเข้าสู่ระบบการจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
      ๒.๕ การจัดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงดิจิทัล เ พ่ือเศรษฐกิจและสังคม                  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
      ๒.๖ การรักษาความปลอดภัยสารสนเทศบนเว็บไซต์ ลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง
อินเตอร์เน็ต (Cyber Security) ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และมาตรการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ ประกาศโดยส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   ๒.๗ ข้อมูลข่าวสารต้องใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้อง และมีความเหมาะสม 
ข้อความ รูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มา
ข้อมูลอ้างอิง รูปแบบไฟล์ข้อมูลที่อนุญาต ได้แก่ ไฟล์ที่มีนามสกุล .pdf .xls .xlsx .doc .docx .jpc .png .zip 
.rar ขนาดไฟล์ไม่เกินไฟล์ละ ๔ MB และต้องไม่ขัดต่อพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๓. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ของกลุ่มงาน/งาน       
ในสังกัดโรงพยาบาลหัวหินให้ด าเนินการ ดังนี้  
      ๓.๑ ผู้อ านวยการโรงพยาบาลหัวหินแต่งตั้งหรือมอบหมายคณะท างานหรือเจ้าหน้าที่จาก
กลุ่มงาน/งานในสังกัดโรงพยาบาลหัวหินให้ปฏิบัติงานบริหารจัดการเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
      ๓.๒ การน าข้อมูลข่าวสาร ต้องเป็นข้อมูลปัจจุบัน ถูกต้อง ระบุแหล่งที่มาหรือเจ้าของข้อมูล 
ช่วงวันที่ของข้อมูลข่าวสาร วันที่เผยแพร่ ประเภท (นามสกุล) ไฟล์ ขนาดไฟล์ โดยมีล าดับปฏิบัติอย่างน้อยดังนี้ 
           ๓.๒.๑ เจ้าหน้าที่เสนอข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์จะน าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน ให้หัวหน้ากลุ่มงาน/งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์พิจารณาอนุญาต ด้วยแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ 
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ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน ตามแนบท้ายประกาศที่เป็นลายลักษณ์อักษร กรณีเร่งด่วนอนุโลมให้อนุญาต
ทางวาจาได ้
           ๓.๒.๒ กรณีอนุญาต หัวหน้ากลุ่มงาน/งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ มอบหมาย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (Web Master) ซึ่งได้รับสิทธิ์ (Username.และ.Password) เข้าสู่ระบบบริหารจัดการ 
ด าเนินการน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเว็บไซต์ในหมวดหมู่ที่ถูกต้อง และประสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้น 
           ๓.๒.๓ กรณีไม่อนุญาต หัวหน้ากลุ่มงาน/งานที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ มอบหมาย
เจ้าหน้าทีป่ระสานแจ้งกลับไปยังเจ้าของข้อมูลข่าวสารนั้นพร้อมชี้แจงเหตุผล  
  ๔. กลไกลตรวจสอบ ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
      ๔.๑ หน่วยงานต้องก าหนดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลบริหารจัดการเว็บไซต์ (Web 
Master) อย่างน้อย ๒ คน เพื่อท างานทดแทนกันได ้
      ๔.๒ เจ้าหน้าที่เว็บไซต์.Web.Master.มีหน้าที่ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของข้อมูล             
ทุกรายการที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน หากพบว่าครบระยะเวลาการเผยแพร่ให้น ารายการนั้นลงจาก
เว็บไซต์ 
      ๔.๓ เจ้าหน้าที่เว็บไซต์ Web Master มีหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการข้อมูล
ข่าวสารตามมาตรฐานเว็บไซต์หน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ และตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ 
      ๔.๔ เจ้าหน้าที่เว็บไซต์ Web Master มีหน้าที่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด 
      ๔.๕ ให้หน่วยงานส่งเสริมเพ่ิมพูนความรู้และทักษะการบริหารจัดการเว็บไซต์ การรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศให้แก่เจ้าหน้าที่อย่างต่อเนื่อง ทั้งการฝึกอบรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงาน 
 

  ทั้งนี ้ให้หน่วยงานน าประกาศโรงพยาบาลหัวหิน เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๖ ส าหรับหน่วยงานภายในสังกัดโรงพยาบาลหัวหิน ขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์
ของหน่วยงาน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 ประกาศ  ณ  วันที่   ๑๔   ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 

 

              (นายจิตตรัตน์  เตชวุฒิพร) 
            ผู้อ านวยการโรงพยาบาลหัวหิน 

 
 
 

 
 

 
 



 


