
ขัÊนตอนการเผยแพรข่อ้มลูผา่นเว็บไซตข์องโรงพยาบาลฉลอง 

ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
 

1 
 

 เจาหนาที่ผูประสงค 
จะเผยแพรขอมูล 

 
2 

ผูอํานวยการ รพ.ฉลอง 
 

หัวหนางาน /  
กลุมงานฝาย 

 เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ 

(Web Master) 

3 เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ 

(Web Master) 

 

  

(1) เจาหนาที่ผูประสงคจะเผยแพรขอมูล 

เสนอขอ้มลูทีÉหวัหนา้งาน/กลุม่งาน/ฝ่าย 

พิจารณารบัรองใหเ้ผยแพรผ่า่นเว็บไซต ์

ตอ่ผูอ้าํนวยการ รพ.ฉลอง/ผูแ้ทน 

(2) ผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 

พิจารณา 

(2.2 ไมอนุญาต) 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอ

บ 

(Web Master) 

ประสานแจงกลับ 

ผูประสงคจะเผยแพ

รขอมูล 
(2.1) อนุญาต 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

(Web Master)  

นําขอมูลขึ้นเว็บไซตรพ.ฉลอง 

(3) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (Web Master) 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

เปนปจจุบันของขอมูล 

และนําขอมูลลงจากเว็บไซตเมื่อครบระยะเวล

า 



คาํอธิบายแบบฟอรม์การขอเผยอพรข่อ้มลูผ่านเว็บไซตข์องหนว่ยงานในสงักดัโรงพยาบาลฉลอง 

หัวขอ คาํอธิบาย 

 
หนวยงาน 
 

 
หนวยงานในโรงพยาบาลฉลองเปนผูจัดทําขอมูลเพื่อเผยแพร 

 
วัน/เดือน/ป 

 
วันเดือนปที่ขอนําขอมูลขึ้นเผยแพร 
 

 
หัวขอ 

 
กําหนดหัวขอที่จะนําข้ึนเผยแพรโดยใหมีใจความสําคัญที่มาจากเนื้อหาที่มีความยาวไมเกิ
น 2 บรรทัด 

 
รายละเอียดขอมูล 
 
 

 
เลือกใชคําอธิบายที่มีความกระชับ ใชภาษาที่เขาใจงายและสะกดใหถูกตอง 
ตามอักขระวิธีเหมาะสมกับลักษณะรูปแบบขอมูลแตละชนิด 

 
Link ภายนอก 
 

 
ใหระบุ Link ที่อางอิงหรือนํามาใชในการเผยแพร 

 
หมายเหตุ 
 

 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

 
ผูรับผิดการใหขอมูล (ผูรายงาน) 
 

 
ระบุและลงลายมือชื่อหรือชื่อของผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 
จากหัวหนางาน/กลุมงาน/ฝาย 

 
ผูพิจารณารับรอง 
 

 
หากเห็นชอบระบุและลงลายมือชื่อของหัวหนางาน/กลุมงาน/ฝาย 
ของหนวยงานในสังกัดโรงพยาบาลฉลอง 

 
ผูอนุมัติรับรอง 
 

 
หากเห็นชอบระบุและลงลายมือชื่อของผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 
ผูรักษาราชการแทน 

 
ผูรับผิดชอบการนําขอมูลขึ้นเผยแพ
ร 
(Web Master) 
 

 
ระบุและลงลายมือชื่อผูทําการ Upload ขอมูลที่ผานการอนุมัต ิ
จากผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง/ผูรักษาราชการแทน 

 

  



วิธีการและข้ันตอนเปดเผยขอมูลงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ผานเว็บไซตโรงพยาบาลฉลอง 

ที ่ หัวขอเรื่องของขอมูล ข้ันตอนการเผยแพร/ 
ปรับปรงขอมูล 

ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอ
บ 

1 ขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน                 (General 
Information) ประกอบดวย 
1. ประวัติความเปนมา 
2. วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม 
3. โครงสรางหนวยงาน 
4. ทําเนียบผูบริหาร 
5. ขอมูลผูบริหารระดับสูงของโรงพยาบาล 
6. อํานาจหนาที่ 
7. ยุทธศาสตร 
8. แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน โครงการ และ 

งบประมาณรายจายประจําป 
9. คํารับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
10. รายละเอียดชองทางการติดตอสื่อสาร 

- หมายเลขโทรศัพท 
- หมายเลขโทรสาร 
- แผนที่ตั้งหนวยงาน 
- ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (email address) 

 
ขั้นตอนการเผยแพรขอมูล
ตอสาธารณะ 
ผานเว็บไซต 
โรงพยาบาลฉลอง 
เปนไปตามขอ 
2.1 – 2.7 
ตามประกาศ 
โรงพยาบาลฉลอง 
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 
2564 เรื่อง แนวทาง 
การเผยแพรขอมูลตอสาธา
รณะผาน 
เว็บไซตของหนวยงานพ.ศ.
2564 
สําหรับหนวยงานในโรงพย
าบาลฉลอง 

 
หนวยงาน 

ที่จะตองเผยแพ
รขอมูล 

 
งานสารส
นเทศ (IT) 

2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เก่ียวของกับหนวยงาน (Law, 
Regulatory, Compliance) 

3 คลังความรู (Knowledge) เชน 
ขาวสารความรูสุขภาพในรูปแบบ Info Graphic สื่อ 
มัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ขอมูลสถิติตางๆ 
โดยอางอิงถึงแหลงที่มาและวัน เวลา 
กํากับเพื่อประโยชนในการนําขอมูลไปใชตอ (ถามี) 

4 รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของ (Web Link)  
เชน หนวยงานในสังกัด หนวยงานสังกัดเดียวกัน 
หนวยงานภายนอกหรือเว็บไซตอ่ืนๆที่นาสนใจ 

5 ขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามพระราชบัญญั
ติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 
มาตรา 9 
และขอมูลขาวสารอื่นที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการ
กําหนด ตามมาตรา 9 (8) 
และมาตรฐานเว็บไซตหนวยงานภาครัฐ(Government 
Website Standard Version 2.0 ) 
ของสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) 



 

ที ่ หัวขอเรื่องของขอมูล ข้ันตอนการเผยแพ
ร/ 

ปรับปรงขอมูล 

ผูรับผิดชอ
บ 

ผูตรวจ
สอบ 

6 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงานตามภารกิจของหนวยงานโดยแส
ดงขั้นตอนปฏิบัติงานระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
โดยจัดทําเปนรูปแบบ 
“คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน”และสามารถดาวโหลดคูมือมา
ตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 
ขั้นตอนการเผยแพ
รขอมูลตอสาธารณ
ะ 
ผานเว็บไซต 
โรงพยาบาลฉลอง 
เปนไปตามขอ 
2.1 – 2.7 
ตามประกาศ 
โรงพยาบาลฉลอง 
ลงวันที่ 28 
ธันวาคม 2564 
เรื่อง แนวทาง 
การเผยแพรขอมูล
ตอสาธารณะผาน 
เว็บไซตของหนวยง
านพ.ศ.2564 
สําหรับหนวยงานใ
นโรงพยาบาลฉลอง 

 
หนวยงาน 
ที่จะตองเผ
ยแพรขอมู

ล 

 
งานสา
รสนเท
ศ (IT) 

7 คูมือสําหรับประชาชน (Service information) 
ขอมูลการบริการตามภารกิจของหนวยงานโดยแสดงข้ันตอนการใหบริการต
างๆ แกประชาชนพรอมอธิบาย ขั้นตอนบริการอยางชัดเจน 
ทั้งนี้ควรระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการใหบริการนั้นๆโดยจัดทําเปน
รูปแบบ 
“คูมือประชาชน”และสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือตลอดจนแบบฟอรม(
Download Forms) เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน 
ในการติดตอราชการ (ถามี) 

8 ขาวประชาสัมพันธ (Public Relations) ขาวสารท่ัวไป ภาพขาวกิจกรรม 
เรื่องแจงเตือน รวมถึงขาวประกาศหนวยงาน เชน ประกาศรบัสมัครงาน 
ประกาศจัดซื้อจัดจาง ผลการจัดซื้อจัดจาง 

9 ระบบงานใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) 
เปนระบบงานตามภารกิจหนวยงานที่จัดทําเปนระบบงานที่จัดทําเปนระบบง
านคอมพิวเตอรใหบริการผานเว็บไซต หรือ Mobile Application 
ในลักษณะสื่อสารสองทาง (Interactive)(ถามี) 

1
0 

แสดงสถิติการเขาใชบริการเว็บไซต แสดงระดับความพึงพอใจ 
และมีระบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอเว็บไซตของหนวยงาน 

  

        .......................................................... 
  ความเห็นผูอํานวยการ     (นางระวิเพ็ญ กิ่งแกว) 
 ..........................................................       นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 ..........................................................                            ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป   
  (นพ.ชูชาติ นิจวัฒนา) 
 นายแพทยชํานาญการพิเศษ (ดานเวชกรรม) 
 ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 
 


