
ขนัตอนการเผยแพรข่อ้มลูผา่นเว็บไซตข์องโรงพยาบาลฉลอง 

ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
 

1 
 

 เจาหนาที่ผูประสงค 
จะเผยแพรขอมูล 

 
2 

ผูอํานวยการ รพ.ฉลอง 
 

หัวหนางาน /  
กลุมงานฝาย 

 เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ 

(Web Master) 

3 เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ 

(Web Master) 

 

  

(1) เจาหนาที่ผูประสงคจะเผยแพรขอมูล 

เสนอขอ้มลูทีหวัหนา้งาน/กลุม่งาน/ฝ่าย 

พิจารณารบัรองใหเ้ผยแพรผ่า่นเว็บไซต ์

ตอ่ผูอ้าํนวยการ รพ.ฉลอง/ผูแ้ทน 

(2) ผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 

พิจารณา 

(2.2 ไมอนุญาต) 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอ

บ 

(Web Master) 

ประสานแจงกลับ 

ผูประสงคจะเผยแพ

รขอมูล 
(2.1) อนุญาต 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

(Web Master)  

นําขอมูลขึ้นเว็บไซตรพ.ฉลอง 

(3) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (Web Master) 

ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน 

เปนปจจุบันของขอมูล 

และนําขอมูลลงจากเว็บไซตเมื่อครบระยะเวล

า 



คาํอธิบายแบบฟอรม์การขอเผยอพรข่อ้มลูผ่านเว็บไซตข์องหนว่ยงานในสงักดัโรงพยาบาลฉลอง 

หัวขอ คาํอธิบาย 

 
หนวยงาน 
 

 
หนวยงานในโรงพยาบาลฉลองเปนผูจัดทําขอมูลเพื่อเผยแพร 

 
วัน/เดือน/ป 

 
วันเดือนปที่ขอนําขอมูลขึ้นเผยแพร 
 

 
หัวขอ 

 
กําหนดหัวขอที่จะนําข้ึนเผยแพรโดยใหมีใจความสําคัญที่มาจากเนื้อหาที่มีความยาวไมเกิ
น 2 บรรทัด 

 
รายละเอียดขอมูล 
 
 

 
เลือกใชคําอธิบายที่มีความกระชับ ใชภาษาที่เขาใจงายและสะกดใหถูกตอง 
ตามอักขระวิธีเหมาะสมกับลักษณะรูปแบบขอมูลแตละชนิด 

 
Link ภายนอก 
 

 
ใหระบุ Link ที่อางอิงหรือนํามาใชในการเผยแพร 

 
หมายเหตุ 
 

 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 

 
ผูรับผิดการใหขอมูล (ผูรายงาน) 
 

 
ระบุและลงลายมือชื่อหรือชื่อของผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 
จากหัวหนางาน/กลุมงาน/ฝาย 

 
ผูพิจารณารับรอง 
 

 
หากเห็นชอบระบุและลงลายมือชื่อของหัวหนางาน/กลุมงาน/ฝาย 
ของหนวยงานในสังกัดโรงพยาบาลฉลอง 

 
ผูอนุมัติรับรอง 
 

 
หากเห็นชอบระบุและลงลายมือชื่อของผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 
ผูรักษาราชการแทน 

 
ผูรับผิดชอบการนําขอมูลขึ้นเผยแพ
ร 
(Web Master) 
 

 
ระบุและลงลายมือชื่อผูทําการ Upload ขอมูลที่ผานการอนุมัต ิ
จากผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง/ผูรักษาราชการแทน 

 

  



วิธีการและข้ันตอนเปดเผยขอมูลงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ผานเว็บไซตโรงพยาบาลฉลอง 

ที ่ หัวขอเรื่องของขอมูล ข้ันตอนการเผยแพร/ 
ปรับปรงขอมูล 

ผูรับผิดชอบ ผูตรวจสอ
บ 

1 ขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน                 (General 
Information) ประกอบดวย 
1. ประวัติความเปนมา 
2. วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม 
3. โครงสรางหนวยงาน 
4. ทําเนียบผูบริหาร 
5. ขอมูลผูบริหารระดับสูงของโรงพยาบาล 
6. อํานาจหนาที่ 
7. ยุทธศาสตร 
8. แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน โครงการ และ 

งบประมาณรายจายประจําป 
9. คํารับรอง รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
10. รายละเอียดชองทางการติดตอสื่อสาร 

- หมายเลขโทรศัพท 
- หมายเลขโทรสาร 
- แผนที่ตั้งหนวยงาน 
- ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (email address) 

 
ขั้นตอนการเผยแพรขอมูล
ตอสาธารณะ 
ผานเว็บไซต 
โรงพยาบาลฉลอง 
เปนไปตามขอ 
2.1 – 2.7 
ตามประกาศ 
โรงพยาบาลฉลอง 
ลงวันที่ 28 ธันวาคม 
2564 เรื่อง แนวทาง 
การเผยแพรขอมูลตอสาธา
รณะผาน 
เว็บไซตของหนวยงานพ.ศ.
2564 
สําหรับหนวยงานในโรงพย
าบาลฉลอง 

 
หนวยงาน 

ที่จะตองเผยแพ
รขอมูล 

 
งานสารส
นเทศ (IT) 

2 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เก่ียวของกับหนวยงาน (Law, 
Regulatory, Compliance) 

3 คลังความรู (Knowledge) เชน 
ขาวสารความรูสุขภาพในรูปแบบ Info Graphic สื่อ 
มัลติมีเดีย บทความ ผลงานวิจัย ขอมูลสถิติตางๆ 
โดยอางอิงถึงแหลงที่มาและวัน เวลา 
กํากับเพื่อประโยชนในการนําขอมูลไปใชตอ (ถามี) 

4 รายชื่อหนวยงานที่เก่ียวของ (Web Link)  
เชน หนวยงานในสังกัด หนวยงานสังกัดเดียวกัน 
หนวยงานภายนอกหรือเว็บไซตอ่ืนๆที่นาสนใจ 

5 ขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดตามพระราชบัญญั
ติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามมาตรา 7 
มาตรา 9 
และขอมูลขาวสารอื่นที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารราชการ
กําหนด ตามมาตรา 9 (8) 
และมาตรฐานเว็บไซตหนวยงานภาครัฐ(Government 
Website Standard Version 2.0 ) 
ของสํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส (องคการมหาชน) 



 

ที ่ หัวขอเรื่องของขอมูล ข้ันตอนการเผยแพ
ร/ 

ปรับปรงขอมูล 

ผูรับผิดชอ
บ 

ผูตรวจ
สอบ 

6 คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงานตามภารกิจของหนวยงานโดยแส
ดงขั้นตอนปฏิบัติงานระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
โดยจัดทําเปนรูปแบบ 
“คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน”และสามารถดาวโหลดคูมือมา
ตรฐานการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

 
ขั้นตอนการเผยแพ
รขอมูลตอสาธารณ
ะ 
ผานเว็บไซต 
โรงพยาบาลฉลอง 
เปนไปตามขอ 
2.1 – 2.7 
ตามประกาศ 
โรงพยาบาลฉลอง 
ลงวันที่ 28 
ธันวาคม 2564 
เรื่อง แนวทาง 
การเผยแพรขอมูล
ตอสาธารณะผาน 
เว็บไซตของหนวยง
านพ.ศ.2564 
สําหรับหนวยงานใ
นโรงพยาบาลฉลอง 

 
หนวยงาน 
ที่จะตองเผ
ยแพรขอมู

ล 

 
งานสา
รสนเท
ศ (IT) 

7 คูมือสําหรับประชาชน (Service information) 
ขอมูลการบริการตามภารกิจของหนวยงานโดยแสดงข้ันตอนการใหบริการต
างๆ แกประชาชนพรอมอธิบาย ขั้นตอนบริการอยางชัดเจน 
ทั้งนี้ควรระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนของการใหบริการนั้นๆโดยจัดทําเปน
รูปแบบ 
“คูมือประชาชน”และสามารถดาวนโหลดเอกสารคูมือตลอดจนแบบฟอรม(
Download Forms) เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน 
ในการติดตอราชการ (ถามี) 

8 ขาวประชาสัมพันธ (Public Relations) ขาวสารท่ัวไป ภาพขาวกิจกรรม 
เรื่องแจงเตือน รวมถึงขาวประกาศหนวยงาน เชน ประกาศรบัสมัครงาน 
ประกาศจัดซื้อจัดจาง ผลการจัดซื้อจัดจาง 

9 ระบบงานใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) 
เปนระบบงานตามภารกิจหนวยงานที่จัดทําเปนระบบงานที่จัดทําเปนระบบง
านคอมพิวเตอรใหบริการผานเว็บไซต หรือ Mobile Application 
ในลักษณะสื่อสารสองทาง (Interactive)(ถามี) 

1
0 

แสดงสถิติการเขาใชบริการเว็บไซต แสดงระดับความพึงพอใจ 
และมีระบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีตอเว็บไซตของหนวยงาน 

  

        .......................................................... 
  ความเห็นผูอํานวยการ     (นางระวิเพ็ญ กิ่งแกว) 
 ..........................................................       นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 ..........................................................                            ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป   
  (นพ.ชูชาติ นิจวัฒนา) 
 นายแพทยชํานาญการพิเศษ (ดานเวชกรรม) 
 ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการโรงพยาบาลฉลอง 
 


