
คูมือปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซต ของโรงพยาบาลมะขาม 

      
  1. ความเปนมา 
      คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่ 20 เมษายน 2554 ใหหนวยงานของรัฐนําขอมูลขาวสารตาม
มาตรา 7 และมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพรบนเว็บไซตของ
หนวยงานรัฐทุกหนวยงาน ในการนี ้โรงพยาบาลมะขามจึงจัดทําคูมือปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซต
ของโรงพยาบาลมะขาม เพื่อใหการเผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซตของโรงพยาบาลมะขามเปนไปในแนวทาง
เดียวกันอยางถูกตอง ชัดเจน และครบถวน 
 
 2. ขอมูลขาวสารที่ตองเผยแพร 
     ขอมูลขาวสารดังตอไปนีเ้ปนขอมูลขาวสารทีห่นวยงานตองจัดเตรียมไวใหประชาชนเขาตรวจดูบน
เว็บไซตโรงพยาบาลมะขาม  
 

ประเภท รายละเอียด เน้ือหา 
1. ขอมูลพื้นฐาน
เกี่ยวกับหนวยงาน 

ขอมูลหนวยงาน  - ประวัติความเปนมา  
- วิสัยทัศน พันธกิจ  
- โครงสรางกรมฯ ผูบริหารกรมฯ  
- ภารกิจ และหนาทีร่ับผิดชอบ  
- ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ  
- แผนงาน โครงการ และงบประมาณ 
  รายจายประจําป  
- คํารับรอง และรายงานผลการปฏิบัติราชการ  
- ขอมูล แสดงรายละเอียดชองทางที่ผูใชบริการ 
  สามารถติดตอสื่อสารกับกรมฯ ได   
- ขอมลูการติดตอ ประกอบดวย ที่อยู  
  หมายเลขโทรศัพท หมายเลขโทรสาร และ 
  ที่ตั้งของกรมฯ  

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั ที่เกีย่วของกบั 
หนวยงาน  

- กฎหมาย พระราชบัญญัต ิพระราชกฤษฎีกา 
  กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ มาตรฐาน 
  คูมือ แนวปฏิบัต ิและมติคณะรัฐมนตรีที่ 
  เกี่ยวของ  

ขอมูลผูบริหาร (Chief Information Officer: 
CIO) 

- รายละเอียดเกี่ยวกับ 
  ชื่อ - นามสกลุ และตําแหนง 

คลังความรู  - เชน ขอมูลสถิติ ขอมูลความรูดานตางๆ  
  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

คําถามที่พบบอย (FAQ) - คําถาม และคําตอบที่มีผูนิยมสอบถาม 
เว็บลงิค - หนวยงานภายนอกทีเ่กี่ยวของโดยตรง  

- หนวยงานใตสังกัด  
- เว็บไซตอื่นๆ ที่นาสนใจ 

ราง 
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ประเภท รายละเอียด เน้ือหา 
2. ขอมูลเปด
ภาครัฐ 
 

ขอมูลขาวสารที่จัดไวใหประชาชนตรวจดูได 
(ตาม พ.ร.บ. ขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540) 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา 71 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา 92 
- ขอมูลขาวสารอื่นที่คณะกรรมการขอมูล 
  ขาวสารของราชการกําหนด ตามมาตรา 9 (8)3 

3. การใหบริการ
ของหนวยงาน 

คูมือสําหรับประชาชน  - แสดงขอมูลการบริการตามภารกจิของกรมฯ   
  พรอมคําอธิบายขั้นตอนบรกิาร โดยแสดง 
  ขั้นตอนการใหบรกิารตางๆ แกประชาชน  

ระบบใหบริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (e-Filing) - ระบบใหบรกิารในรปูแบบอิเล็กทรอนกิส 
  ตามภารกิจของกรมฯ 

4. การมีสวนรวม
ของประชาชน  

ขาวประชาสัมพันธ  - ขาวสารประชาสัมพันธ  
- ภาพขาวและประกาศของกรมฯ เชน  
  ประกาศรับสมัครงาน ประกาศจัดซื้อจัดจาง 
  ผลการจัดซื้อจัดจาง การจัดฝกอบรม 
- ปฏิทินกิจกรรมของกรมฯ ขาวสาร 
  กิจกรรมของกรมฯ 
 

                                         
1 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบดวย  
- โครงสรางและการจัดการองคกรในการดําเนินงาน ตามมาตรา 7 (1) เชน โครงสรางการบริหาร โครงสรางอัตรากําลัง เปนตน  
- สรุปอํานาจหนาที่ท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินการ ตามมาตรา 7 (2) เชน ขอมูลอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ แผนภูมิแสดงการแบงงาน  
  หนาที่และความรับผิดชอบ เปนตน  
- สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงาน ตามมาตรา 7 (3)  
- กฎมติคณะรัฐมนตร ีขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ตามมาตรา 7 (4) เชน ประมวลรัษฎากร พระราช  
  กฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศ คําสั่ง เปนตน  
2 ขอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบดวย  
- กฎมติคณะรัฐมนตร ีขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือการตีความ ตามมาตรา 7 (4) เชน ประมวลรัษฎากร พระราช 
  กฤษฎีกา กฎกระทรวง ประกาศ คําสั่ง เปนตน  
- ผลการพิจารณา หรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว ตามมาตรา 9 (1)  
- นโยบาย หรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 9 (2)  
- แผนงานโครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ ตามมาตรา 9 (3) เชน แผนปฏิบัติราชการ แผนพัฒนาดานตางๆ  
  ของปท่ีดําเนินการโครงการตางๆ ราคากลางในการประกวดราคา งบประมาณประจําปของหนวยงาน รายงานเชิงสถิติตางๆ เปนตน  
- คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน ตามมาตรา 9 (4) เชน การย่ืนคําอุทธรณ  
  การขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ คูมือตางๆ แผนผังการดําเนินการ เปนตน  
- สิ่งพิมพมาตรา 7 วรรคสอง ตามมาตรา 9 (5) เชน ประกาศอางอิงในราชกิจจานุเบกษา เปนตน  
- สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ ตามมาตรา 9 (6)  
- มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 9 (7) เชน รายชื่อ รายงานทางวิชาการ  
  รายงานขอเท็จจริง ขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณา เปนตน 
3 ขอมูลขาวสารอื่นที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด ตามมาตรา 9 (8) ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
  ประกอบดวย  
- ประกาศประกวดราคา สอบราคา, สรุปผลการจัดซื้อ (แบบ สขร.1) http://www.oic.go.th/content/download.htm, ขอมูลเกี่ยวกับ 
  สิ่งแวดลอมและสุขภาพ  
- ขอมูลเกี่ยวกับเกณฑมาตรฐานความโปรงใสและตัวชี้วัดความโปรงใส ประกอบดวย ขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดหาพัสด ุขอมูลที่เกี่ยวของกับ 
  การใหบริการประชาชน ขอมูลที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของหนวยงาน ขอมูลที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณของหนวยงาน ขอมูลที ่
  เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน ขอมูลที่เกี่ยวของกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
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ประเภท รายละเอียด เน้ือหา 
การสรางปฏิสัมพันธกับผูใชบริการ  – ชองทางถาม – ตอบ (Q & A)  

– ชองทางการติดตอกรมฯ ในรปูแบบเครือขาย 
   สังคมออนไลน (Social Networking)  
– ชองทางการรับเรือ่งรองทกุข รองเรียน  
   และชองทางติดตามสถานะเรื่องรองเรียน  
– ชองทางแสดงความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะ  
   เชน e-mail Web board  

การรบัฟงความเห็นสาธารณะ – ชองทางการรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
  ตอประเด็นตางๆ เชน การสํารวจความพงึ 
  พอใจการใชบรกิารเวบ็ไซตในรปูแบบสํารวจ 
   ออนไลน (Online Survey) 

5. ขอมลูอื่นๆ ขอมูลอื่นใดทีเ่ปนประโยชนในการเผยแพรตอ
สาธารณะชน 

ขอมูลอื่นใดทีเ่ปนประโยชนในการเผยแพรตอ
สาธารณชน เชน คลิปวีดีโอ  

 
 3. ขั้นตอนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
     การเผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซต ของโรงพยาบาลมะขาม ใหดําเนินการตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
 (1) สํานัก/กองเจาของเรื่องจัดทําแบบฟอรมการขออนุมัติเผยแพรขอมูลบนเว็บไซตของ         
โรงพยาบาลมะขามตามที่แนบทายคูมือนี้ ไปยังผูบริหารพรอมแนบรายละเอียดของขอมูลขาวสารที่ประสงคจะ
เผยแพร และแจงกําหนดระยะเวลาในการเผยแพร  
 (2) ผูบริหารพิจารณาตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสมของขอมูลขาวสารกอนมีคําสั่งอนุมัติให
เผยแพรบนเว็บไซตของโรงพยาบาลมะขาม หรือในกรณีที่เห็นสมควรอาจมีคําสั่งใหสํานัก/กองเจาของเรื่องจัดทําคํา
แปลขอมูลขาวสารดังกลาวเปนภาษาอังกฤษ หรือแกไขขอมูลขาวสารดังกลาวกอนดําเนินการตอไป 
 (3) ในกรณีที่ผูบริหารอนุมัติใหเผยแพรขอมูลขาวสารดังกลาวแลว ใหงานสารสนเทศแจงสํานัก/
กองเจาของเรื่องเพื่อขอไฟลอิเล็กทรอนิกสสําหรับเผยแพร และดําเนินการเผยแพรขอมูลขาวสารดังกลาวตาม
กําหนดเวลาที่ไดรับการอนุมัต ิ
 (4) ในกรณีที่ เปนการเผยแพรอยางมีกําหนดเวลา ใหงานสารสนเทศสรุปจํานวนผูเขาชม และ
ขอคิดเห็นที่ไดรับสงมายังสํานัก/กองเจาของเรื่อง เมื่อครบกําหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหเผยแพรแลว 
 
 4. การสรุปผลการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
     ให งานสารสนเทศจัดทํ ารายงานสรุปผลการ เผยแพรขอมูลขาวสารบนเว็บไซตของ           
โรงพยาบาลมะขามเสนอผูบริหาร ทราบเปนรายไตรมาส 
 


