
แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
www.trpcity.go.th 

 
ความเป็นมา 
  แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นนี้ เป็นแนวปฏิบัติที่
จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลในการน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเผยแพร่
ผ่านบนหน้าเว็บเพจของแต่ละหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางข้อมูล
สารสนเทศให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายในเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นได้สามารถเข้าถึงข้อมูลที่มีคุณภาพ สะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง และตรวจสอบได้และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรมต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ข้อมูล และรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานภายในเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น ส าหรับการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองท่าเรือ
พระแท่นได้เป็นรูปแบบและทิศทางเดียวกัน 
 

ค าจ ากัดความ 
  ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหน้าที่การงานของผู้ร่วมงานให้
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรเนื่องจากบุคคลต้องร่วมกันท างานในองค์การ จ าเป็นต้องปรับลักษณะนิสัยเจตคติของ
บุคคลเพ่ือช่วยเป็นเครื่องผลักดันให้ปฏิบัติงานตามระเบียบ รู้จักเคารพสิทธิของผู้อ่ืน ปฏิ บัติงานในหน้าที่ที่ต้อง
รับผิดชอบและมีความซื่อสัตย์สุจริต คนที่มีความรับผิดชอบจะท าให้การปฏิบัติงานไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ และช่วยให้
การท างานร่วมกันเป็นไปด้วยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเป็นภาระผูกพันที่ผู้น าต้องสร้างขึ้นเพ่ือให้องค์กร
สามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างดี 
  ผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูล หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานให้ท าหน้าที่จัดหา 
และรวบรวมจากส่วนต่างๆ ภายในหน่วยงานของตนเอง โดยผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูลนี้จะต้องท าหน้าที่ก ากับ ดูแล 
ตรวจสอบให้ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเชื่อถือได้ของข้อมูลทุกครั้งประเภท ก่อนที่จะน าส่งต่อ
หัวหน้างานเพื่อขออนุญาตน าข้อมูลส่งต่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น  
  ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
งานให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลสารสนเทศภายในหน่วยงานของเทศบาล ขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บเพจที่ตนเอง
รับผิดชอบ โดยผู้ที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บนี้จะต้องท าหน้าที่ตรวจทานความครบถ้วน และ
สมบูรณ์ของข้อมูลทั้งหมดก่อนจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
  ประเภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีการแบ่ง
ข้อมูลตามลักษณะข้อมูลตามชนิดและนามสกุลของข้อมูลซึ่งประกอบด้วย 
  1. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อ
ไฟล์เป็น .txt, .pdf และ .doc 
  2. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่างๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล
ต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .bmp, .gif และ .jpg 
  3. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์
เป็น .wav .mp3 และ .au  
  4. ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดิโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภท
นี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi  



  ระยะเวลาในการส่งข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อที่จะน าข้อมูลขึ้นเว็บเพื่อ
เผยแพร่ในแต่ละเรื่อง ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทจะมีระยะเวลาในการจัดท า รวบรวม ไม่เท่ากัน 
  ระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาของการเผยแพร่ข้อมูลแต่ละประเภทที่จะน า
ขึ้นเผยแพร่บนหน้าเว็บของแต่ละงานในแต่ละช่วงเวลา 
  หน่วยงานภายในเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น ได้ให้ผู้รับผิดชอบในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์
เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นของแต่ละงาน จะต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์         
มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้างานของแต่ละหน่วยงานภายใน
เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นท าหน้าที่จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมทั้งลง
ลายมือชื่อในฐานะผู้รับผิดชอบ (ผู้รายงาน)  
  ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดเนื้อหา ข้อมูล อนุมัติการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะผู้อนุมัติรับรองให้มีการน าข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์ของ
หน่วยงานได ้
  ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์จะท าการตรวจทานความครบถ้วน
และสมบูรณ์ของข้อมูลก่อนจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ โดยใช้รหัสผ่านตามสิทธิ์ผู้ใช้งานที่ได้รับก าหนด ระบุชื่อผู้ใช้งาน 
(Username) และรหัสผ่านผู้ใช้งาน (Password) เข้าสู่ระบบแล้วด าเนินการบันทึกข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการเผยแพร่
บนหน้าเว็บของหน่วยงานที่ตนเองรับผิดชอบ 
 

2. แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
  ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูล 
จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูล 

หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบและขออนุมัติเผยแพร่ 

ผู้รับผิดชอบน าข้อมูล
ลงเว็บไซต์ 

ตรวจทานและน าข้อมูลขึ้น 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ ข้อมูลถูกแสดงบนเว็บ 



3. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 
  3.1 การเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานในสังกัดเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่นจะต้องได้รับการอนุมัติ
รับรองจากหัวหน้าหน่วยงานก่อนทุกครั้ง 
  3.2 เมื่อได้รับการอนุมัติรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว ให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่ข้อมูล 
จัดส่งไฟล์ข้อมูล เพ่ือส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ด าเนินการต่อ 
  3.3 ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้องและมีความเหมาะสม และจะต้องไม่
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้าย 
  3.4 ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่
ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายประกอบรายละเอียด 
  3.5 จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด เพ่ือ
ป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 

4. แบบฟอร์มการขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
  แบบฟอร์มการขออนุมัติการเผยแพร่ข้อมูล เป็นแบบฟอร์มที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการให้
ข้อมูลในแต่ละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของข้อมูล เพื่อเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เป็นรูปแบบเดียวกัน และจะต้องมี
การลงลายมือชื่อของผู้ให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) และผู้อนุมัติรับรอง คือหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือรับรองความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ และสามารถติดตามตรวจสอบแหล่งที่มาได้ ซึ่งเป็นความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่เผยแพร่ก่อนส่งต่อ
ให้กับผู้ท าหน้าที่น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ต่อไป (เอกสารแนบท้าย)  
5. ค าอธิบายแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บ 
  (เอกสารแนบท้าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
1. ชื่อหน่วยงาน : .................................................................................................................................... 
2. วัน/เดือน/ปี  : .................................................................................................................................... 
3. หัวข้อเรื่อง    : .................................................................................................................................... 
    รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………..         
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
4. URL ภายนอก : .................................................................................................................................. 
5. หมายเหตุ : ......................................................................................................................................... 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
    ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  
 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
 
(............................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................ 
วันท่ี...................................................................... 

 
ผู้อนุมัติรับรอง 

 
(.......................................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... 
วันท่ี................................................................ 

 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
(............................................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 
วันท่ี....................................................................... 

 

     
 
 
 



ค าอธิบายแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
 

หัวข้อ ค าอธิบาย 
หน่วยงาน หน่วยงานในสังกัดเทศบาลเมืองท่าเรือพรพะแท่นเป็น

ผู้จัดท าและเผยแพร่ข้อมูล ประกอบด้วย ส านัก
ปลัดเทศบาล กองคลัง กองการประปา กองช่าง ทกอง
การศึกษา โรงเรียนเทศบาล กองสาธารณสุขฯ กอง
วิชาการและแผนงาน โรงรับจ าน า 

วัน/เดือน/ปี วัน เดือน ปี ที่ขอน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
หัวข้อ ก าหนดหัวข้อที่จะน าขึ้นเผยแพร่ โดยให้มีใจความส าคัญ 
รายละเอียดข้อมูล เลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายที่มีความกระชับ ใช้ภาษา

ที่เข้าใจง่าย และสะกดค าให้ถูกต้องตามอักขระวิธี 
เหมาะสมกับลักษณะรูปแบบข้อมูลแต่ละชนิด 

URL หากจ าเป็นต้องใช้ URL จากภายนอกให้ระบุแหล่งที่มา
เพ่ือใช้ในการอ้างอิงในการเผยแพร่ 

หมายเหตุ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 
ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) ระบุลงลายมือชื่อหรือชื่อของผู้รับผิดชอบที่ได้มอบหมาย

จากหัวหน้ากอง 
ผู้อนุมัติรับรอง ระบุลงลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเทศบาล

เมืองท่าเรือพระแท่น 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ ระบุลายมือชื่อผู้ท าการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
  


