
แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
www.trpcity.go.th 

 
ความเปนมา  

แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนนี้  เปนแนวปฏิบัติท่ี
จัดทําข้ึนเพ่ือใหบุคลากรของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลในการนําขอมูลขาวสารข้ึน
เผยแพรผานบนหนาเว็บเพจของแตละหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหเปน
ศูนยกลางขอมูลสารสนเทศใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายในเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนไดสามารถเขาถึงขอมูล
ท่ีมีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และตรวจสอบไดและสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนไดอยางเปน
รูปธรรมตอไป  

 
วัตถุประสงค  

 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหขอมูล และผูรับผิดชอบของแตละ 
หนวยงานภายในเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน สําหรับการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตของเทศบาลเมือง
ทาเรือพระแทนไดเปนรูปแบบและทิศทางเดียวกัน  
 
คําจํากัดความ  
 ความรับผิดชอบ  หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหนาท่ีการงานของผูรวมงานให 
เปนไปตามเปาหมายขององคการเนื่องจากบุคคลตองอยูรวมกันทํางานในองคการ จําเปนตองปรับลักษณะนิสัย 
เจตคติของบุคคลเพ่ือชวยเปนเครื่องผลักดันใหปฏิบัติงานตามระเบียบรูจักเคารพสิทธิของผูอ่ืน ปฏิบัติงานใน 
หนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบและมีความซ่ือสัตยสุจริต คนท่ีมีความรับผิดชอบ จะทําใหการปฏิบัติงานไปสูเปาหมายท่ี 
วางไว และชวยใหการทํางานรวมกันเปนไปดวยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเปนภาระผูกพันท่ีผูนําตอง 
สรางข้ึนเพ่ือใหองคการสามารถบรรลุเปาหมายไดอยางดี  
 ผูรับผิดชอบในการใหขอมูล หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานใหทําหนาท่ี
จัดหา และรวบรวมขอมูลจากสวนตาง ๆ ภายในหนวยงานของตนเอง โดยผูรับผิดชอบในการใหขอมูลนี้จะตอง
ทําหนาท่ีกํากับ ดูแล ตรวจสอบใหขอมูลมีความครบถวน ถูกตอง สมบูรณ และเชื่อถือไดของขอมูลทุกครั้ง
ประเภท กอนท่ีจะนําสงตอหัวหนางานเพ่ือขออนุญาตนําขอมูลสงตอเผยแพรบนเว็บไซตของเทศบาลเมือง
ทาเรือพระแทน 
 ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา
งาน ใหทําหนาท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลสารสนเทศภายในหนวยงานของเทศบาล ข้ึนเผยแพรผานเว็บเพจ 
ท่ีตนเองรับผิดชอบ โดยผูท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บนี้จะตองทําหนาท่ีตรวจทานความ
ครบถวน และสมบูรณของขอมูลท้ังหมดกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพรบนเว็บไซตของเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
 ประเภทขอมูล หมายถึง ขอมูลท่ีแบงตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการ 
แบงขอมูลตามลักษณะขอมูลตามชนิดและนามสกุลของขอมูลซ่ึงประกอบดวย  
 1. ขอมูลตัวอักษร เชน ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทาย
ชื่อไฟลเปน .txt , .pdf และ .doc  
 2. ขอมูลภาพ เชน ภาพกราฟกตาง ๆ และภาพถายจากกลองดิจิทัล ขอมูลประเภทนี้มักมี 
นามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .bmp .gif และ .jpg  



 3. ขอมูลเสียง เชน เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทายชื่อ
ไฟลเปน .wav .mp3 และ .au  
 4. ขอมูลภาพเคลื่อนไหว เชน ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร คลิปวิดีโอ ขอมูล
ประเภทนี้มักมีนามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .avi  
 ระยะเวลาในการสงขอมูล หมายถึง กําหนดเวลาในการจัดเตรียมขอมูลเพ่ือท่ีจะนําขอมูลข้ึนเว็บ
เพ่ือเผยแพรในแตละเรื่อง ซ่ึงขอมูลแตละประเภทจะมีระยะเวลาในจัดทํารวบรวม ไมเทากัน  
 ระยะเวลาในการเผยแพรขอมูล หมายถึง กําหนดเวลาของการเผยแพรขอมูลแตละประเภทท่ีจะ
นําข้ึนเผยแพรบนหนาเว็บของแตละงานในแตละชวงเวลา  
 หนวยงานภายในเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน ไดใหผูรับผิดชอบในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต
เทศบาลเมืองทาเรือพระแทนของแตละงาน จะตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต 
มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

1. ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูล 
 ข้ันตอนท่ี 1 ผูรับผิดชอบการใหขอมูล ท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนางานของแตละหนวยงาน
ภายในเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนทําหนาท่ีจัดเตรียม ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และสมบูรณของ
ขอมูล พรอมท้ังลงลายมือชื่อ ในฐานนะผูรับผิดชอบ(ผูรายงาน) 
 ข้ันตอนท่ี 2 หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตอง ของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการ
เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนําขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนา
เว็บไซตของหนวยงานได 
 ข้ันตอนท่ี 3 ผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซต จะทําการตรวจทานความ
ครบถวนและสมบูรณของขอมูลกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพร โดยใชรหัสผานตามสิทธิ์ผูใชงานท่ีไดรับกําหนด ระบุ
ชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผานผูใชงาน (Password) เขาสูระบบแลวดําเนินการบันทึกขอมูล
สารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บของหนวยงานท่ีตนเองรับผิดชอบ 
 

2.แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูล 
 ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
 

                  
 
 
 
 
   
 
 
                        
 
 
 
 

ขอมูลถูกแสดงบนเว็บ 

ผูรบัผิดชอบใหขอมูล 

ผูรับผิดชอบใหขอมูล จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน และสมบูรณของขอมูล 

 

หัวหนาหนวยงาน ตรวจสอบและขออนุมัติเผยแพร 

ผูรับผิดชอบนําขอมูล 
ลงเว็บไซต 

ตรวจทานและนําขอมูลข้ึน
เผยแพรผานเว็บไซต 



3.ขอปฏิบัติการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต 
 3.1 การเผยแพรขอมูลของหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนจะตองไดรับการอนุมัติ
รับรองจากหัวหนาหนวยงานกอนทุกครั้ง 
 3.2 เม่ือไดรับการอนุมัติรับรองจากหัวหนาหนวยงานแลว ใหแนบรายละเอียดการเผยแพรขอมูล
จัดสงไฟลขอมูล เพ่ือสงตอใหผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตดําเนินการตอ 
 3.3 ควรเลือกใชคําอธิบาย/คําบรรยายเนื้อหาท่ีมีความถูกตองและมีความเหมาะสม และจะตองไม
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจําเปนตองนํามาเผยแพรใหระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทาย 
 3.4 ขอความและรูปภาพประกอบท่ีนํามาใชจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ หากจําเปนตองนํามา
เผยแพร ใหระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทายประกอบรายละเอียด 
 3.5 จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.
2550 และพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 อยาง
เครงครัด เพ่ือปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
 

4.แบบฟอรมการขออนุมัติเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
 แบบฟอรมการขออนุมัติการเผยแพรขอมูล เปนแบบฟอรมท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูรับผิดชอบในการให
ขอมูลในแตละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของขอมูล เพ่ือเผยแพรผานเว็บไซตเปนรูปแบบเดียวกัน และ
จะตองมีการลงลายมือชื่อของผูใหขอมูล(ผูรายงาน) และผูอนุมัติรับรอง คือหัวหนาหนวยงาน เพ่ือรับรองความ
ถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และสามารถติดตามตรวจสอบแหลงท่ีมาได ซ่ึงเปนความนาเชื่อถือของขอมูลท่ี
เผยแพร กอนสงตอใหกับผูทําหนาท่ีนําขอมูลข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตตอไป (เอกสารแนบทาย) 
 

5. คําอธิบายแบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บ 
 (เอกสารแนบทาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 

1. ชื่อหนวยงาน : ……………………………………………………………………………………………………… 
 

2. วัน/เดือน/ป  : ……………………………………………………………………………………………………… 
 

3. หัวขอเร่ือง: ………………………………………………………………………………………………………….. 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ)  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 

4. URL ภายนอก : ……………………………………………………………………………………………………. 
 

5. หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล 

 
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 
วันท่ี............................................................. 

 
ผูอนุมัติรับรอง 

 
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 
วันท่ี............................................................. 

 
ผูรับผิดชอบการนําขอมูลขึ้นเผยแพร 

 
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 
วันท่ี............................................................. 

 

 



คําอธิบายแบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตเทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
 

หัวขอ คําอธิบาย 
หนวยงาน 
 
 

หนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองทาเรือพระแทนเปน
ผูจัดทําและเผยแพรขอมูล ประกอบดวย สํานักปลัด 
กองคลัง กองการประปา กองชาง กองการศึกษา 
โรงเรียนเทศบาล กองสาธารณสุขฯ กองวิชาการและ
แผนงาน โรงรับจํานํา 

วัน/เดือน/ป วัน เดือน ป ท่ีขอนําขอมูลข้ึนเผยแพร 
หัวขอ กําหนดหัวขอท่ีจะนําข้ึนเผยแพร โดยใหมีใจความ

สําคัญ 
รายละเอียดขอมูล เลือกใชคําอธิบาย/คําบรรยายท่ีมีความกระชับ ใช

ภาษาท่ีเขาใจงาย และสะกดคําใหถูกตองตามอักขระ
วิธี เหมาะสมกับลักษณะรูปแบบขอมูลแตละชนิด 

URL หากจําเปนตองใช URL จากภายนอก ใหระบุ
แหลงท่ีมาเพ่ือใชในการอางอิงในการเผยแพร 

หมายเหต ุ ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็นเพ่ิมเติม 
ผูรับผิดชอบการใหขอมูล (ผูรายงาน) ระบุลงลายมือชื่ อหรือชื่ อของผู รับผิดชอบท่ีได

มอบหมายจากหัวหนากอง 
ผูอนุมัติรับรอง ระบุลงลายมือชื่อของหัวหนาหนวยงานในสังกัด

เทศบาลเมืองทาเรือพระแทน 
ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพร ระบุลงลายมือชื่อผูทําการนําขอมูลข้ึนเผยแพร 
 


