
แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์และสื่อออนไลน์ 
ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต 

ความเป็นมา 

  แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ตนี้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติ ที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต ที่จะต้องมีหน้าทีรับผิดชอบดูแลในการน า
ข้อมูลข่าวสารขึ้นเผยแพร่ผ่านบนหน้าเว็บไซต์ของแต่ละกลุ่มงานของตนเอง ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อให้เป็น
ศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศให้กับหน่วยงานต่าง ๆ สามารถเข้าถึงข้อมูลที่มีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ
ตรวจสอบได้ และสามารถน าไปใช้เกิดประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรมต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ข้อมูล และผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม
งานภายใน ส าหรับการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ตได้เป็นรูปแบบแนวทาง
เดียวกัน 

 2. เพ่ือเป็นการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต สะดวก 
รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
  ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธุผูกพันในการจะปฏิบัติหน้าที่การงานของผู้ร่วมงานให้
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรเนื่องจากบุคคลต้องอยู่ร่วมกันท างานในองค์กร จ าเป็นต้องปรับลักษณะนิสัยเจตคติ
ของบุคคล เพ่ือช่วยเป็นเครื่องผลักดันให้ปฏิบัติงานตามระเบียบรู้จักเคารพสิทธิของผู้อื่น ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ต้อง
รับผิดชอบและมีความซื่อสัตย์สุจริต คนที่มีความรับผิดชอบ จะท าให้การปฏิบัติงานไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ และช่วยการ
ท างานร่วมกันเป็นไปด้วยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเป็นภาระผูกพันที่ผู้น าต้องสร้างข้ึนเพื่อให้องค์กรสามารถ
บรรลุเป้าหมายได้อย่างดี 
  ผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูล หมายถึงเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานให้ท าหน้าที่จัดหา
และรวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ภายในกลุ่มงานของตนเอง โดยผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูลนี้ จะต้องท าหน้าที่ก ากับ 
ดูแล ตรวจสอบให้ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเชื่อถือได้ ก่อนที่จะน าส่งต่อหัวหน้างานเพื่อขออนุญาต
น าข้อมูลส่งต่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต 
  ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ หมายถึง เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานให้
ท าหน้าที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลสารสนเทศภายในงานของตนเอง ขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บเพจงานที่ตนเองรับผิดชอบ 
โดยผู้ที่รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บนี้จะต้องท าหน้าที่ ตรวจทาน ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล
ทั้งหมดก่อนจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต 
  ประเภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่แบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ มีการแบ่ง
ข้อมูลตามลักษณะข้อมูลตามชนิดและนามสกุลของข้อมูลซึ่งประกอบด้วย 
  1. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อ
ไฟล์เป็น .txt และ .doc 
  2. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่าง ๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล
ต่อท้ายชื่อเป็น .bmp .gif และ .jpg 
  3. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุลต่อท้าย             
ชื่อไฟล์เป็น .wav .mp3 และ .au 
  4. ข้อมูลภาพเคลื่อนไหว เช่น ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวิดีโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภทนี้
มักมีนามสกุลต่อท้ายชื่อไฟล์เป็น .avi 
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  ประเภทของสารสนเทศ หมายถึง สารสนเทศ (Information) คือ สิ่งที่ได้จากการประมวลผลของ
ข้อมูล เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ ในด้านการวางแผน การพัฒนา การควบคุม และการตัดสินใจการแบ่ง
สารสนเทศสามารถแบ่งได้หลายรูปแบบ เช่น 
  1. การแบ่งสารสนเทศตามหลักแห่งคุณภาพ ได้แก่ สารสนเทศภายในองค์กรและสารสนเทศ
ภายนอกองค์กร 
  2. การแบ่งสารสนเทศตามแหล่งก าเนิด ได้แก่ สารสนเทศภายในองค์กรและสารสนเทศภายนอก
องค์กร 
  3. การแบ่งสารสนเทศตามสาขาความรู้ ได้แก่ สารสนเทศภายในองค์กรและสารสนเทศ สาขา
สังคมศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสารสนเทศสาขาอ่ืน ๆ 
  4. การแบ่งตามการน าสารสนเทศไปใช้งาน ได้แก่ สารสนเทศด้านการตลาด สารสนเทศด้านการวิจัย 
และพัฒนาบุคลากร และสารสนเทศด้านการเงิน 
  5. การแบ่งตามการใช้และการถ่ายทอดสารสนเทศ ได้ สารสนเทศท่ีเน้นวิชาการ สารสนเทศที่เน้น
เทคนิค สารสนเทศท่ีเน้นบุคคล และสารสนเทศท่ีเน้นการปฏิบัติ 
  6. การแบ่งตามขั้นตอนของการพัฒนาสารสนเทศ ได้แก่ สารสนเทศระยะแรกเริ่มและสารสนเทศ
ระยะยาว 
  7. การแบ่งสารสนเทศตามวิธีการผลิตและการจัดท า ได้แก่ สารสนเทศต้นแบบและสารสนเทศ                         
ปรุงแต่ง   

 8. การแบ่งสารสนเทศตามรูปแบบที่น าเสนอ ได้แก่ สารสนเทศท่ีมีลักษณะเป็นเสียงสารสนเทศ             
ที่มีลักษณะเป็นข้อความ สารสนเทศท่ีมีลักษณะเป็นโสตทัศนวัสดุ และสารสนเทศท่ีมีลักษณะเป็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 9. การแบ่งสารสนเทศตามสภาพความต้องการที่จัดท าขึ้น ได้แก่ สารสนเทศที่ท าประจ า สารสนเทศ
ที่ต้องท าตามกฎหมาย และสารสนเทศท่ีได้รับหมอบหมายให้จัดท าขึ้นโดยเฉพาะ 

 ระยะเวลาในการส่งข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อที่จะน าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์
เพ่ือเผยแพร่ในแต่ละเรื่อง ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทจะมีระยะเวลาในการจัดท า รวบรวม ไม่เท่ากัน 

 ระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาของการเผยแพร่ข้อมูลแต่ละประเภทที่จะน า
ขึ้นเผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์ของแต่ละงานในแต่ละช่วงเวลา ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต ได้ให้ผู้รับผิดชอบใน
การเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ จะต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าของแต่ละกลุ่มงานภายใน 
ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ตท าหน้าที่จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความสมบูรณ์ของข้อมูล 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในฐานะผู้รับผิดชอบ (ผู้รายงาน) 
  ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าของแต่ละกลุ่มงาน ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดเนื้อหาข้อมูลอนุมัติ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะผู้อนุมัติรับรอง ให้มีการน าข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่บนหน้า
เว็บไซต์ได้ 
  ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ จะท าการตรวจทานความครบถ้วน
และสมบูรณ์ของข้อมูลก่อนจะน าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ โดยใช้รหัสผ่านตามสิทธิ์ผู้ใช้งานที่ได้รับจากกลุ่มส่งเสริม 
(Password) เข้าสู่ระบบ แล้วด าเนินการบันทึกน าข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการเผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์ของงานที่ตนเอง
รับผิดชอบ 
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2. แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต 

  1. การเผยแพร่ข้อมูล ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานคุมประพฤติจังหวัดภูเก็ต จะต้องได้รับการ
อนุมัติรับรองจากหัวหน้ากลุ่มงานก่อนทุกครั้ง 
  2. เมื่อได้รับการอนุมัติรับรองจากหัวหน้ากลุ่มงานแล้วให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่ข้อมูลจัดส่ง
ไฟล์ข้อมูล เพ่ือส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ด าเนินการต่อ 
  3. ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้องและมีความเหมาะสม และจะต้องไม่
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบมาด้วย 
  4. ข้อความและรูปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุ
แหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายประกอบรายละเอียด 
  5. จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 อย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกัน
ไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ตรวจสอบและ 
อนุมัติการเผยแพร ่

 

ตรวจทาน และน าข้อมูล 
ขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูล 
ขึ้นเว็บของแต่ละงาน 

เผยแพร่ข้อมูล 
ผ่านเว็บไซต ์

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

 จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล 

 


