
 
 

 
 

 
 
1. วัตถุประสงค์  
 1. รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศ ต่างๆ ให้อยู่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 2. ออกแบบ พัฒนา ปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงานให้มีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย 
ง่ายต่อการเข้าถึง และเป็นปัจจุบัน 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศเว็บไซต์ของ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  
(วันทำการ) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
  

1 วัน - บุ ค ล าก ร  ก พ ร . แ จ้ งน ำ ข้ อ มู ล
สารสนเทศที่จะนำขึ้นเผยแพร่ผ่านทาง
ช่ อ ง ท า ง ต่ า ง ๆ  เช่ น  เว็ บ ไซ ต์ / 
Facebook/ YouTube/ Line ฯลฯ 
- โดยการติดต่อโดยตรง/ ช่องทาง 
Line  

ผู้รับผิดชอบงาน IT 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

0.5 วัน - ทบทวนกล่องข้อมู ลสารสน เทศ 
หมวดหมู่ ในแต่ละงานของบุคลากร 
กพร. ให้มีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันสมัย ง่ายต่อการเข้าถึง 
และเป็นปัจจุบัน 

ผู้รับผิดชอบงาน IT 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 1 วัน - ตรวจสอบ/ ตรวจทานความถูกต้อง
ของข้อมูลฯ ก่อนนำขึ้นเว็บไซต ์กพร. 
- ส่งข้อมูลฯ ที่ขึ้นเว็บไซต์ กพร. แล้ว
ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ/ ตรวจทาน  
อีกครั้ง 

ผู้รับผิดชอบงาน IT 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 1 วัน 1.ผู้รับผิดชอบประสานงานและส่งไฟล์
ให้กับเจ้าหน้าที่งาน IT 
2. เจ้าหน้าที่งาน IT นำข้อมูล ฯ ขึ้น
บนเว็บไซต์ กพร. 

ผู้รับผิดชอบงาน IT 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

1 วัน - แจ้งข้อมูลฯ กลับ ผ่านทางการติดต่อ
โดยตรง/ ช่องทาง Line 

ผู้รับผิดชอบงาน IT 

 0.5 วัน จัดเก็บข้อมูลฯ ของบุคลากร กพร. ไว้
บนเว็บไซต์อย่างครบถ้วน 

ผู้รับผิดชอบงาน IT 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทางเว็บไซต์ของ กพร. 
หน่วยงาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดทำ........นายพีรพัฒน์  เกิดศิริ........................................................ 

 
แก้ไขครั้งท่ี......1/ 2564......... 
ประกาศใช้วันที่..24 มี.ค. 64… 

แจ้งขอนำเข้าข้อมูลฯ เผยแพร่
บนเว็บไซต์ กพร. 

 

วิเคราะห์ทบทวนสถานการณ์ 
ข้อมลูฯ ระบบสารสนเทศของ กพร. 

 

นำขอ้มูลฯ ขึ้นบนเว็บไซต์ กพร. 

จัดเก็บข้อมูลฯ 

ตรวจสอบข้อมูลฯ
ก่อนนำขึ้นเว็บไซต์ 

แจ้งข้อมูลกลับไปยังเจ้าของข้อมูลฯ 




