
 

 

แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

 
แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทานี้ เปนแนวปฏิบัติท่ีจัดทํา

ข้ึนเพ่ือใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลในการนําขอมูล ปฏิทิน ขาวสารข้ึนเผยแพรผานบน
หนาเว็บไซตของแตละงานของตนเองไดรับมอบหมายใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหเปนศูนยกลางขอมูล 
สารสนเทศใหกับหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถเขาถึงขอมูลท่ีมีคุณภาพสะดวกรวดเร็ว ถูกตอง และ
ตรวจสอบได และสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนไดอยางเปนรูปธรรมตอไป 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหขอมูลและผูรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

ของมหาวิทยาลัย สําหรับการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัยไดเปนรูปแบบและทิศทางเดียวกัน 

คําจํากัดความ 
ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหนาท่ีการงานของผูรวมงานใหเปนไป

ตามเปาหมายขององคการ เนื่องจากบุคคลตองอยูรวมกันทํางานในองคการจําเปนตองปรับลักษณะนิสัย เจตคติ
ของบุคคล เพ่ือชวยเปนเครื่องผลักดันใหปฏิบัติงานตามระเบียบ รูจักเคารพสิทธิของผูอ่ืนปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีตอง
รับผิดชอบและมีความซ่ือสัตยสุจริต คนท่ีมีความรับผิดชอบจะทําใหการปฏิบัติงานไปสูเปาหมายท่ีวางไวและชวยให
การทํางานรวมกันเปนไปดวยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเปนภาระผูกพันท่ีผูนําตองสรางข้ึนเพ่ือใหองคการ
สามารถบรรลุเปาหมายไดอยางดี 

ผูรับผิดชอบในการใหขอมูล หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานใหทําหนาท่ีจัดหาและ
รวบรวมขอมูลจากสวนตางๆ ภายในหนวยงานของตนเอง โดยผูรับผิดชอบในการใหขอมูลนี้จะตองทําหนาท่ีกํากับ
ดูแล ตรวจสอบใหขอมูลมีความครบถวนถูกตองสมบูรณและเชื่อถือไดของประเภทขอมูลทุกครั้ง กอนท่ีจะนําสงตอ
หัวหนางาน ผานคณบดี และสงตรงมายังผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขออนุญาต
นําขอมูลสงตอเผยแพรบนเว็บไซตของของมหาวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บ  หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานให
ทําหนาท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลสารสนเทศภายในงานของตนเองข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตงานท่ีตนเอง 
รับผิดชอบ โดยผูท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตนี้ จะตองทําหนาท่ีตรวจทานเนื้อหาให
ครบถวนและมีความสมบูรณ กอนท่ีขาวสารนั้นจะถูกเผยแพรข้ึนบนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

ประเภทขอมูล หมายถึง ขอมูลท่ีแบงตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการแบงขอมูล
ตามลักษณะขอมูลตามชนิดและนามสกุลของขอมูลซ่ึงประกอบดวย 

๑. ขอมูลตัวอักษร เชน ตัวหนังสือ ตัวเลขและสัญลักษณ ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทาย
ชื่อไฟลเปน .txt และ .doc 

๒. ขอมูลภาพ เชน ภาพกราฟกตางๆ และภาพถายจากกลองดิจิทัล ขอมูลประเภทนี้มักมี 
นามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .bmp .gif และ .jpg 



 

๓. ขอมูลเสียง เชน เสียงพูดเสียงดนตรีและเสียงเพลง ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทายชื่อ
ไฟลเปน .wav .mp3 และ .au 

๔. ขอมูลภาพเคลื่อนไหว เชน ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร คลิปวิดีโอ ขอมูล
ประเภทนี้มักมีนามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .avi .wmv .mp4 และ .mkv 

 
ท้ังนี้ ทางสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดรวมวางแผนกับกองนโยบายและแผน เพ่ือกําหนด

ประเภทและผูรับผิดชอบในการใหขอมูลหลักกับทางมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

หัวขอเรื่องของขอมูล หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 
๑) ประวัติความเปนมา กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
๒) โครงสรางของมหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ

แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 
๓) ทําเนียบผูบริหาร กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
๔) นโยบาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน/
งบประมาณ 

กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๕) ขอมูลจัดซ้ือจัดจาง กองคลัง ผูอํานวยการกองคลัง/ 
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๖) ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ กองบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกองบริหารงาน
บุคคล/อธิการบดี 

๗) คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๘) ขาวประชาสัมพันธ กองกลาง/ สํานัก / 
คณะ/วิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๙) ท่ีอยู/ชองทางในการติดตอหนวยงาน กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๑๐) ชองทางการรองเรียน กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๑๑) หลักสูตร กองบริการการศึกษา/
คณะ/วิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
/ รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

๑๒) เอกสารเผยแพรงานประกันคุณภาพ กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๑๓) อ่ืนๆ  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดกําหนดใหผูรับผิดชอบ

หรือผูท่ีตองการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย จะตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูล
ผานเว็บไซตโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 



 

๑. ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของมหาวิทยาลัย 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบการใหขอมูลท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนางานของแตละหนวยงาน ใหมี

หนาท่ีจัดเตรียมตรวจสอบความถูกตองครบถวนและสมบูรณของขอมูลพรอมท้ังลงลายมือ ชื่อในฐานะผูรับผิดชอบ 
(ผูรายงาน) 

ข้ันตอนท่ี ๒ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการ 
เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนําขอมูลดังกลาวเผยแพร 

ข้ันตอนท่ี ๓ ผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บจะทําการตรวจทานความครบถวนและ 
สมบูรณของขอมูลกอนจะขอมูลดังกลาวสงผานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-office) โดยผานเรื่องจาก
ผูรับผิดชอบ >>>หัวหนาหนวยงาน >>>หัวหนาสูงสุดของหนวยงาน (คณบดี ผูอํานวยการ) โดยเลือกผูรับเปน 
ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดเนื้อหาขอมูลอนุมัติการ เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนํา
ขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัยได 

ข้ันตอนท่ี ๕ หัวหนาฝายพัฒนาระบบสารสนเทศจะทําการตรวจทานความครบถวนและสมบูรณของ
ขอมูลกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพร และดําเนินการบันทึกขอมูลสารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บไซตของงาน
ท่ีตนเองรับผิดชอบ 

 
๒. แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของมหาวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
 

 



 

๓. ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของแตละหนวยงาน 
ข้ันตอนท่ี๑ ผูรับผิดชอบการใหขอมูลท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนางานของแตละหนวยงาน ใหมี

หนาท่ีจัดเตรียมตรวจสอบความถูกตองครบถวนและสมบูรณของขอมูลพรอมท้ังลงลายมือชื่อในฐานะผูรับผิดชอบ 
(ผูรายงาน) 

ข้ันตอนท่ี ๒ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการ 
เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนําขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนาเว็บไซต
ของหนวยงานได 

ข้ันตอนท่ี ๓ ผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บจะทําการตรวจทานความครบถวนและ
สมบูรณของขอมูลกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพร โดยใชรหัสผานตามสิทธิ์ผูใชงานท่ีไดรับจากสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ กําหนดระบุชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผานผูใชงาน (Password) เขาสูระบบแลว
ดําเนินการบันทึกนําขอมูลสารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บไซตของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ 

 
๔. แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลแตละหนวยงาน  
 

ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตหนวยงาน  
 

 
 
๕. ขอปฏิบัติการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

๕.๑ การเผยแพรขอมูลของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะตองไดรับการอนุมัติรับรองจาก
หัวหนา หนวยงานกอนทุกครั้ง 

๕.๒ เม่ือไดรับการอนุมัติรับรองจากหัวหนาหนวยงานแลวใหแนบรายละเอียดการเผยแพรขอมูลจัดสง 
ไฟลขอมูล เพ่ือสงตอใหผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตดําเนินการตอ หรือในกรณีตองหาให
เผยแพรขอมูลบนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย จะตองผานหัวหนาสูงสุดของหนวยงาน มายัง ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๓ ควรเลือกใชคําอธิบาย/ คําบรรยายเนื้อหาท่ีมีความถูกตองและมีความเหมาะสม และจะตองไม 
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจําเปนตองนํามาเผยแพรใหระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทาย 

๕.๔ ขอความและรูปภาพประกอบท่ีนํามาใชจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์หากจําเปนตองนํามาเผยแพรให 
ระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทายประกอบรายละเอียด 



 

๕.๕ จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อยางเครงครัด เพ่ือ
ปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

 
๖. แบบฟอรมการขออนุมัติเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย 

แบบฟอรมการขออนุมัติการเผยแพรขอมูล เปนแบบฟอรมท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูรับผิดชอบในการให 
ขอมูลของแตละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของขอมูล เพ่ือเผยแพรผานเว็บไซตเปนรูปแบบเดียวกัน และ 
จะตองมีการลงลายมือของผูใหขอมูล(ผูรายงาน)และผูอนุมัติรับรองคือหัวหนางานเพ่ือรับรองความถูกตอง ครบถวน
สมบูรณ และสามารถติดตามตรวจสอบแหลงท่ีมาได ซ่ึงเปนความนาเชื่อถือของขอมูลท่ีเผยแพร กอน สงตอใหกับ
ผูทําหนาท่ีนําขอมูลข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตตอไป 

 
ท้ังนี้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามและสรุปผลการเผยแพรของขอมูผานเว็บไซต  

พรอมท้ังเสนอตออธิการบดี ทุก ๖ เดือน เพ่ือรับทราบหรือใหขอเสนอแนะ



 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย 

ชื่อหนวยงาน .................................................................................................................................... 
วัน/เดือน/ป : ............................................................. 
หัวขอ : ............................................................................................................................... 
รายละเอ ียดขอมูล(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
Link ภายนอก : ………………………………………………………………………………………………………  
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………...…………………………… 
........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล ผูอนุมัติรับรอง 
 
(......................................................................)           (......................................................................) 
ตำแหนง.................................................................. หัวหนางาน....................................................... 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................. วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ. ............. 

ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพร 
 
 
(.................................................................) 
ตําแหนง........................................................ 
วันท่ี........เดือน............................พ.ศ............. 
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