
 

 

แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

 
แนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทานี้ เปนแนวปฏิบัติท่ีจัดทํา

ข้ึนเพ่ือใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลในการนําขอมูล ปฏิทิน ขาวสารข้ึนเผยแพรผานบน
หนาเว็บไซตของแตละงานของตนเองไดรับมอบหมายใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือใหเปนศูนยกลางขอมูล 
สารสนเทศใหกับหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถเขาถึงขอมูลท่ีมีคุณภาพสะดวกรวดเร็ว ถูกตอง และ
ตรวจสอบได และสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนไดอยางเปนรูปธรรมตอไป 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใหขอมูลและผูรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

ของมหาวิทยาลัย สําหรับการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัยไดเปนรูปแบบและทิศทางเดียวกัน 

คําจํากัดความ 
ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหนาท่ีการงานของผูรวมงานใหเปนไป

ตามเปาหมายขององคการ เนื่องจากบุคคลตองอยูรวมกันทํางานในองคการจําเปนตองปรับลักษณะนิสัย เจตคติ
ของบุคคล เพ่ือชวยเปนเครื่องผลักดันใหปฏิบัติงานตามระเบียบ รูจักเคารพสิทธิของผูอ่ืนปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีตอง
รับผิดชอบและมีความซ่ือสัตยสุจริต คนท่ีมีความรับผิดชอบจะทําใหการปฏิบัติงานไปสูเปาหมายท่ีวางไวและชวยให
การทํางานรวมกันเปนไปดวยความราบรื่น ความรับผิดชอบจึงเปนภาระผูกพันท่ีผูนําตองสรางข้ึนเพ่ือใหองคการ
สามารถบรรลุเปาหมายไดอยางดี 

ผูรับผิดชอบในการใหขอมูล หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานใหทําหนาท่ีจัดหาและ
รวบรวมขอมูลจากสวนตางๆ ภายในหนวยงานของตนเอง โดยผูรับผิดชอบในการใหขอมูลนี้จะตองทําหนาท่ีกํากับ
ดูแล ตรวจสอบใหขอมูลมีความครบถวนถูกตองสมบูรณและเชื่อถือไดของประเภทขอมูลทุกครั้ง กอนท่ีจะนําสงตอ
หัวหนางาน ผานคณบดี และสงตรงมายังผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือขออนุญาต
นําขอมูลสงตอเผยแพรบนเว็บไซตของของมหาวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บ  หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนางานให
ทําหนาท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลสารสนเทศภายในงานของตนเองข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตงานท่ีตนเอง 
รับผิดชอบ โดยผูท่ีรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตนี้ จะตองทําหนาท่ีตรวจทานเนื้อหาให
ครบถวนและมีความสมบูรณ กอนท่ีขาวสารนั้นจะถูกเผยแพรข้ึนบนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

ประเภทขอมูล หมายถึง ขอมูลท่ีแบงตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส มีการแบงขอมูล
ตามลักษณะขอมูลตามชนิดและนามสกุลของขอมูลซ่ึงประกอบดวย 

๑. ขอมูลตัวอักษร เชน ตัวหนังสือ ตัวเลขและสัญลักษณ ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทาย
ชื่อไฟลเปน .txt และ .doc 

๒. ขอมูลภาพ เชน ภาพกราฟกตางๆ และภาพถายจากกลองดิจิทัล ขอมูลประเภทนี้มักมี 
นามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .bmp .gif และ .jpg 



 

๓. ขอมูลเสียง เชน เสียงพูดเสียงดนตรีและเสียงเพลง ขอมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ตอทายชื่อ
ไฟลเปน .wav .mp3 และ .au 

๔. ขอมูลภาพเคลื่อนไหว เชน ภาพเคลื่อนไหว ภาพมิวสิกวีดีโอ ภาพยนตร คลิปวิดีโอ ขอมูล
ประเภทนี้มักมีนามสกุลตอทายชื่อไฟลเปน .avi .wmv .mp4 และ .mkv 

 
ท้ังนี้ ทางสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไดรวมวางแผนกับกองนโยบายและแผน เพ่ือกําหนด

ประเภทและผูรับผิดชอบในการใหขอมูลหลักกับทางมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

หัวขอเรื่องของขอมูล หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ผูตรวจสอบ 
๑) ประวัติความเปนมา กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
๒) โครงสรางของมหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ

แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 
๓) ทําเนียบผูบริหาร กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
๔) นโยบาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน/
งบประมาณ 

กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๕) ขอมูลจัดซ้ือจัดจาง กองคลัง ผูอํานวยการกองคลัง/ 
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๖) ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ กองบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกองบริหารงาน
บุคคล/อธิการบดี 

๗) คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๘) ขาวประชาสัมพันธ กองกลาง/ สํานัก / 
คณะ/วิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๙) ท่ีอยู/ชองทางในการติดตอหนวยงาน กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๑๐) ชองทางการรองเรียน กองกลาง ผูอํานวยการกองกลาง /  
รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๑๑) หลักสูตร กองบริการการศึกษา/
คณะ/วิทยาลัย 

ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 
/ รองอธิการบดีฝายวิชาการ 

๑๒) เอกสารเผยแพรงานประกันคุณภาพ กองนโยบายและแผน ผูอํานวยการกองนโยบายและ
แผน/รองอธิการบดีฝายแผนงานฯ 

๑๓) อ่ืนๆ  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ไดกําหนดใหผูรับผิดชอบ

หรือผูท่ีตองการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย จะตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติในการเผยแพรขอมูล
ผานเว็บไซตโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 



 

๑. ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของมหาวิทยาลัย 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบการใหขอมูลท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนางานของแตละหนวยงาน ใหมี

หนาท่ีจัดเตรียมตรวจสอบความถูกตองครบถวนและสมบูรณของขอมูลพรอมท้ังลงลายมือ ชื่อในฐานะผูรับผิดชอบ 
(ผูรายงาน) 

ข้ันตอนท่ี ๒ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการ 
เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนําขอมูลดังกลาวเผยแพร 

ข้ันตอนท่ี ๓ ผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บจะทําการตรวจทานความครบถวนและ 
สมบูรณของขอมูลกอนจะขอมูลดังกลาวสงผานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-office) โดยผานเรื่องจาก
ผูรับผิดชอบ >>>หัวหนาหนวยงาน >>>หัวหนาสูงสุดของหนวยงาน (คณบดี ผูอํานวยการ) โดยเลือกผูรับเปน 
ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดเนื้อหาขอมูลอนุมัติการ เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนํา
ขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัยได 

ข้ันตอนท่ี ๕ หัวหนาฝายพัฒนาระบบสารสนเทศจะทําการตรวจทานความครบถวนและสมบูรณของ
ขอมูลกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพร และดําเนินการบันทึกขอมูลสารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บไซตของงาน
ท่ีตนเองรับผิดชอบ 

 
๒. แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของมหาวิทยาลัย 
 

ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 
 

 



 

๓. ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลของแตละหนวยงาน 
ข้ันตอนท่ี๑ ผูรับผิดชอบการใหขอมูลท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนางานของแตละหนวยงาน ใหมี

หนาท่ีจัดเตรียมตรวจสอบความถูกตองครบถวนและสมบูรณของขอมูลพรอมท้ังลงลายมือชื่อในฐานะผูรับผิดชอบ 
(ผูรายงาน) 

ข้ันตอนท่ี ๒ หัวหนาหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดเนื้อหาขอมูล อนุมัติการ 
เผยแพรขอมูลขาวสารพรอมลงลายมือชื่อในฐานะผูอนุมัติรับรองใหมีการนําขอมูลดังกลาวเผยแพรบนหนาเว็บไซต
ของหนวยงานได 

ข้ันตอนท่ี ๓ ผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บจะทําการตรวจทานความครบถวนและ
สมบูรณของขอมูลกอนจะนําข้ึนเพ่ือเผยแพร โดยใชรหัสผานตามสิทธิ์ผูใชงานท่ีไดรับจากสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ กําหนดระบุชื่อผูใชงาน (Username) และรหัสผานผูใชงาน (Password) เขาสูระบบแลว
ดําเนินการบันทึกนําขอมูลสารสนเทศท่ีตองการเผยแพรบนหนาเว็บไซตของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ 

 
๔. แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลแตละหนวยงาน  
 

ข้ันตอนการดําเนินการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตหนวยงาน  
 

 
 
๕. ขอปฏิบัติการเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

๕.๑ การเผยแพรขอมูลของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะตองไดรับการอนุมัติรับรองจาก
หัวหนา หนวยงานกอนทุกครั้ง 

๕.๒ เม่ือไดรับการอนุมัติรับรองจากหัวหนาหนวยงานแลวใหแนบรายละเอียดการเผยแพรขอมูลจัดสง 
ไฟลขอมูล เพ่ือสงตอใหผูรับผิดชอบในการนําขอมูลข้ึนเผยแพรผานเว็บไซตดําเนินการตอ หรือในกรณีตองหาให
เผยแพรขอมูลบนเว็บไซตของมหาวิทยาลัย จะตองผานหัวหนาสูงสุดของหนวยงาน มายัง ผูอํานวยการสํานักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๓ ควรเลือกใชคําอธิบาย/ คําบรรยายเนื้อหาท่ีมีความถูกตองและมีความเหมาะสม และจะตองไม 
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจําเปนตองนํามาเผยแพรใหระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทาย 

๕.๔ ขอความและรูปภาพประกอบท่ีนํามาใชจะตองไมละเมิดลิขสิทธิ์หากจําเปนตองนํามาเผยแพรให 
ระบุแหลงท่ีมาขอมูลอางอิงแนบทายประกอบรายละเอียด 



 

๕.๕ จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และ พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อยางเครงครัด เพ่ือ
ปองกันไมใหเกิดความเสียหายและลดโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

 
๖. แบบฟอรมการขออนุมัติเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย 

แบบฟอรมการขออนุมัติการเผยแพรขอมูล เปนแบบฟอรมท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูรับผิดชอบในการให 
ขอมูลของแตละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของขอมูล เพ่ือเผยแพรผานเว็บไซตเปนรูปแบบเดียวกัน และ 
จะตองมีการลงลายมือของผูใหขอมูล(ผูรายงาน)และผูอนุมัติรับรองคือหัวหนางานเพ่ือรับรองความถูกตอง ครบถวน
สมบูรณ และสามารถติดตามตรวจสอบแหลงท่ีมาได ซ่ึงเปนความนาเชื่อถือของขอมูลท่ีเผยแพร กอน สงตอใหกับ
ผูทําหนาท่ีนําขอมูลข้ึนเผยแพรบนเว็บไซตตอไป 

 
ท้ังนี้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามและสรุปผลการเผยแพรของขอมูผานเว็บไซต  

พรอมท้ังเสนอตออธิการบดี ทุก ๖ เดือน เพ่ือรับทราบหรือใหขอเสนอแนะ



 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงาน คณะ วิทยาลัย 

ชื่อหนวยงาน .................................................................................................................................... 
วัน/เดือน/ป : ............................................................. 
หัวขอ : ............................................................................................................................... 
รายละเอ ียดขอมูล(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
Link ภายนอก : ………………………………………………………………………………………………………  
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………...…………………………… 
........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

ผูรับผิดชอบการใหขอมูล ผูอนุมัติรับรอง 
 
(......................................................................)           (......................................................................) 
ตำแหนง.................................................................. หัวหนางาน....................................................... 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.................. วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ. ............. 

ผูรับผิดชอบการนําขอมูลข้ึนเผยแพร 
 
 
(.................................................................) 
ตําแหนง........................................................ 
วันท่ี........เดือน............................พ.ศ............. 
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