








 

 

 

การก าหนดขั้นตอนกรอบแนว
ทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 



1.ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับผิดชอบการใช้ข้อมูล ที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้างานของแต่ละหน่วยงานภายในกอง
แผนงานท าหน้าที่จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมทั้งลงลายมือชื่อใน
ฐานะผู้รับผิดชอบ (ผู้รายงาน) 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบความถูกต้อง ของรายละเอียดเนื้อหาข้อมูล อนุมัติการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะผู้อนุมัติรับรองให้มีการน าข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่บนหน้าเว็บ
ของงานได้ 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบในการน าเสนอข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ จะท าการตรวจทานความ
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูลก่อนจะน าขึ้นเพื่อเผยแพร่ 

2 แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 

ผ่านเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

อธิการบดี 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบ 

การเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ 

ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยนราธวิาสราชนครินทร์ 

 

ผู้ขอเสนอเว็บไซด์ 

ตรวจสอบลงเว็บไซด์ 

คณะกรรมการก ากับติดตามและด าเนินความเหมาะสมถูกต้องและทันสมัย 

รายงานให้อธิการบดี 

ทราบทุกไตรมาสเพ่ือ
พัฒนาระบบข้อมลู

สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ
ตรวจสอบความถกูต้อง 

ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน

อธิการบดี 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

อนุมัติ 



หน่วยงาน หัวข้อเรื่องรายการ ผู้ขอเผยแพร่/ปรับปรุง
ข้อมูล 

ผู้ตรวจสอบ ผู้ก ากับติดตาม 

กองบริหารทรัพยากร
บุคคล 

การประเมินผลการปฏิบตัิราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน)  
แบบฟอร์มการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
ขอพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายสอนและวิจัย 

ขออนุญาตลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ 

การประเมินผลการปฏิบตัิงานของลูกจ้างและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
สัญญาจ้างพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มการลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

- ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- เจ้าหน้าท่ีกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

เจ้าหน้าท่ีงานสารสนเทศ 

- นายแววาลิฟ แวดอเลาะ 

- นายชารีฟ จิตต์ปราณ ี

คณะกรรมการวางระบบและ
ก ากับติดตามการเผยแพร่
ข้ อ มู ล ต่ อ ส า ธ า ร ณ ะ ผ่ า น
เว็บ ไซต์ ของมหาวิทยาลั ย
นราธิวาสราชนครินทร์ ตาม
ค าสั่งที1่064/2561 ลงวันที่ 
28 พฤษภาคม 2561 

กองคลัง รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

บันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองไปราชการ 

- ผู้อ านวยการกองคลัง 

กองกลาง รายงานผลการตรวจสอบการรับจา่ยวัสดุประจ าป ี - ผู้อ านวยการกองกลาง 
กองสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

ข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการศึกษา 
ปฏิทินการศึกษา 
คู่มือนักศึกษา 

- ผู้อ านวยการกองสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

- เจ้าหน้าท่ีกองส่งเสรมิฯ 

กองนโยบายและแผน แบบฟอร์มเสนอโครงการ   
การประมาณการ 
แผนยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย 

- ผู้อ านวยการกองนโยบาย
และแผน 

กองพัฒนานักศึกษา ข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับนักศึกษา - ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

ฝ่ายงานพัสดุกลาง ประกาศจดัซ้ือจัดจา้ง/ประกวดราคา 
รายงานผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจดัจ้าง 

- ผู้อ านวยการพัสดุกลาง 
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http://sd.pnu.ac.th/index.php/component/content/category/89-2015-07-14-07-43-11
http://www.pnu.ac.th/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=148
http://www.pnu.ac.th/index.php?option=com_content&view=category&id=179


3. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

1. การเผยแพร่ข้อมูลของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยจะต้องได้รับอนุมัติรับรองจากหัวหน้าหน่วยงาน
ก่อนทุกครั้ง 

2. เมื่อได้รับการอนุมัติรับรองหัวหน้าหน่วยงานแล้วให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่ข้อมูลจัดส่ ง
ไฟล์ข้อมูล เพ่ือส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บด าเนินการต่อ 

3. ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาที่มีความถูกต้องและมีความเหมาะสม และจะต้องไม่
ละเมิดลิขสิทธ์ิ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้าย 

4. ข้อความและสรุปภาพประกอบที่น ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้
ระบุแหล่งที่มาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายประกอบรายละเอียด 

5. จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
และ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

4.แบบฟอร์มการขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มการขออนุมัติการเผยแพร่ข้อมูล เป็นแบบฟอร์มที่จ าท าขึ้นเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการให้
ข้อมูลของแต่ละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของข้อมูล เพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เป็นแบบเดียวกัน และ 
จะต้องมีการลงลายมือขอผู้ให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) และผู้อนุมัติรับรอง คือหัวหน้างาน เพ่ือรับรองความถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ และสามารถติดตามตรวจสอบแหล่งที่มาได้ ซึงเป็นความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่เผยแพร่ ก่อน 
ส่งต่อให้กับผู้ท าหน้าที่น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



   แบบฟอร์มขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
       

เร่ือง   ขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลบนเวบ็ไซต์ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร ์
 

ด้วย นาย/นาง/นางสาว................................................................................................. หน่วยงาน................................................................................................ 

มีความประสงค์จะขอเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์  ในหัวข้อ  
 เผยแพร่สไลด์ภาพประชาสมัพันธ์ 
 ข่าวประชาสัมพนัธ ์

 ข่าวอบรม / สัมมนา / ประชุมเชิงปฏบิัติการ 
 เอกสารเผยแพร่ / แบบฟอร์ม / คู่มือ  
  อื่นๆ (โปรดระบ)ุ ............................................................................................................................................................................................................................. 

โดยท้ังนี้ ไดส้่งไฟล์ข้อมูล  
 ด้วยตนเอง      

 ทางอีเมล์ (wavalip.w@pnu.ac.th) 

 DVD / CD   จ านวน....................... แผ่น     
 อื่นๆ (โปรดระบ)ุ...................................................................................... 

ซึ่งประกอบด้วย ดิจิตอลไฟล์ จ านวน.................................ไฟล์ ได้แก่  
(  ) MS-word (.doc) (  ) MS-Excel (.xls) (  ) MS- PowerPoint (.ppt)  

(  ) Adobe Acrobat (.pdf) (  ) ไฟล์ภาพ (  ) อื่นๆ...............................................................................................   

พร้อมนี้ ได้แนบรายละเอียดข้อมูลส าหรับการประชาสัมพนัธ์ตามเอกสารแนบท้าย 

 

 

 
  

ความเห็นคณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน    

 เห็นชอบ   ไม่เห็นชอบ เพราะ ..........................   

ลงชื่อ ....................................................    

        (………………………………………)               

     วันท่ี ........................................              

ผลการพิจารณา การมอบหมายงาน 
 

 อนุญาต  อื่นๆ ............................................... 
 

ลงชื่อ ........................................................... 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร ์

วันท่ี ................................... 

มอบหมายงานให้...................................................เป็นผู้ดูแล 

ลงชื่อ ........................................................ 
ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

วันท่ี ..................................... 

ลงชื่อ.......................................................          
(………..………………..…….………..) 

ต าแหน่ง.................................................
          


