
มาตรการแนวปฏิบัติในการควบคุมการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านเว็บไซต์ของ 
โรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 
ความเป็นมา  

มาตรการ แนวปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร นี้เป็นแนวปฏิบัติท่ีจัดท าขึ้น เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานท่ี
จะต้องมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลในการน าข้อมูลข่าวสารขึ้นเผยแพร่ผ่านบนหน้าเว็บไซต์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศให้กับหน่วยงานต่าง ๆ สามารถเข้าถึงข้อมูล
ท่ีมีคุณภาพ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และตรวจสอบได้และสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้อย่างเป็น
รูปธรรมต่อไป  

 
วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการให้ข้อมูล และผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ ส าหรับการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานได้
เป็นรูปแบบและ ทิศทางเดียวกัน  

 
ค าจัดความ  
ความรับผิดชอบ หมายถึง ภาระหรือพันธะผูกพันในการจะปฏิบัติหน้าท่ีการงาน ของผู้ร่วมงานให้

เป็นไปตามเป้าหมายของโรงเรียน เนื่องจากบุคคลต้องอยู่ร่วมกันท างานในโรงเรียน จ าเป็นต้องปรับ เจตคติ 
ของบุคคลเพื่อช่วยเป็นเครื่องผลักดันให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง บุคลากรในหน่วยงาน 
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุสู่เป้าหมายท่ีก าหนดไว ้และ
ช่วยให้การท างานร่วมกันเป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพ ความรับผิดชอบจึงเป็นภาระผูกพันท่ีผู้น า
ต้อง สร้างขึ้นเพื่อให้โรงเรียนสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างดี  

ผู้รับผิดชอบในการให้ข้อมูล หมายถึง เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ใหท้ าหน้าท่ี
จัดหา และรวบรวมข้อมูลจากส่วนต่าง ๆ ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง โดยผู้รับผิดชอบในการให้
ข้อมูลนี้จะต้องท าหน้าท่ีก ากับ ดูแล ตรวจสอบให้ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้องสมบูรณ์ และเช่ือถือได้ของ
ข้อมูลทุกประเภท ก่อนท่ีจะน าไปเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับข้ัน เพื่อขออนุญาตน าข้อมูลส่งต่อ เผยแพร่ 
บนเว็บไซต์ของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ  

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบในการน า ข้อมูลสารสนเทศภายในงานของตนเอง ขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
ของโรงเรียน โดยผู้ท่ีรับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์นี้จะต้องท าหน้า ตรวจทาน ความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และ สมบูรณ์ของข้อมูลท้ังหมดก่อนจะน าขึ้น เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงเรียนอนุบาล
สามเสนฯ  

ประภทข้อมูล หมายถึง ข้อมูลท่ีแบ่งตามลักษณะการจัดเก็บในรูปแบบส่ืออิเล็กทรอนิกส์ มีการแบ่ง
ข้อมูลตามลักษณะข้อมูลตามชนิดและนามสกุลของข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย  

1. ข้อมูลตัวอักษร เช่น ตัวหนังสือ ตัวเลข และสัญลักษณ์ ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ต่อท้ายช่ือ
ไฟล์ เป็น .txt , .doc , Excell file และ .pdf เป็นต้น  



2. ข้อมูลภาพ เช่น ภาพกราฟิกต่าง ๆ และภาพถ่ายจากกล้องดิจิทัล ข้อมูลประเภทนี้มักมี นามสกุล
ต่อท้ายช่ือไฟล์เป็น .bmp .gif และ .jpg เป็นต้น  

3. ข้อมูลเสียง เช่น เสียงพูด เสียงดนตรี และเสียงเพลง ข้อมูลประเภทนี้มักมีนามสกุล ต่อท้ายช่ือไฟล์
เป็น .wav .mp3 และ .au  

4. ข้อมูลภาพเคล่ือนไหว เช่น ภาพเคล่ือนไหว ภาพมิวสิกวิดีโอ ภาพยนตร์ คลิปวิดีโอ ข้อมูลประเภท
นี้มักมีนามสกุลต่อท้ายช่ือไฟล์เป็น .avi เป็นต้น  

ระยะเวลาในการส่งข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาในการจัดเตรียมข้อมูลเพื่อท่ีจะน า ข้อมูลขึ้นเว็บเพื่อ 
เผยแพร่ในแต่ละเรื่อง ซึ่งข้อมูลแต่ละประเภทจะมีระยะเวลาในจัดท า รวบรวม ไม่เท่ากัน  

ระยะเวลาในการเผยแพร่ข้อมูล หมายถึง ก าหนดเวลาของการเผยแพร่ข้อมูล แต่ละประเภทท่ีจะน า 
ขึ้นเผยแพร่บนหน้าเว็บของแต่ละงานในแต่ละช่วงเวลา โรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ จะต้องด าเนินการตามแนว
ปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียน มีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล  

ขั้นตอนท่ี1 ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล คือ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ท าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ของข้อมูล พร้อมท้ังลงลายมือ ช่ือในฐานะผู้รับผิดชอบ (ผู้รายงาน)  

ขั้นตอนท่ี 2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายละเอียดเนื้อหาข้อมูล อนุมัติ
การ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารพร้อมลงลายมือช่ือในฐานะผู้อนุมัติรับรองให้มีการน าข้อมูลดังกล่าวเผยแพร่บน
หน้าเว็บไซต์ ของโรงเรียนได้  

ขั้นตอนท่ี 3 ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ จะท าการตรวจทานความครบถ้วน 
และความสมบูรณ์ของข้อมูลก่อนจะน าขึ้นเพื่อเผยแพร่ โดยใช้รหัสผ่านตามสิทธิ์ผู้ใช้งานท่ีได้รับ ก าหนด ระบุ
ช่ือผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่านผู้ใช้งาน (Password) เข้าสู่ระบบ แล้วด าเนินการบันทึกน า ข้อมูล
สารสนเทศท่ีต้องการเผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์โรงเรียน ในส่วนของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ ส่วนการด าเนินการ
เผยแพร่ในรูปแบบ ประกาศท่ีเป็นลักษณะของการใช้ banner เพื่อประชาสัมพันธ์หน้าเว็บไซต์ ผู้รับผิดชอบใน
ขั้นตอนท่ี 3 นี ้ต้องด าเนินการส่งต่อให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ (webmaster) เพื่อด าเนินการสร้าง banner น าเสนอ
ทางหน้าเว็บไซต์หน่วยงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. แผนภาพขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

ขั้นตอนการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซด์ของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ 

 
 

3. ข้อปฏิบัติการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ ของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ  
1. การเผยแพร่ข้อมูลของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ จะต้องได้รับการรับรองจาก ผู้อ านวยการหรือ

รองผู้อ านวยการโรงเรียนและได้รับอนุมัต ิให้เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนทุก
ครั้ง  

2. เมื่อได้รับการอนุมัติ จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้แล้ว ให้แนบรายละเอียดการเผยแพร่ข้อมูล
จัดส่งไฟล์ข้อมูล เพื่อส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบในการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ด าเนินการต่อ  

3. ควรเลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายเนื้อหาท่ีมีความถูกต้องและมีความเหมาะสม และจะต้องไม ่
ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้องน ามาเผยแพร่ให้ระบุแหล่งท่ีมาข้อมูลอ้างอิงแนบท้าย  

4. ข้อความและรูปภาพประกอบท่ีน ามาใช้จะต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ หากจ าเป็นต้อง น ามาเผยแพร่ให้ 
ระบุแหล่งท่ีมาข้อมูลอ้างอิงแนบท้ายประกอบรายละเอียด 

5. จะต้องปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 , พระราชบัญญัติว่าด้วย
การกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งครัด เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและลดโอกาส
ท่ีจะเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  
 
4. แบบฟอร์มการขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 

แบบฟอร์มการขออนุมัติ การเผยแพร่ข้อมูล เป็นแบบฟอร์มท่ีจัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้รับผิดชอบในการให้ 
ข้อมูลของแต่ละงาน จัดเตรียมรายละเอียดเนื้อหาของข้อมูล เพื่อเผยแพร่ ผ่านเว็บไซต์เป็นรูปแบบเดียวกัน 
และ จะต้องมีการลงลายมือของผู้ให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) และผู้อนุมัติรับรอง คือผู้อ านวยการหรือรอง

หัวหน้ากลุ่มสาระ 



ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเพื่อรับรองความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนเสนออนุมัติ และ
สามารถติดตามตรวจสอบแหล่งท่ีมาได้ ซึ่งเป็นความน่าเช่ือถือของข้อมูลท่ีเผยแพร่ ก่อน ส่งต่อให้กับผู้ท าหน้าท่ี
น าข้อมูลขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงานต่อไป 

 
 

5. แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของโรงเรียนอนุบาลสามเสนฯ 
 
ช่ือกลุ่มสาระการเรียนรู้: ………………………………………………………………………………………….................  
วัน/เดือน/ปี ....................................................................  
หัวข้อ.................................................................................................................................................... 
รายละเอียดข้อมูล(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................  
Link ภายนอก : …………………………………………………………………………………………………………………….  
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................  
ลงช่ือ.................................................................ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล 
(....................................................................) 
 

ผู้ตรวจสอบและรับรองข้อมูล      ผู้อนุมัติรับรอง  
 
(......................................................................)           (......................................................................)   
ต าแหน่ง .......................................................  ต าแหน่ง..................................................................  
วันท่ี .............เดือน............................ พ.ศ..........  วันท่ี .............เดือน............................ พ.ศ.......... 
 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่     ด าเนินการเผยแพร่แล้ว  
(......................................................................)    ยังไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจาก  
ต าแหน่ง .......................................................    ............................................  
วันท่ี .............เดือน............................ พ.ศ..........    ............................................. 
 
 
 
 
 
 



6. ค าอฺธิบายแบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 
หัวข้อ 
 

ค าอธิบาย 
 

ช่ือกลุ่มสาระการเรียนรู้:  1. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
2. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3.  กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
4.  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
5.  กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
6.  กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
7.  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
8.  กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
9. กลุ่มสาระการเรียนรู้ปฐมวัย 
10. อื่นๆ 

วัน/เดือน/ปี วัน เดือน ปีท่ีขอน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 

หัวข้อ 
 

ก าหนดหัวข้อท่ีจะน าขึ้นเผยแพร่ โดยให้มีใจความส าคัญท่ีมา 
จากเนื้อหามี ให้มีความกระชับ ความยาวไม่เกิน 1 บรรทัด 

รายละเอียดข้อมูล 
 

เลือกใช้ค าอธิบาย/ค าบรรยายท่ีมีความกระชับ ใช้ภาษาท่ี 
เข้าใจง่าย และสะกดค าให้ถูกต้องตามอักขระวิธีเหมาะสมกับ 
ลักษณะรูปแบบข้อมูลแต่ละชนิด 

Link ภายนอก ให้ระบ ุLink ท่ีอ้างอิง หรือน ามาใช้ในการเผยแพร่ 
หมายเหตุ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม 
ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล (ผู้รายงาน) ระบุลงลายมือช่ือของผู้รับผิดชอบงาน ท่ีต้องการเผยแพร่ข้อมูล 
ผู้รับรองการให้ข้อมูล ระบุลงลายมือช่ือของ ผู้อ านวยการกลุ่ม ท่ีให้ข้อมูล ในการ

เผยแพร่ 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ ระบุลงลายมือช่ือผู้ท าการ Upload ข้อมูลท่ีได้รับมอบหมาย 

จากผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการโรงเรียน หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 


