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1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิภาพ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.3 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการพัฒนาและเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ส านักงาน

สภามหาวิทยาลัย (งานสภามหาวิทยาลัย งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน และงานบริหารงาน
ทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

 
3. ค าจ ากัดความ 

ผู้บริหาร    หมายถึง    รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน   หมายถึง    หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  หมายถึง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เว็บไซต์    หมายถึง    เว็บไซต์ส านักงานสามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
ส านักงาน    หมายถึง    ส า นั ก ง านสภามหาวิ ทยาลั ย เทค โน โลยี สุ ร น า รี  
ข่าวการประชุม   หมายถึง    ข่าวการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

               การประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และ 
ประเมินผลงาน และการประชุมต่างๆ ที ่ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเป็นผู้รับผิดชอบ 

ข่าวประชาสัมพันธ์  หมายถึง    ข่าวการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้หน่วยงานอื่นๆ ด าเนินการ 
ห รือมีส่ว น ร่ว ม ในกิจ ก ร รม ขอ ง ส า นัก ง า น ส ภ า
ม ห า ว ิท ย า ล ัย  เ ช ่น  ข ่า วประชาส ัมพ ัน ธ ์เ รื ่อ ง      
การบันทึกข้อมูลในระบบการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงานออนไลน์ เป็นต้น 

ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย หมายถึง    ข่าวการประชุมสภามหาวิทยาลัย และการด าเนินภารกิจ 
   ที่ส าคัญของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย (ข่าวสาร 
  สภามหาวิทยาลัยตีพิมพ์ตามครั้งการประชุมสภามหาวิทยาลัย) 
ข้อมูล  หมายถึง  ข้อมูลตัวอักษร (ข้อมูลประเภทนี้จะมีนามสกุลเป็น .pdf, 

.doc, .docx) ข้อมูลภาพ (ข้อมูลประเภทนี้จะมีนามสกุลเป็น  
    .jpg, .gif) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/สั่งการ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ สั่งการ ข้อมูลในการเผยแพร่

บนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานบริหารทั่ ว ไป) 

ด าเนินการออกแบบหน้าเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลั ย  เผยแพร่ข้ อมู ลบนหน้ า เว็ บ ไซต์  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรื่องข่าวต่างๆ และ
ส ารองข้อมูลเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานสภามหาวิทยาลัย    
งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน) ส่งข้อมูล
หรือเอกสารที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงานให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานบริหารทั่วไป) 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 ด าเนินการจัดท าข้อมูล
เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

สามารถรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ไ ด้ ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ
ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่
ได้รับมอบหมายใน
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยในแต่
ละครั้ง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป,
งานสภา
มหาวิทยาลัย 
และงานติดตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมินผลงาน)
(ผู้รับผิดชอบขอ้มูล) 

- ตามที่ได้รับ
มอบหมาย
ใ น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม
ส านักงาน   
แต่ละครั้ง 

- 15 นาที/เรื่อง 

เอกสารงานสภา
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เอกสารงานติดตาม 
ต ร ว จ สอ บ  แ ล ะ
ป ระ เ มิ น ผ ล ง า น 
และเอกสารอื่นๆ 

2 

 

 

หัวหน้ าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา
ข้อมูล (ด าเนินการแก้ไข 
หากหัวหน้าส านักงานเห็น
ควรให้แก้ไข) 

หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
ได้รับการพิจารณา 
ข้ อ มู ล ที่ เ ส น อ
ครบถ้วน 

หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

เอกสารงานสภา
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เอกสารงานติดตาม 
ต ร ว จ สอ บ  แ ล ะ
ป ระ เ มิ น ผ ล ง า น  
และเอกาสารอื่นๆ 

3 

 

 
 

ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
บนเว็บ ไซต์ส านักงาน
ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
(www.sut. ac. th/ouc) 
( ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ข้ อ มู ล
ด า เนินการตรวจสอบ
ข้อมูลของตนเอง หากมี
แก้ไขให้แจ้งเจ้าหน้าที่
งานบริหารทั่ ว ไป เพื่อ
แก้ไข) 

สามารถด าเนินการ
เผยแพร่ข้อมูลได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเวลาที่ ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป), 
เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวทิยาลยั 
และงานตดิตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงาน 
(ผู้รับผิดชอบขอ้มูล) 

ทันตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ในการประชุม
แต่ละครั้ง 

เอกสารงานสภา
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
เอกสารงานติดตาม 
ต ร ว จ สอ บ  แ ล ะ
ป ระ เ มิ น ผ ล ง า น 
และเอกสารอื่นๆ 

จัดท าข้อมูลเพื่อ
เผยแพร่ 

 
เสนอหัวหน้าส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย พิจารณา 

 

ด าเนินการเผยแพร่ขอ้มูล
บนเว็บไซต์ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย 

แก้ไข (ถ้ามี) 

www.sut.ac.th/ouc 

http://www.sut.ac.th/ouc
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. จัดท าข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเตรียมข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์  ตามที่

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยสั่งการหรือตามข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ    
และมติที่ประชุม ในการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยในแต่ละครั้ง          
โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานสภามหาวิทยาลัย งานติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงาน) น าส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป (งานบริหารทั่วไป) 

2. เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณา 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล และความถูกต้องของการใช้ภาษา (หากหัวหน้า
ส านักงานเห็นชอบให้ควรแก้ไข เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจึงน ากลับมาแก้ไข 
แล้วน าเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยอีกครั้ง) 

3. ด าเนินการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
(www.sut.ac.th/ouc) 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบจาก
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานสภามหาวิทยาลัย งานติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงาน) และหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยแล้วลง        
บนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งการเผยแพร่ข้อมูลลงบนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยนั้น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะต้องท าการ
ปรับเปลี่ยนข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ทุกเดือนเป็นอย่างน้อย หากเป็นข่าวที่
เกี่ยวข้องกับนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย ให้น า
ข่าวไปเสนอหน้าข่าวประชาสัมพันธ์แทนข่าวหน้าแรก 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ        

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor)  
7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

 7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1  เอกสารที่ใช้ส าหรับเผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
8.2 เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (http://www2.sut.ac.th/ouc) 

http://www2.sut.ac.th/ouc/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาและเผยแพร่ข้อมูล 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C09 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 6 

 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (http://www2.sut.ac.th/ouc) 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  จัดท าข้อมูลเผยแพร่ - ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง  - สอบถามข้อมูลจากเจ้าของเรื่อง หรือ        
หาแหล่งข้อมูลที่จะใช้ในการเผยแพร่
หลายๆ ช่องทาง 

2. เ สนอหั วหน้ า ส า นั ก ง าน
พิจารณา 

- ภาพหน้าเว็บไซต์ที่ปริ้นท์ออกมามีความ
ละเอียดต่ า 

 

- ส่งอีเมลลไฟล์ภาพ เพื่อเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 

3. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลบน
เว็บไซตส์ านกงานสภา
มหาวิทยาลยั 
(www.sut.ac.th/ouc) 

- ไม่สามารถด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลบน
เ ว็ บ ไซต์ ส านั ก งานสภามหาวิทยาลั ย ได้
เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอร์เครือข่าย (server) 
ของศูนย์คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

- แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข หากศูนย์คอมพิวเตอร์
ด า เนินการปรับปรุ งแก้ ไขแล้วเสร็จ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจึงเผยแพร่
ข้อมูลลงเว็บไซตส์ านักงานสภามหาวิทยาลยั 

 
ภาคผนวก 

ก. เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 (ค้นได้ท่ี : http://www2.sut.ac.th/ouc/) 
 

 

http://www2.sut.ac.th/ouc/
http://www2.sut.ac.th/ouc/

