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1. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทำข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการจัดทำชุด

ข้อมูลและการเปิดเผยข้อมูลของหน่วยงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สร้างความรู้ความเข้าใจในการเปิดเผย
ข้อมูลภาครัฐให้สอดคล้องกับกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลท่ีมีคุณภาพ และนำไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรมได้ 

2. ขอบเขต 
 คู่มือน้ีใช้เป็นแนวทางการดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการจัดทำชุดข้อมูลและการเปิดเผยชุดข้อมูลเปิด 

ซึ่งมีรายละเอียดของการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน อย่างไรก็ตามเน้ือหาในคู่มือจะเป็นขั้นตอนปฏิบัติเพ่ือการ
เปิดเผยข้อมูล ซึ่งไม่สามารถครอบคลุมประเด็นทางกฎหมายท้ังหมดที่อาจเกิดขึ้นได้ ดังน้ันหากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับ
การดำเนินการตามคู่มือฉบับน้ีหรือประเด็นอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐท่ีไม่ได้กล่าวถึงในที่น้ี   
ควรมีการปรึกษากับผู้เช่ียวชาญทางกฎหมายตามความจำเป็น 

3. คำจำกัดความ 
3.1. ข้อมูล (Data) หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงหรือเรื่องอ่ืนใด ไม่ว่าการสื่อ 

ความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ในรูปของเอกสาร 
แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ภาพถ่ายดาวเทียม ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือตรวจวัด การสำรวจ ระยะไกล หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้  

3.2. ชุดข้อมูล (Dataset) หมายถึง การนำข้อมูลจากหลายแหล่งมารวบรวม เพ่ือจัดเป็นชุดให้ตรงตาม
ลักษณะโครงสร้างของข้อมูล 

3.3. ข้อมูลเปิด (Open Data) หมายถึง ข้อมูลในรูปแบบข้อมูลดิจิทัลท่ีสามารถเปิดเผยให้ทุกคนสามารถ
เข้าถึงได้อย่างเสรี ไม่จำกัดแพลตฟอร์ม ไม่เสียค่าใช้จ่าย และนำไปเผยแพร่ ทำซ้ำ หรือใช้ ประโยชน์ได้โดยไม่
จำกัดวัตถุประสงค์ 

3.4. ข้อมูลเปิดภาครัฐ (Open Government Data : OGD) หมายถึง ข้อมูลท่ีหน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผย
ต่อสาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการในรูปแบบข้อมูลดิจิทัลที่สามารถเข้าถึงและใช้ได้ 
อย่างเสรี ไม่จำกัดแพลตฟอร์ม ไม่เสียค่าใช้จ่าย เผยแพร่ ทำซ้ำ หรือใช้ประโยชน์ได้โดยไม่จำกัดวัตถุประสงค์ 

3.5. บัญชีข้อมูล (Data Catalog) หมายความว่า เอกสารแสดงบรรดารายการของชุดข้อมูลที่จำแนก
แยกแยะ โดยการจัดกลุ่มหรือจัดประเภทข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ  

3.6. ระบบบัญชีข้อมูล (Agency Data Catalog) หมายถึง ระบบโปรแกรมประยุกต์ท่ีทำหน้าที่บริหาร
จัดการบัญชีข้อมูลของหน่วยงาน เช่น การจัดการข้อมูล การจัดการคำอธิบาย การค้นหาข้อมูล การเช่ือมต่อ API 

3.7. ศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ (Open Government Data Portal) หมายความว่า ศูนย์กลางในการ
เปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐท่ีสำนักงานจัดให้มีขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐนำข้อมูลเปิดภาครัฐมาเปิดเผยในรูปแบบ
ข้อมูลดิจิทัลต่อสาธารณะ  

3.8. ชุดข้อมูลที่มีคุณค่าสูง (High-Value Dataset) หมายถึง ชุดข้อมูลท่ีมีประโยชน์ท้ังต่อหน่วยงานของรัฐ
และผู้ใช้ ข้อมูล โดยเป็นข้อมูลที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ข้อมูลอย่างแทจ้ริง และสามารถนำไปใช้ต่อได้อย่าง
กว้างขวาง  

3.9. คำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) หมายถึง ข้อมูลท่ีใช้กำกับและอธิบายข้อมูลหลัก หรือกลุ่มของข้อมูลอ่ืน 
3.10. คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data Governance Council) หมายถึง กลุ่มบุคคลที่มาจาก

ผู้บริหาร เช่น ผู้บริหารระดับสูง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง ผู้อำนวยการ และหัวหน้าส่วนงาน เป็นต้น 



 
 

ทำหน้าท่ีในการกำหนดความต้องการ ให้ข้อเสนอแนะ และอนุมัตินโยบายข้อมูล เกณฑ์การวัดคุณภาพ ระเบียบ 
และข้อบังคับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูล รวมไปถึงการจัดลำดับความสำคัญของข้อมูลในการกำกับดูแล 

4. หน่วยงานรับผิดชอบ 
4.1. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศการประชาสัมพันธ์ 
4.2. สำนัก/กอง ท่ีเป็นเจ้าของชุดข้อมูล  

5. ผังกระบวนการทำงาน 

5.1. ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน  

๑) การพัฒนาองค์การสู่ดิจิทัล  

๒) การพัฒนาระบบข้อมูลให้เป็นดิจิทัล (Digitized Data) เพ่ือนำไปสู่การเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ 
(Open Data) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

5.2.  ผังกระบวนงาน มีดังน้ี 
 

ลำดับท่ี ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
1. 
 
 

 
 
 

๓๐ นาที ศสช. 

2.  
 
 

๓ ชม. คณะกรรมการกำกับดูแล
ข้อมูล (Data Governance 

Council) , ศสช. 
 

 3.  
 
 

๓๐ นาที ศสช. 

4. 
 

 
 
 

๖ ชม. คณะทำงานขับเคล่ือนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 
 

 
5. 

 ๖-๑๒ ชม. 
 

คณะทำงานขับเคล่ือนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 
 

๖.  
 

 
๑-๓ ชม. 

 

คณะทำงานขับเคล่ือนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 
 

๗. 
 
 

 
 

๑ ชม. คณะทำงานขับเคล่ือนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

๘.  
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. ศสช. 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำกับ 
ดูแลข้อมูล 

คัดเลือกภารกิจ/กระบวนงาน 

จัดตั้งคณะทำงานขับเคล่ือนดำเนินงานฯ 
หรือทีมบริกรข้อมล (Data Stewards) 

จัดทำรายชื่อชุดข้อมูลท่ีสัมพันธ์กับภารกิจ
และกระบวนงาน 

จัดทำคำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

กำหนดหน้าท่ีจัดการบัญชีข้อมูล 
 

ติดต้ังระบบบัญชีข้อมูล 
 

1 2 



 
 

ลำดับท่ี ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 

 
๙. 

 
 
 
 

 
 

๓ ชม. 

 
 

ศสช.  

๑๐.  
 
 

๓ นาที ต่อ 
๑ รายการ 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

๑๑.  
 
 
 

๓-๖ ชม. คณะทำงานขับเคล่ือนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

 
๑๒.  

 
 

๓-๖ ชม. คณะกรรมการกำกับดูแล
ข้อมูล (Data Governance 

Council) 

๑๓.  
 
 

๓-๖ ชม. คณะกรรมการกำกับดูแล
ข้อมูล (Data Governance 

Council) 

๑๔.  
 
 

๓-๕ วัน คณะทำงานขับเคลื่อนฯ,
หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 

ศสช. 

๑๕.  
 
 

๓ นาที ต่อ 
๑ รายการ 

หน่วยงานเจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

๑๖.  

 

 หน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

๑๗.  
 
 
 

๑ ชม. ศสช. 

 
 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง

นำชุดข้อมูลพร้อมคำอธิบายชุดข้อมูลเข้าใน
ระบบบัญชีข้อมูล 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

นำข้อมูลพื้นฐานข้ึนระบบบัญชีข้อมูล 

1 

คัดเลือกชุดข้อมูลท่ีต้องการเปิดเผย 

จัดทำข้อมูลเปิดให้อยู่ในรูปแบบตาม
มาตรฐานการเปิดเผยข้อมูล 

เปิดเผยได้? 

ได้ไม่ได้ 

นำข้ึนชุดข้อมูลเผยแพร่ใน data.go.th 
และ/หรือเว็บไซต์ กปส. 

จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ปรับปรุงข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน 



 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนงาน : การจัดทำชุดข้อมูลเปิด 

 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
๑ ศสช. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำกับ

ดูแลข้อ มูล  (Data Governance Council) 
เสนออธิบดีลงนามแต่งต้ัง  

๓๐ นาที มีคณะกรรมการฯ ทำ
หน้าท่ีกำหนดความ
ต้องการ ให้ข้อเสนอแนะ 
และอนุมัตินโยบาย
ข้อมูล เกณฑ์การวัด
คุณภาพ ระเบียบและ
ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการ
จัดลำดับความสำคัญ
ของข้อมลู 

ศสช. 

๒ 
 

ประชุมคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลเพ่ือ 
คัดเลือกภารกิจหลัก/กระบวนงานท่ีสร้าง
คุณค่าของหน่วยงาน และกำหนดหน่วยงานผู้
เป็นเจ้าของข้อมูล 

๓ ชม. ได้ภารกิจหลัก/
กระบวนงาน และ
หน่วยงานท่ีต้อง
รับผิดชอบทำชุดข้อมูล 

คณะกรรมการ
กำกับดูแล
ข้อมูล, ศสช. 

3 
 

ศสช. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน
ขับเคลื่อนการดำเนินการหรือทีมบริกรข้อมูล 
(Data Stewards) เสนอรองอธิบดี (DCIO) 
ลงนามแต่งต้ัง 

๓๐ นาที มีคณะทำงานขับเคลื่อน
การดำเนินการ หรือทีม 
บริกรข้อมูลเพ่ือ
ขับเคลื่อนการดำเนินการ
ทำชุดข้อมูล 

ศสช. 
 

4 
 

วิเคราะห์ทำความเข้าใจในกระบวนงาน เพ่ือ
จัดทำชุดข้อมูลท่ีสัมพันธ์กับภารกิจและ
กระบวนงานที่คัดเลือก  

๖ ชม. ได้รายการชุดข้อมูล
ต่างๆ ในกระบวนงาน
ท่ีคัดเลือก 

คณะทำงาน
ขับเคลื่อนฯ , 
หน่วยงาน

เจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

5 
 

จัดทำคำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) ตาม
มาตรฐานที่สำนักงานสถิติแห่งชาติและ
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนด 

๖ – ๑๒ ชม. ได้คำอธิบายชุดข้อมูล 
(Metadata) 

คณะทำงาน
ขับเคลื่อนฯ , 
หน่วยงาน

เจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

๖ ตรวจสอบความถูกต้องของชุดข้อมูลและ
คำอธิบายชุดข้อมูล 

๑-๓ ชม. คำอธิบายชุดข้อมูล 
ตามมาตรฐานท่ี
กำหนด 

คณะทำงาน
ขับเคลื่อนฯ, 

ศสช. 



 
 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
๗ การกำหนดหน้าท่ีจัดการบัญชีข้อมูลให้กับ

หน่วยงานหรือบุคลากรท่ีรับผดิชอบในแต่ละ
ชุดข้อมูล 

๑ ชม. สิทธ์ิการเข้าจัดการ
ข้อมูลในระบบบัญชี
ข้อมูล 

คณะทำงาน
ขับเคลื่อนฯ , 
หน่วยงาน

เจ้าของข้อมูล, 
ศสช. 

๘ ติดต้ังระบบบัญชีข้อมูลเพ่ือใช้งาน หรือใช้
ระบบบัญชีข้อมูลกลางท่ีเปิดให้บริการกับ
หน่วยงาน (กรณียังไม่มีระบบฯ) 

๓ ชม. มีระบบบัญชีข้อมูล 
กปส. 

ศสช. 

๙ นำข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆ ขึ้นระบบบัญชีข้อมูล 
เช่น โครงสร้างองค์กร, หมวดหมู่ข้อมูล, สิทธ์ิ
ของผู้มีหน้าที่จัดการบัญชีข้อมูล เป็นต้น 

๑-๒ ชม. มีข้อมูลพ้ืนฐานในการ
ทำระบบบัญชีข้อมูล 

ศสช. 

๑๐ นำชุดข้อมูล (Dataset) พร้อมคำอธิบายชุด
ข้อมูล (Metadata) เข้าในระบบบัญชีข้อมูล 
กปส. และระบุแหล่งข้อมูล 

๓ นาที ต่อ 
๑ รายการ 

รวบรวมและเผยแพร่
รายช่ือชุดข้อมูลใน
ระบบบัญชีข้อมูล กปส. 

หน่วยงาน
เจ้าของข้อมูล 

๑๑ คัดเลือกชุดข้อมูลท่ีต้องการเปิดเผย โดย
พิจารณาชุดข้อมูลท่ีมีคุณค่าสูง (High-value 
datasets) หรอืเป็นท่ีต้องการของทุกภาค
ส่วน เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการนำไปใช้อย่าง
แพร่หลายและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๓-๖ ชม. รายช่ือชุดข้อมูลท่ี
ต้องการเผยแพร่เป็น
ชุดข้อมูลเปิด (Open 
Data) 

คณะกรรมการ
กำกับดูแล
ข้อมูล, 
ศสช. 

๑๒ พิจารณาชุดข้อมูลท่ีคัดเลือกเพ่ือเปิดเผย ซึ่ง
จะต้องไม่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมถึงความเป็นส่วนตัว (Privacy) และการ
รักษาความม่ันคงปลอดภัย (Security) 

๓-๖ ชม. รายช่ือชุดข้อมูลเปิด 
(Open Data) ท่ีมี
คุณภาพไม่ขัดต่อ
กฎหมายต่างๆ  

คณะกรรมการ
กำกับดูแล
ข้อมูล, 
ศสช. 

๑๓ จั ดท ำข้ อ มู ล เปิ ด ให้ อ ยู่ ใน รูป แบบตาม
มาตรฐานการเปิดเผยข้อมูล 
 

3-๕ วัน ชุดข้อมูลเปิดที่มี
มาตรฐานการเปิดเผย
ถูกต้อง 

หน่วยงาน
เจ้าของ

ข้อมูล ,ศสช. 
๑๔ นำขึ้นชุดข้อมูลเผยแพร่ในศูนย์กลางข้อมูลเปิด

ภาค รัฐ  (data.go.th) และ/หรือ เว็บ ไซ ต์
หน่วยงาน 

๓ นาที ต่อ 
๑ รายการ 

เผยแพร่ข้อมูลเพ่ือให้มี
การใช้ประโยชน์แก่
สาธารณะ 

หน่วยงาน
เจ้าของข้อมูล,  

ศสช. 

๑๕ ติดตามและปรบัปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 

 ชุดข้อมูลถกูต้องทันสมัย 
สอดคล้องกับกฎหมาย
หรือสภาพแวดลอ้มที่
เปลี่ยนไป 

หน่วยงาน
เจ้าของข้อมูล, 

ศสช. 

๑๖ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร ๑ ชม. รายงานผลการ
ดำเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร 

ศสช. 

 



 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
7.1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ ในมาตรา ๕๙ ระบุว่ารัฐต้องเปิดเผยข้อมูลหรือ

ข่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่วยงานของรัฐที่มิใช่ข้อมูลความม่ันคงหรือข้อมูลความลับของทาง
ราชการ  

7.2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระบุเกี่ยวกับ 
7.2.1. หมวด ๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร กำหนดให้มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดำเนินการต่าง ๆ ของรัฐเป็น
สิ่งจำเป็น โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่ชัดแจ้งและจำกัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารท่ีหากเปิดเผยแล้วจะเกิด
ความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ท่ีสำคัญของเอกชน  

7.2.2. หมวด ๒  ข้อมูลข่าวสารท่ี ไม่ ต้องเปิดเผยที่อาจก่อให้ เกิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย์ และหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอาจมีคำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยคำนึงถึงการปฏิบัติ
หน้าท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบ
กัน  

7.2.3. หมวด ๓ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งหน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
โดยปราศจากความยินยอมเจ้าของข้อมูลท่ีให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้ 

7.3. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒  
7.3.1. มาตรา ๘ ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ วงเล็บ ๕ ระบุให้หน่วยงานต้องจัดทำคำอธิบายชุด

ข้อมูลดิจิทัลของภาครัฐ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับโครงสร้างของข้อมูล เนื้อหาสาระ รูปแบบการจัดเก็บ 
แหล่งข้อมูล และสิทธ์ิในการเข้าถึงข้อมูล 

7.3.2. มาตรา ๑๗ ระบุว่า ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำข้อมูลที่ต้องเปิดเผยตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการในรูปแบบข้อมูลดิจิทัลต่อสาธารณะ โดยต้องให้ประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้อย่างเสรี
โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย และสามารถนำไปเผยแพร่ ใช้ประโยชน์ หรือพัฒนาบริการและนวัตกรรมในรูปแบบ    
ต่าง ๆ ได้  

7.3.3. มาตรา ๑๘ ระบุว่า ให้มีศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐในสำนักงานทำหน้าที่ในการประสานงาน
ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งหรือเช่ือมโยงข้อมูลตามมาตรา ๑๗ และเปิดเผยแก่ประชาชน โดยให้คณะกรรมการ
พัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนดประเภท รูปแบบ และมาตรฐานของข้อมูลท่ีเปิดเผยแก่ประชาชนโดยศูนย์กลาง
ข้อมูลเปิดภาครัฐ ทั้งน้ี ต้องเป็นแนวทางและมาตรฐานเดียวกันรวมทั้งสอดคล้องกับหลักการเปิดเผยข้อมูลที่
เป็นสากล 

7.4. ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล ในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๑๔๘ ง 
วันท่ี ๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๓ เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบข้อมูลดิจิทัล
ต่อสาธารณะ  

7.5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ในส่วนที่ ๓ การใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคล กำหนดให้มีการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไม่ให้ถูกละเมิดสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคล ในการเปิดเผยข้อมูล
ส่วนบุคคลน้ันจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ตามท่ีได้แจ้งกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล โดยได้รับความยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อน  

7.6. กฎหมายว่าด้วยทรัพย์สินทางปัญญาท่ีเกี่ยวข้อง ได้มีการกำหนดมิให้เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะ 
ได้แก่ พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พระราชบัญญัติสิทธิบัตร พระราชบัญญัติเครื่องหมายการค้า พระราชบัญญัติ
ความลับทางการค้า  



 
 

7.7. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ได้มีข้อกำหนด
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดช้ันความลับของข้อมูล ได้แก่ กำหนดนิยามข้อมูลข่าวสารลับ และกำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการรักษาความลับของหน่วยงานภาครัฐ  

7.8. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ ได้กำหนดเรื่องการรักษาความ
ปลอดภัยสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ เพ่ือป้องกันความเสียหายต่อความม่ันคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ  

7.9. แนวปฏิบัติและมาตรฐานเชิงเทคนิคสำหรับศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ (Data.go.th) กำหนดแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ รวมถึงมาตรฐานเชิงเทคนิค รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ข้อมูลผ่าน
ศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ (Data.go.th) และกำหนดสัญญาอนุญาต (License) ท่ีเหมาะสมสำหรับข้อมูลเปิด
ภาครัฐ  

7.10. มติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่องแนวทางการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ 
ให้หน่วยงานภาครัฐร่วมมือกับกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม โดยสำนักงานสถิติแห่งชาติในการจัดทำ
รายการชุดข้อมูลภาครัฐ (Government Data Catalog) และระบบนามานุกรม (Directory Services) ตามท่ี
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเสนอ 

7.11. มติคณะรัฐมนตรีวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๒ เรื่อง ขอเสนอมาตรฐานสถิติเพ่ือให้คณะรัฐมนตรี
เห็นชอบ ให้หน่วยงานของรัฐจัดส่งข้อมูลการใช้มาตรฐานสถิติ รวมถึงรายละเอียดข้อมูล (Metadata)        
ตามมาตรฐานที่สำนักงานสถิติแห่งชาติกำหนด เพ่ือให้สำนักงานสถิติแห่งชาติรวบรวมเป็นศูนย์กลางรายการ
ข้อมูลภาครัฐ 

8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
8.1. การจัดเก็บ  

 
ลำดับ ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

การจัดเก็บ 
๑. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกำกับ

ข้อมูล (หรือคณะกรรมการชุดอ่ืนซึ่ง
มีอำนาจหน้าที่เทียบเท่า) 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
(PDF) 

ศสช. 
 

๑๐ ปี 

2. 
 

คำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานฯ เพ่ือ
ดำเนินการขับเคล่ือนตามภารกิจ 
กระบวนงาน หรือชุดข้อมูลที่ได้รับ
คัดเลือก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) 

ศสช. ๑๐ ปี 

3. 
 

รายงานการประชุมของ
คณะกรรมการฯ หรือคณะทำงานฯ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) 

ศสช. ๑๐ ปี 

๔. เอกสารแบบฟอร์มการวิเคราะห์
กระบวนงาน 

ศสช. (.doc, Spreadsheet) หน่วยงานเจ้าของ
ข้อมูล, ศสช. 

๕ ป ี

๕. เอกสารแบบฟอร์มคำอธิบายข้อมูล 
(Metadata) 

ศสช. (.doc, Spreadsheet) หน่วยงานเจ้าของ
ข้อมูล, ศสช. 

๕ ป ี

๖. รายงานสรุปผลการดำเนินงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) 

ศสช. ๑๐ ปี 

 



 
 

8.2. ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง  

 เอกสารลำดับท่ี ๑ ผู้มีสิทธ์ิเข้าถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 
 เอกสารลำดับท่ี 2 ผู้มีสิทธ์ิเขา้ถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 
 เอกสารลำดับท่ี 3 ผู้มสีิทธ์ิเขา้ถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 
 เอกสารลำดับที่ ๔ ผู้มีสิทธ์ิเข้าถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 
 เอกสารลำดับท่ี ๕ ผู้มสีิทธ์ิเขา้ถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 
 เอกสารลำดับท่ี ๖ ผู้มสีิทธ์ิเขา้ถึง คือ บุคลากร กปส. ทุกคน 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
ได้กำหนดวิธีการ ขั้นตอนการติดตามและประเมินผล การดำเนินงานเพ่ือให้บรรลุตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของ

กระบวนงานที่กำหนดไว้ ดังน้ี 
9.1. รายงานผลการดำเนินงานรายเดือนหรือรายไตรมาสในระบบติดตามการดำเนินงานโครงการทาง

อินทราเน็ต กปส.  
9.2. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงความก้าวหน้าในการ

ดำเนินงาน และพิจารณาสั่งการให้การดำเนินงานประสบความสำเร็จตามตัวช้ีวัดและเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนด
ไว้ และใช้เป็นข้อมูลในการทบทวนกิจกรรมโครงการในปีงบประมาณต่อ ๆ ไป 

9.3. สำรวจหรือรับฟังความคิดเห็นจากศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ หรือช่องทางอื่น ๆ 
9.4. ประเมินผลโดยการเปรียบเทียบผลผลิตกับเป้าหมายหรือแผนการดำเนินงานท่ีกำหนดไว้  

 



๑ 

 

คู่มือการจัดทำชุดข้อมูลเปิด (Open Data) 
 

ขั้นตอนการคัดเลือกข้อมูล 
๑. คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล ทำการคัดเลือกภารกิจหลัก/กระบวนงาน และกำหนดหน่วยงาน    

ผู้เป็นเจ้าของข้อมูล จากข้อมูลการวิเคราะห์กระบวนงานของกรมประชาสัมพันธ์ ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ กปส. พ.ศ. ..... (PMQA หมวด ๖) รายละเอียดตามภาคผนวก ก (ข้อ ๒) 

๒. แต่ งตั้ งค ณ ะท ำงาน ขั บ เค ลื่ อ น ก ารด ำเนิ น ก ารห รือที ม บ ริ ก รข้ อมู ล  (Data Stewards)                  
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูล และมีส่วนเกี่ยวข้องกับข้อมูล เพ่ือขับเคลื่อนการดำเนินการ     
ทำชุดข้อมูล 

๓. คณะทำงานขับเคลื่อนการดำเนินการหรือทีมบริกรข้อมูล (Data Stewards) วิเคราะห์ทำความเข้าใจ 
ในกระบวนงาน เพ่ือจัดทำชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับภารกิจและกระบวนงานที่คัดเลือก ตามแบบฟอร์ม
รายชื่อชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก ในภาคผนวก ก (ข้อ ๑) 

๔. จัดทำคำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) ตามมาตรฐานของสำนักงานสถิติแห่งชาติและสำนักงาน
พัฒนารัฐบาลดิจิทัล เพ่ือให้ชุดข้อมูลและคำอธิบายชุดข้อมูลมีความถูกต้องตามมาตรฐานที่กำหนด 
๔.๑ องค์ประกอบของเมทาดาตา (Metadata) หรือข้อมูลที่ใช้อธิบายข้อมูล ประกอบด้วย 

๑) คำอธิบายข้อมูลส่วนหลัก (Mandatory Metadata) เป็นส่วนที่บังคับต้องทำการ
อธิบายข้อมูล ประกอบด้วยคำอธิบายข้อมูลหรือเมทาดาตา จำนวน ๑๔ รายการ         
ลงในแบบฟอร์มคำอธิบายข้อมูล (Metadata) ที่สอดคล้องตามมาตรฐานที่ สพร. กำหนด 
รายละเอียด ตามภาคผนวก ข (ข้อ ๑) 

๒) คำอธิบายข้อมูลส่วนที่เป็นทางเลือก (Optional Metadata) เป็นส่วนที่หน่วยงานภาครัฐ
สามารถเลือกได้ หรือ ไม่ได้บังคับให้ต้องมี  การระบุรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมในส่วนนี้     
จะช่วยให้รายละเอียดของคำอธิบายข้อมูลมีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น และผู้ใช้ข้อมูลสามารถ
ทำความเข้าใจและใช้ข้อมูลแต่ละประเภท ได้อย่างถูกต้องตามภาคผนวก ข (ข้อ ๒) 

๓) พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) สำหรับอธิบายข้อมูลภายในชุดข้อมูลอย่าง
ละเอียดเป็นรายตัวแปร (Attribute) พร้อมทั้งอาจมีตัวอย่างของข้อมูลภายในชุดประกอบ
อยู่ด้วย จึงเป็นเครื่องมือในการรวบรวมและจัดเก็บเมทาดาตาในระดับตัวแปรในชุดข้อมูล 
(Data Attribute-level) เพ่ือสนับสนุนให้ผู้ที่ต้องการใช้ข้อมูลสามารถเข้าใจชุดข้อมูล   
ในระดับตัวแปร เพ่ือประโยชน์ในการตัดสินใจว่าชุดข้อมูลนั้น มีข้อมูลตามที่ผู้ต้องการใช้
กำลังค้นหาอยู่หรือไม่ โดยมีส่วนที่บังคับต้องทำการอธิบายข้อมูลรายตัวแปร ๓ รายการ 
ได้แก่ ชื่อตัวแปรข้อมูล ชนิดของตัวแปรข้อมูล และคำอธิบายตัวแปรข้อมูล ตามตัวอย่าง
ในภาคผนวก ข (ข้อ ๓) 
 



๒ 

 

๔.๒ จัดเก็บเมทาดาตา ในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือให้การสืบค้นข้อมูลทำได้ง่ายและการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ทำได้แบบอัตโนมัติ หรือกึ่งอัตโนมัติ โดยรูปแบบสากลของเมทาดาตามีอยู่หลายประเภท    
กรมประชาสัมพันธ์เลือกใช้รูปแบบการเก็บเมทาดาตาแบบ Comprehensive Knowledge 
Archive Network (CKAN) ตามรูปแบบของระบบบัญชีข้ อมู ลภาครัฐ  (Government     
Data Catalog) และข้อมูลเปิดภาครัฐ (Open Government Data) 

๔.๓ กระบวนการจัดการเมทาดาตา เริ่มต้นจากผู้ใช้ข้อมูลและ/หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียระบุความ
ต้องการ ตามภารกิจ และส่งให้บริกรข้อมูลด้านเมทาดาตาและ/หรือเจ้าของข้อมูลวิเคราะห์
ความต้องการ ตามภารกิจ เพ่ือนำเมทาดาตาไปใช้ ซึ่งกระบวนการนี้จะเชื่อมโยงกับการทำ  
ธรรมาภิบาลข้อมูล กล่าวคือ ทีมบริกรข้อมูลวางนโยบายเกี่ยวกับกรอกรายละเอียดเมทาดาตา
ของชุดข้อมูล ระบุเจ้าของข้อมูล และสิทธิของเจ้าของข้อมูลในการติดตามและควบคุมการ
นำไปใช้ จากนั้นส่งให้ทีมบริหารจัดการข้อมูลหรือทีม IT ที่นำระบบ IT ไปควบคุมการ
เปลี่ยนแปลงและจัดการเมทาดาตาเชิงธุรกิจ (Business Metadata) และเมทาดาตาเชิงเทคนิค 
(Technical Metadata) ให้เป็นไปตามนโยบาย  ที่ทีมบริกรข้อมูลกำหนดไว้ 

๔.๔ ตรวจสอบความถูกต้องของชุดข้อมูลและคำอธิบายชุดข้อมูล 
๔.๕ กำหนดหน้าที่จัดการบัญชีข้อมูลให้กับหน่วยงานหรือบุคลากรที่รับผิดชอบในแต่ละชุดข้อมูล 

๕. นำเข้าชุดข้อมูล (Dataset) พร้อมคำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) ในระบบบัญชีข้อมูลของ      
กรมประชาสัมพันธ์ (https://prd.gdcatalog.go.th) และระบุแหล่งข้อมูล เพ่ือรวบรวมและเผยแพร่
รายชื่อชุดข้อมูล 
๕.๑ ระบบบัญชีข้อมูล คือ ระบบงานที่ทำหน้าที่บริหารจัดการบัญชีข้อมูลของหน่วยงานตาม       

คำนิยาม ซึ่งเป็นแพลตฟอร์มบูรณาการสำหรับการจัดการข้อมูล การนำข้อมูล และความ
ต้องการข้อมูลเข้าด้วยกัน โดยมี ฟังก์ชันสำหรับผู้ใช้ในการลงทะเบียนข้อมูล เพ่ือดึงและใช้
ข้อมูล และประเมินและวิเคราะห์ข้อมูล 

๕.๒ ระบบบัญชีข้อมูลควรมีองค์ประกอบสำคัญ คือ จัดทำคลังข้อมูล (สำหรับการจัดหาข้อมูล) และ
คุณลักษณะสำหรับการ ค้นหาข้อมูล (สำหรับความต้องการข้อมูล) อีกทั้งมีคุณสมบัติเพ่ิมเติม 
ในการสนับสนุนการกำกับดูแลข้อมูล การประเมินข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลควบคู่         
ไปกับคุณสมบัติที่เหมาะสมสำหรับการบริหารจัดการระบบบัญชีข้อมูลและการทำงานร่วมกัน
ของข้อมูล 

๕.๓ สำหรับหน่วยงานสังกัดกรมประชาสัมพันธ์ ที่ต้องการนำเข้าชุดข้อมูล  (Dataset) และ
คำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) สามารถลงทะเบียนขอใช้งานได้ที่  ระบบบัญชีข้อมูล       
กรมประชาสัมพันธ์ (https://prd.gdcatalog.go.th) และรอการอนุมัติจากผู้ดูและระบบของ
กรมประชาสัมพันธ์ 

 
 



๓ 

 

๖. คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล ทำการคัดเลือกชุดข้อมูลที่ต้องการเปิดเผย ในระบบบัญชีข้อมูล  
กรมประชาสัมพันธ์ โดยพิจารณาชุดข้อมูลที่มีคุณค่าสูง (High-value datasets) หรือเป็นที่ต้องการ
ของทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการนำไปใช้อย่างแพร่หลายและเกิดประโยชน์สูงสุด  โดย       
ชุดข้อมูลดังกล่าว เป็นรายชื่อชุดข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่เป็นชุดข้อมูลเปิด (Open Data)            
ที่มีคุณภาพไม่ขัดต่อกฎหมายต่าง ๆ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมถึงความเป็นส่วนตัว (Privacy) และ  
การรักษาความมั่นคงปลอดภัย (Security) 

๗. จัดทำข้อมูลเปิดให้อยู่ในรูปแบบตามมาตรฐานการเปิดเผยข้อมูล ชุดข้อมูลเปิดที่มีมาตรฐาน       
การเปิดเผยถูกต้อง เพ่ือนำขึ้นชุดข้อมูลเผยแพร่ในศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ (data.go.th)     
และ/หรือเว็บไซต์หน่วยงาน เผยแพร่ข้อมูลเพื่อให้มีการใช้ประโยชน์แก่สาธารณะ 

๘. ติดตามและปรับปรุงข้อมูลให้ เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ชุดข้อมูลถูกต้องทันสมัย และสอดคล้อง           
กับกฎหมายหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนไป พร้อมทั้งจัดทำรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร 

 
หากต้องการอ่านข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการจัดทำชุดข้อมูลภาครัฐ 
สามารถหาข้อมูลได้ท่ี มาตรฐานของสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนวทางการจัดทำบัญชีข้อมูลภาครัฐ 
(มสพร. 1-2564) >>ดูที่นี่<< 
 
 

https://www.dga.or.th/wp-content/uploads/2021/03/Final_GD-Catalog-Guideline-v.1.0_16032564-3.pdf


ภาคผนวก ก 
 

๑. การวิเคราะห์ข้อมูล กระบวนการทำงานภายใต้ภารกิจหลัก และกระบวนการย่อยสำหรับบัญชี
ข้อมูลภาครัฐ ตามแบบฟอร์มรายช่ือชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก 

ใน Worksheet ชื่อ Temp1_Dataset ให้ระบุภารกิจหลัก พร้อมระบุกระบวนการทำงานภายใต้
ภารกิจหลัก และกระบวนการย่อย (หากมี) ในตารางแสดงรายการชุดข้อมูลภายใต้ภารกิจหลัก ซึ่ ง
ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

๑) กระบวนการทำงาน คือ กระบวนการทำงานภายใต้ภารกิจหลัก 
๒) กระบวนการทำงานย่อย (ถ้ามี) คือ กระบวนการทำงานย่อยภายใต้กระบวนการทำงาน

ภายใต้ภารกจิหลัก 
๓) รายการชุดข้อมูล ประกอบด้วย รหัสชุดข้อมูล และ ชื่อชุดข้อมูล ซึ่งจะใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงใน

การกรอกคำอธิบายข้อมูล (Metadata) ต่อไป 
รหัสชุดข้อมูลกำหนดโดยอ้างอิงจากลำดับที่ของกระบวนการ และกระบวนการย่อย หากเป็น

กระบวนการที่ 1 กระบวนการย่อยที่ 11 ข้อมูลชุดที่ 1 กำหนดรหัสชุดข้อมูลเป็น Dataset 11_01 

ตัวอย่าง  

รหัสชุดข้อมูล Dataset 13_02 หมายถึง ชุดข้อมูลภายใต้กระบวนการที่ 1 กระบวนการย่อย

ที่ 3 ชุดข้อมูลลำดับที่ 2 

 

๔) แหล่งข้อมูล  
๔.๑) URL คือ URL ที่เข้าถึงแหล่งข้อมูล 
๔.๒) รายละเอียด คือ คำอธิบายรายละเอียดของแหล่งข้อมูล  
๔.๓) รูปแบบ คือ รูปแบบการจัดเก็บของแหล่งข้อมูล เช่น PDF, Database, Text 

รหัสชุดข้อมูลกำหนดโดยอา้งอิงจาก 

ลำดับที่ของกระบวนการ และกระบวนการย่อย  

หากเป็นกระบวนการที่ 1  

กระบวนการยอ่ยที่ 11  

ข้อมูลชุดที่ 1 

กำหนดรหัสชุดข้อมูลเป็น Dataset 11_01 

ตัวอยา่งเช่น  

รหัสชุดข้อมูล Dataset 13_02  

หมายถึง  

ชุดข้อมูลภายใต้กระบวนการที ่1  

กระบวนการยอ่ยที่ 3 

ชุดข้อมูลลำดับที่ 2 

  

  



แบบฟอร์มรายช่ือชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก 

๓. ๑. ๒. ๔. 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ข้อมูลการวิเคราะห์กระบวนงานของกรมประชาสัมพันธ์ ตามกฎกระทรวง แบ่ง
ส่วนราชการ กปส. พ.ศ. ..... (PMQA หมวด ๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 การวิเคราะห์กระบวนงานของกรมประชาสัมพันธ์ ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการ กปส. พ.ศ. ........  (PMQA หมวด 6) 
ข้อมูลการวิเคราะห์กระบวนงานตามภารกิจที่กำหนดไว้ในกฎหมาย แผนปฏิบัติราชการ กปส.ระยะ 20 ปี (อ้างอิงข้อมูลจากแผนปฏิบัติราชการกรมประชาสัมพันธ์พ.ศ. 2563 - 2580 และระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565)) 

 (ร่าง) กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ  กปส. พ.ศ. ......... 

ภารกิจ 
ระดับกรม 

 กระบวนงานหลัก 
/สนับสนุน 
ระดับกรม 

กระบวนงานย่อย 
ระดับกรม 

ประเด็น 
ยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ กลยุทธ์ กิจกรรมหลักตามแผนฯ 20 ปี โครงการตามแผน                 
ปฏิบัติราชการ  

  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ สำรวจ 
และตรวจสอบความคิดเห็น
ของประชาชนตลอดจนติดตาม
ประเด็นสื่อต่าง ๆ เพื่อเสนอ 
แนะนโยบายและจัดทำแผน 
การสื่อสารประชาสัมพันธ ์
รวมทั้งติดตามประเมินผลการ 
สื่อสารประชาสัมพันธ์ของรัฐ 
   (๒) เป็นตัวแทนประเทศ 
ในด้านกิจกรรมการสื่อสาร
และประชาสัมพันธ์ และ
รับผิดชอบการเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารของรัฐเพื่อเสริมสร้าง 
ภาพลักษณ์และความสัมพันธ์
อันดีกับต่างประเทศ 
   (๓) ช่วยเหลือสนับสนุน 
การสื่อสารประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงานภาครัฐในทุก 
ระดับ รวมถึงการสนับสนุน
การจัดทำแผนการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ ์การพัฒนา
บุคลากรด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม 
และการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
   (๔) นำเสนอข้อมูลข่าวสาร 
สารคดีและงานศิลปวัฒนธรรม 
เพื่อความรอบรู้ และสาระ 
บันเทิงสู่สาธารณชน 
  (๕) ดำเนินกิจการกระจาย
เสียงและกิจการโทรทัศน์เพื่อ 
การสื่อสารประชาสัมพันธ์
ภาครัฐ 
   (๖) บริหารจัดการข้อมูล
ข่าวและสื่อประเภทตา่ง ๆ 
เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การค้นคว้าและพัฒนามูลค่า 
เพิ่มของข้อมูล  
    (๗) พัฒนาความร่วมมอื
ด้านข้อมูลข่าวสารระหว่าง
หน่วยงาน รวมถึง
ภาคเอกชน สือ่มวลชน และ
เครือข่าย 
   (๘) ปฏบิัติการอื่นใด
ตามที่กฎหมายกำหนดให้
เป็นอำนาจหน้าที่ของกรมฯ 
หรือตามที่นายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีประจำสำนัก
นายกรัฐมนตรี หรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ภารกิจหลักที ่1  
การมีบทบาทนำ 
ในการกำหนดประเด็น
ความคิดสำคัญในการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ 
เพื่อประโยชนข์อง
ประเทศชาติและ
ประชาชน                    
(กฎกระทรวงฯ ข้อ (1) 
(3) )   

1. กระบวนงานหลัก 
: กำหนดนโยบาย         
และแผน
ประชาสัมพันธ์
ภาครัฐ 
  
  
 
 

1.1 กระบวนงานสำรวจความคิดเห็นของ  
         ประชาชนและการนำเสนอของสื่อต่างๆ 

1.2 กระบวนงานจัดทำนโยบายและแผน 
การประชาสัมพันธ์แห่งชาติ 

1.3 กระบวนงานติดตามและประเมินผลการ
สื่อสารประชาสัมพันธ ์

  
 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 
การรับฟังเสียง
ประชาชนทุกภาค
ส่วนและชี้นำ
ประเด็นสำคัญเพื่อ
นำมาประกอบการ
พิจารณากำหนด
นโยบายภาครัฐ 

 1.1 กปส.ได้รับทราบความคิดเหน็ความต้องการ  
     ตลอดจนได้รู้ถึงพฤติกรรมการรับรู้ข้อมูล 
     ข่าวสารและสาระบันเทิงของประชาชน 
     ในทุกกลุ่มเป้าหมายเพือ่ประกอบการวาง    
     แผนการกำหนดนโยบายและการตอบสนอง     
    ความต้องการของประชาชนทกุกลุ่ม 

 1.2 กปส.แสดงบทบาทนำในการกำหนด  
     ประเด็นและทิศทางการสื่อสาร  
    ประชาสัมพันธ์ในเรื่องที่มีความสำคัญ  
    บนพื้นฐานของข้อมูลข้อเท็จจริง  
    โดยสอดคล้องกับสถานการณ์ 

 1.1 หน่วยงานผูป้ฏิบัติมีแผน  
     กจิกรรมที่กำหนดเวลา 
     และวิธกีารและได้ดำเนิน 
     การครบถ้วนตามแผน  

 1.2 จำนวนรายงานและจำนวน  
     ประเด็นสำคัญที่ประมวล   
     ได้จากรายงานทั้งหมด 

 1.4 จำนวนหนว่ยงานภายนอก  
       และสื่อที่นำประเด็นไปเสนอ/   
       ดำเนินการ/ ขยายผล 

 1.1 สำรวจติดตามและรับฟังความ  
     ต้องการของประชาชนทุกภาค     
     ส่วนตลอดจนกลุ่มเป้าหมาย   
     ทุกกลุ่มอยา่งสม่ำเสมอเพื่อ  
     นำมาประมวลและวิเคราะห์ผล 

 1.2 ระบุประเด็นสำคัญเพื่อกำหนด  
      นโยบายภาครัฐและให้เครือข่าย  
     และสือ่นำไปเสนอและขยายผล 

 1.1 สำรวจและรับฟังขอ้เท็จจริงและความคิดเห็นประชาชนทกุภาคสว่น  
      อย่างสม่ำเสมอ 

 1.2 เปิดโอกาสให้มีการสื่อสารสองทางในกิจกรรมและรายการที่จัดโดย กปส. 
 1.3 มีการประมวลและวิเคราะห์ผลจากการรับฟังข้อเท็จจริงและความ    

      คิดเห็นจากประชาชนเพื่อประโยชน์ในการวางแผนและการกำหนด   
      นโยบายทั้งในภาพรวมและในประเด็นเฉพาะต่าง ๆ                                                                    

 1.4 ระบุประเด็นสำคัญที่เกีย่วขอ้งกับการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ในยุทธ  
     ศาสตร์ชาติ/แผนระดับชาติที่กรมฯ พึงสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้เกิดผล   
1.5 เพิ่มบทบาทในการชี้แนะประเด็นสำคัญที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมโดย   
       การสร้างเครือข่าย และส่งเสริมให้ผู้ผลิตข้อมูลข่าวสารในทุกชอ่งทาง  
       ผลิตเนื้อหาตอบสนองกลุ่มเป้าหมายของสื่อตนในประเด็นที่  
        หนว่ยงานของกรมฯ ชี้แนะ 

 

ภารกิจหลักที ่2  
ดำเนินการประชาสัมพันธ์
นโยบายภาครัฐสู่กลุ่ม 
เป้าหมาย และสะท้อน
ความคิดเหน็จากประชาชน
สูร่ัฐ อีกทั้งสร้างและพัฒนา 
เครือข่ายเพื่อการสื่อสาร
ประชาสัมพันธป์ระเด็น
ความคิดสำคัญอย่าง
ต่อเนือ่ง ตลอดจนบริหาร
จัดการสื่อเครือข่าย และ
อุปกรณ์และเป็นที่ปรึกษา
หลักด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ใหแ้ก่
หน่วยงานภาครัฐ          
(กฎกระทรวงฯ ข้อ (2) 
(3) (4)  (5) ) 
 

2. กระบวนงานหลัก 
: ส่งเสริมการ
ประชาสัมพันธ์
ภาครัฐ และ
บริหารจัดการ
ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อเผยแพร่ต่อ
สาธารณะ 
 
 
 
 
 
 

 2.๑ กระบวนงานบริหารจัดการขา่วสารภาครัฐ 
 2.๒ กระบวนงานด้านองค์การสัมพันธ์ 
 2.3 กระบวนงานนำเสนอขอ้มูลข่าวสาร สารคดี   
       ศิลปวัฒนธรรม และสาระบันเทิง 
 ๒.4 กระบวนงานจัดทำสรุปข้อมูลข่าวสำคัญ  
       และจัดทำรายงานเชิงลึกเกี่ยวกับประเด็น 
       ข่าวหรือแนวโน้มสำคัญ 
 ๒.5 กระบวนงานให้บริการโทรทัศน์ 
 ๒.6 กระบวนงานให้บริการกระจายเสียง 
 ๒.7 กระบวนงานให้บริการโครงข่ายและสิ่ง  
       อำนวยความสะดวก 
 2.8 กระบวนงานความร่วมมือระหว่างประเทศ   
       ด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์เพื่อเสริม    
       สร้างภาพลักษณ์และความสัมพันธ์อันดีกับ   
       ต่างประเทศ 
 ๒.9 กระบวนงานบริหารเว็บไซต์หลักของกรมฯ  
 2.10 กระบวนงานต่อต้านข่าวปลอม (Fake News) 
 2.11 กระบวนงานประชาสัมพันธ์ในภาวะวิกฤต 
 ๒.๑2 กระบวนงานบริหารสื่อกิจกรรม 
 2.๑3 กระบวนงานบริหารเครือข่ายด้านการ  

       สื่อสารประชาสัมพันธ ์   

ยุทธศาสตร์ที่ 2 
การสร้างสังคม       
ที่ประชาชนมีภูมิรู้
ในการดำรงชีพ
เพื่อการพัฒนา
คุณภาพชีวิตและ
ส่งเสริมภาพลักษณ ์       
ที่ดีของประเทศ 
 
 
 
 
 
 

2.1 ประชาชนกลุ่มเปา้หมายได้รับ 
      ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์และ  
      ถูกต้องอีกทั้งได้รับโอกาสเข้าถึง  
      สาระบันเทิงอย่างทัว่ถึง 
2.2 ประชาชนมีโอกาสเรียนรู้พัฒนา  
      ตนเองและพัฒนาคุณภาพชวีิต  
      อยา่งต่อเนื่องเพื่อต่อยอดภูม ิ
      ปัญญาและวัฒนธรรมท้องถิ่นอกี 
      ทั้งรู้เท่าทันสังคมโลก 
2.3 ประชาชนมีทัศนคติที่เอื้อต่อการ 
      พัฒนาตนและพัฒนาชาติ ผา่นการ 
      สือ่สารหลายทางและความร่วมมือ 
      ระหวา่งทุกภาคส่วน 
2.4 กปส.ได้ แสดงบทบาทและจุดแข็ง  
      ของกรมฯให้เป็นที่ประจกัษ์ต่อ    
      สาธารณชนโดยการส่งเสริม 
      สนับสนุนภาครัฐและเอกชนในงาน 
      สือ่สารประชาสัมพันธ์ ที่เกี่ยวข้อง  
      กับพันธกิจของกรมฯและเป็น 
      ประโยชน์ตอ่ประเทศชาต ิ
    

 2.1 ระดับการรับรู้และการใช้  
        ประโยชนข์องข้อมูลข่าวสาร 
 2.2 จำนวนโครงการ/ รายการ/  
       กิจกรรมที่ระบุกลุ่มเป้าหมาย 
       ไดช้ัดเจนและดำเนินการได ้ 
       ครบถ้วนตามเป้าหมาย 

     
 

 2.1 ผลิตและจัดหาสื่อและรายการ   
     เพื่อประโยชน์ตอ่สาธารณชน   
     และกลุ่มเป้าหมาย โดยเฉพาะ 
     อย่างยิ่งกลุ่มเป้าหมายที่ขาด 
      โอกาสเข้าถึงข้อมลูข่าวสารและ  
     สื่อบันเทิงที่หลากหลายรวมทั้ง 
     ผู้ที่มีความเสี่ยงจะตกเป็นเหยื่อ 
      ข้อมูลข่าวสารอันเป็นเท็จ 

 2.2 ขยายความร่วมมอืกับองค์กร/ 
       หนว่ยงานและเครือข่ายต่าง ๆ   
       ของกรมฯ เพือ่ขอความร่วมมือ  
       สนับสนุนงานสื่อสารและ  
       ประชาสัมพันธ์ของกรมฯ อย่าง 
       มีเอกภาพและคุณภาพ 

   
 

2.1 ระบุกลุ่มเป้าหมายที่เฉพาะเจาะจง (Niche) โดยอาจเน้นกลุ่มผู้ขาด   
      โอกาสในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารและสื่อบันเทิงที่หลากหลายรวมทั้ง  
      ผู้ที่มีความเส่ียงจะตกเป็นเหยื่อขอ้มูลข่าวสาร อันเป็นเท็จเช่น   
      ผู้สูงอายุในชนบท ผูย้ากไร้ ผู้ที่ได้รับข้อมูลผ่านสื่อช่องทางเดียวเช่น   
      ไลน์ หรือวิทยุชุมชน ผู้พกิารทางการได้ยิน/การมองเห็น คนไทยใน 
      ตา่งประเทศตลอดจนประชาชนกลุม่อื่น ๆ ที่สื่อกระแสหลกัมองข้าม 
      ให้ได้เรียนรู้ส่ิงที่เป็นประโยชนห์รือเพื่อพัฒนาคุณภาพชวีิตโดยใช้   
      ชอ่งทางต่าง ๆ เช่น รายการวิทย ุคลิปเสียง สารคดีสั้น สื่อภาษามือ  
      อินโฟกราฟกิ ฯลฯ 
2.2 ออกแบบและผลิตสาระบันเทิงที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายอย่างสม่ำเสมอ 
2.3 เปิดช่องทางการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเพื่อการสร้างความรู้ความ  
       เข้าใจและการเกือ้กูลกันในกลุ่มเป้าหมาย เช่น การจัดกจิกรรมชุมชน 
2.4 ร่วมกับผู้นำชุมชนหรือส่วนราชการอื่น การชกัชวนให้มีสว่นร่วมแลก  
       เปลี่ยนข้อมูลข่าวสารตลอดจนการเป็นสื่อกลางให้กลุ่มเป้าหมาย 
       กลุ่มต่าง ๆ มี  ช่องทางในการรับรูร้ับฟัง และช่วยเหลือเกื้อกูลกัน 
2.5 ให้การสนับสนุนงานสื่อสารและประชาสัมพันธ ์ที่เป็นประโยชน์และ  
       สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับประชาชน 
       โดยแนะนำรูปแบบวิธกีารสื่อสารประชาสัมพันธ์ใหก้ารสนับสนุน 
       ด้านการผลิตสื่อการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร และสารประโยชน์จาก  
       ภาครัฐให้เหมาะสมแกก่ลุ่มเป้าหมาย 
2.6 ส่งเสริมความร่วมมือเพื่อพัฒนาบุคลากรด้านการประชาสัมพันธ์ของ  
      ภาครัฐภาคเอกชนและภาคประชาชน 

 

3. กระบวนงานหลัก 
: พัฒนาบุคลากร
ด้านการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ ์
 

 3.๑ กระบวนงานพัฒนาวิทยาการด้านการสื่อสาร 
  และประชาสัมพันธ ์

    3.๒ กระบวนการพัฒนาหลักสูตรด้านการสื่อสาร  
          และประชาสัมพันธ ์

 3.๓ กระบวนการฝึกอบรมด้านการสื่อสารและ  
       ประชาสัมพันธ ์
 3.๔ กระบวนงานพัฒนารูปแบบและชอ่งทาง 

 การฝึกอบรมและการเรียนรู้ 
ภารกิจหลักที ่3  
เป็นองค์การหลักในการ
บริหารจัดการขอ้มูลและ
ข่าวสารทั้งปวงในงาน
สื่อสารประชาสัมพันธ์
อย่างมีประสิทธภิาพ 
ถูกต้อง และนำไปใช้
ประโยชน์ในการพัฒนา
ชาติและพัฒนาสังคมได้ 
(กฎกระทรวงฯ ข้อ(6) (7) ) 
 
 

4. กระบวนงานหลัก 
: บริหารจัดการ
ข้อมูลมหัตหรือ 
Big Data 
 

4.1 กระบวนงานพัฒนาสารสนเทศเพื่อการ   
          ประชาสัมพันธ ์

 4.2 กระบวนงานบริหารระบบคลังข้อมูล 
 4.3 กระบวนงานจัดทำชุดข้อมูลเปิด (Data set) 
  
 
 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 
การเป็นผู้นำด้าน
ข้อมูลดิจิทัลและ
เครือข่ายข้อมูล 
 

3.1 มีระบบฐานข้อมูลกลางขนาดใหญท่ี่มี  
       ทั้งข้อมูลตัวอกัษร ตาราง ตัวเลข เสียง    

     ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ฯลฯ  โดย 
     บุคลากรที่เกี่ยวข้องของกรมฯ สามารถ 
     นำเข้าข้อมูลได้โดยตรงมีระบบตรวจสอบ  
     คุณภาพ ตรวจสอบความปลอดภยัและ 
     ข้อมูลอภิพันธ์(Metadata)เพื่อใช้สืบค้น 
     อา้งอิงและเผยแพร่ได้อยา่งเป็นระบบ 

 3.2 มีชุดข้อมูลพื้นฐานขนาดใหญ่ที่สร้าง  
       ขึ้นเองและเผยแพร่ใน Government  

 3.1 ระดับความสำเร็จในการ   
      ดำเนินงานตามกรอบการ   
      กำกับดูแลข้อมูลทีก่ำหนด  
      โดยพระราชบัญญัติการ  
      บริหารงานและการให้บริการ  
      ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.   
      ๒๕๖๒ 
 3.2 จำนวนชุดข้อมูลขา่ว/ สื่อ 
      ประชาสัมพันธ์ที่รวบรวม  
       

 3.1 สร้างธรรมาภิบาลให้แก่ข้อมูล 
       ภาครัฐของกรมฯ รวมทั้งสร้าง  
      ทีมบุคลากรที่สามารถดำเนิน  
      งานดา้นระบบฐานข้อมูลได้ด้วย 
       ความเข้าใจ 

    3.2 สร้างระบบฐานข้อมูลข่าวและ  
          งานประชาสัมพันธ์เพื่อเป็น 
         พื้นฐานสำหรับระบบฐานข้อมูล 
         ขนาดใหญ่ของกรมฯ 
    3.3 จัดทำชุดข้อมูล (Data set) 

3.1 สร้างเครือข่ายหน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน สื่อมวลชนภาคประชาชน   
      เพือ่ร่วมกันทำงานด้านขอ้มูลข่าวสาร พัฒนาและบำรุงรักษา  
      ฐานข้อมูลขนาดใหญ่   
3.2 สร้างระบบข้อมูลด้านสื่อประชาสัมพันธ์สำหรับการสืบค้น อา้งอิงและ  
       ฐานข้อมูลกลางเพื่อให้ทุกหน่วยงานในกรมฯ สามารถนำเขา้และ 
       เรียกดูข้อมูลได้โดยสะดวกโดยกำหนดให้มีรูปแบบรายงานชั้นความลับ 
       การตรวจสอบความถกูต้องและการป้องกัน 
3.3 จัดทำชดุข้อมลู (Data set) ที่มีคุณค่าและมรีะดบัการเปิดเผยสูงจำนวนมาก 
          เพือ่เผยแพร่ใน Government Open Data ให้ประชาชนได้ใช้งาน 
      และเพื่อสร้างการรับรู้ว่า กปส. มีบริการด้านชุดข้อมูลดิจิทัลที่มีคุณภาพ 
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สนผ.พิจารณา
ดำเนินการกำหนด
โครงการให้สะทอ้น

ภารกิจและ
กระบวนงาน            
ของ กปส. 

สนผ.พิจารณา
ดำเนินการกำหนด
โครงการให้สะทอ้น

ภารกิจและ
กระบวนงาน            
ของ กปส. 

สนผ.พิจารณา
ดำเนินการกำหนด
โครงการให้สะทอ้น

ภารกิจและ
กระบวนงาน            
ของ กปส. 



ข้อมูลการวิเคราะห์กระบวนงานตามภารกิจที่กำหนดไว้ในกฎหมาย แผนปฏิบัติราชการ กปส.ระยะ 20 ปี (อ้างอิงข้อมูลจากแผนปฏิบัติราชการกรมประชาสัมพันธ์พ.ศ. 2563 - 2580 และระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565)) 
(ร่าง) กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ  กปส. พ.ศ. ......... 

ภารกิจ 
ระดับกรม 

กระบวนงานหลัก 
/สนับสนุน 
ระดับกรม 

กระบวนงานย่อย 
ระดับกรม 

ประเด็น 
ยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ กลยุทธ์ กิจกรรมหลักตามแผนฯ 20 ปี โครงการตามแผน                 
ปฏิบัติราชการ  

            Open Data เพิ่มขึ้นในรูปแบบที่ผูใ้ช ้
       สามารถนำไปประมวลผลได้โดยสะดวก 
  3.3 สร้างเครือข่ายหน่วยงานภาครัฐ  
       ภาคเอกชนสื่อมวลชนภาคประชาชน 
       เพื่อร่วมกันทำงานด้านข้อมูลข่าวสาร 
       และเพือ่ร่วมกันพัฒนาและบำรุงรักษา 
       ฐานข้อมูลขนาดใหญ ่
 

      นำเสนอเป็น Open data 
3.3 จำนวนบุคคล / หนว่ยงาน 
       ทั้งภาครัฐและเอกชนที ่
       ดำเนินงานเกี่ยวกับข้อมูล  
       ดิจิทัลที่ร่วมมือกับกรมฯ 
       ในการจัดทำฐานข้อมูล 
       ดิจิทัล/ คลังข้อมูลดิจิทัล 
3.4 จำนวนกิจกรรมและประเภท 
       ของความรว่มมือด้านข้อมูล 

          ดิจิทัล 

      จำนวนมากที่มีคุณค่าและม ี      
       ระดับการเปิดเผยสูงเพื่อเผย 

          แพรใ่ห้ประชาชนได้ใช้งานเพื่อ 
       สร้างความรับรู้วา่ กปส. มี            
       บริการด้านชุดข้อมูลดิจิทัล 
        ที่มีคุณภาพเป็นพื้นฐานสำหรับ 
        การพัฒนาระบบสมาชิกเพือ่  
        เข้าถึงใช้ประโยชน์จากขอ้มูล 
        และเป็นแหล่งรายได้ให้แก ่

      กรมฯ ต่อไปในภายหน้า 

3.4 พัฒนาฐานข้อมูลขนาดใหญ่และเปิดให้มีระบบสมาชิกเพื่อเขา้ถึงและ 
      ใช้ประโยชนจ์ากข้อมูล 

 

 ภารกิจที่ 4 (สนับสนุน) 
- บริหารจัดการองค์กร
ให้มีประสิทธิภาพ     
(กฎกระทรวงฯ ข้อ (8)  

5. กระบวนงาน
สนับสนุน 
: บริหารจัดการ
องค์กรให้มีขีด
สมรรถนะสูงและ
ทันสมัย 
 
 
 
 

5.1 กระบวนงานพัฒนาโครงสร้างและระบบงาน 
      องค์กร (กพร.) 
5.2 กระบวนงานพัฒนาคุณภาพการบรหิาร 
      จัดการภาครัฐ (PMQA 4.0) (กพร.) 
5.3 กระบวนงานมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
      ในการปฏิบัติราชการ (KPI) (กพร.) 
5.4 กระบวนงานบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
5.5 กระบวนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลากร 
      (HRD) (กกจ.) 
5.6 กระบวนงานส่งเสริมวินัยและระบบคุณธรรม 
      (กกจ.)  
5.7 กระบวนงานด้านกฎหมายและระเบียบ   
      (กกร.) 
5.8 กระบวนงานพัฒนาสารสนเทศของ กปส. 
      เพือ่บริหารจัดการภายในองค์กร (ศสช.)  
5.9 กระบวนงานบริหารเทคโนโลยีและสินทรัพย์ 
       (กองบริหารสินทรัพย์ฯ) 
5.10 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการ  
        ประจำปีให้เชื่อมโยงกับเป้าหมาย  
       ยุทธศาสตร์ชาติ (สนผ.) 
5.11 กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณตาม   
        แผนปฏิบัติราชการประจำปีและบริหาร  
        งบประมาณ (กองคลัง) 
5.12 กระบวนงานบริหารจัดการทั่วไปของ กปส.   
        (ทุกกอง) 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 
การเป็นองค์กรที่ 
มีประสิทธิภาพสูง 
 
 
 
 
 
 

 4.1 โครงสร้างองค์กรและระบบบริหารงาน      
       บุคคลของกรมฯ มีความกระชับยดืหยุ่น 
       คล่องตัวโปร่งใสส่งเสริมประสิทธิภาพ 
       ประสิทธิผลในการปฏบิัติภารกิจของ  
       กรม ฯ 
 4.2 บุคลากรของกรมฯ มีความสามารถ    
       และทกัษะสูงในงานที่ทำรวมทั้ง  
       ได้รับการพัฒนาผา่นการมอบหมาย 
       งานและระบบงานในกรมฯ 
 4.3 บุคลากรได้รับการเพิ่มขีดความ     
        สามารถในด้านข้อมูลและเทคโนโลยี       
        สารสนเทศเพื่อปฏิบัติงานในบริบท 
        ใหม่ทางการสื่อสารประชาสัมพันธ์  
        อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 4.1 ระดับความสำเร็จในการ  
       ดำเนินโครงการ 
 4.2 ระดับความสอดคล้องของ  
       แผนโครงการและกิจกรรม 
 4.3 จำนวนบริการและจำนวน   
       ข้อสนเทศภายในกรมฯ ที ่
       ดำเนินการหรือสืบค้นได้   
       อัตโนมัติผ่านระบบออนไลน์  
 4.4 มีข้อตกลงการให้บริการ      
       ระหว่างหน่วยงานในกรมฯ  
       ที่กำหนดขอบเขตขั้นตอน 
       และระยะเวลาในกรณีที่  
       ขั้นตอนการดำเนินงาน   
       ไม่สามารถทำผา่นระบบ  
       อัตโนมัติออนไลน ์
  

 4.1 ปรับปรุงโครงสร้างองค์กรและ  
     ระบบบริหารจัดการภายใน          
      กรมฯ ให้เป็นระบบดิจิทัลมี 
      ความคล่องตัวและมีประสิทธิ  
     ภาพยิ่งขึ้น 

 4.2 ปรับระบบบริหารทรัพยากร  
       บุคคลตลอดจนระบบกำลังคน    
       ของกรมฯ ให้สอดคล้อง 
       สนับสนุนวิสยัทัศน์พันธกิจและ 
       แผนยุทธศาสตร์ของกรมฯ ที ่
       ได้ปรับเปลี่ยนไป 
 4.3 ปรับระบบพัฒนาทรัพยากร  
       บุคคลของกรมฯ ให้สอดคล้อง  
       สนับสนุนวิสยัทัศน์ พันธกิจ 
       และแผนยุทธศาสตร์ของ    
       กรมฯ ที่ได้ปรับเปลี่ยนไป 
 

4.1 ปรับโครงสร้างองค์กรและทบทวนภารกิจในระดับสำนัก/กอง ให้  
      พร้อมสนับสนุน  พันธกิจในบริบทใหม่ของกรมฯ อย่างเต็มที่ 
4.2 ปรับแผนกำลังคนให้สอดคล้องสนับสนุนโครงสร้างองค์กรและภารกิจ   
       ใหม ่
4.3  กำหนดแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลระยะ 5 ป ี              
       ให้สอดคล้องสนับสนุนโครงสร้างองค์กรและภารกิจใหม ่ 
4.4  กำหนดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรระยะ 5 ป ีให้สอดคล้อง  
       สนับสนุนโครงสร้างองค์กรและภารกิจใหม่และปฏิบัติหนา้ที่ได้อย่าง   
       มีประสิทธภิาพประสิทธิผล 
4.5 พัฒนาบุคลากรให้มีทกัษะดา้นดิจิทลัเพื่อสนับสนุนนโยบายการปรับ 
       เปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล และปฏบิัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
       ประสิทธิผล 
4.6  ทบทวน ปรับปรุงและพัฒนากฎระเบียบภายใน กปส. 
 

 

รวม   3 ภารกิจหลัก 
  1 ภารกิจสนับสนุน 

4 กระบวนงานหลัก 
1 กระบวนงาน
สนับสนุน 

 35 กระบวนงานย่อย 
 

          12 เปา้ประสงค์    13 ตัวชีว้ัดเป้าประสงค ์ 10 กลยุทธ ์ 21 กิจกรรมหลักตามแผนฯ 

 

 

 

หมายเหตุ นิยาม : อ้างอิง พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 
   กระบวนการ/กระบวนงาน หมายถึง การกระทำซึ่งต้องดำเนินการต่อเนื่องกันไปจนสำเร็จ (สามารถแยกย่อยเป็นขั้นตอนการทำงานได้) 
   ขั้นตอน/ลำดับ  หมายถึง การเรียงกันให้เป็นระเบยีบ หรือ การทำสิ่งใดสิ่งหนึ่งต่อเนือ่งกันตั้งแต่ต้นจนสำเร็จ   
 

 

 

 

สนผ.พิจารณา
ดำเนินการกำหนด
โครงการให้สะทอ้น

ภารกิจและ
กระบวนงาน            
ของ กปส. 



๓. การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายชื่อชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก 
ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรายชื่อชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก  
หน่วยงาน ....  กรมประชาสัมพันธ์ 
ตาราง แสดงรายการชุดข้อมูลภายใต้ภารกิจหลัก การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กรมประชาสัมพันธ์ 

• ภารกิจระดับกรม ภารกิจหลักที่ ๒ ดำเนินการประชาสัมพันธ์นโยบายภาครัฐสู่กลุ่มเป้าหมาย 
และสะท้อนความคิดเห็นจากประชาชนสู่รัฐ อีกทั้งสร้างและพัฒนาเครือข่ายเพ่ือการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ประเด็นความคิดสำคัญอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนบริหารจัดการสื่อเครือข่าย และ
อุปกรณ์และเป็นที่ปรึกษาหลักด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้แก่หน่วยงานภาครัฐ 
(กฎกระทรวง ฯ ข้อ (๒) (๓) (๔) (๕))  

• กระบวนงานหลัก/สนับสนุนระดับกรม ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ภาครัฐ และบริหารจัดการ
ข้อมูลข่าวสารเพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณะ  

• กระบวนงานย่อยระดับกรม กระบวนงานบริหารจัดการข่าวสารภาครัฐ (IOC) 

 
 
 



เช่น  กระบวนการทำงาน กระบวนการที่ ๑ การผลิตข่าว  
๑. กระบวนการทำงานย่อย (ถ้ามี) กระบวนงานย่อยที่ ๑๑ วางแผนกำหนดประเด็น 

๑.๑ รหัสชุดข้อมูล DataSet 11_01 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 11_01 ประเด็นการทำข่าว 
๑.๒ รหัสชุดข้อมูล DataSet 11_02 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 11_02 งบประมาณการดำเนินงานผลิตชิ้นข่าว 

๒. กระบวนการทำงานย่อย (ถ้ามี) กระบวนงานย่อยที่ ๑๒ หาข้อมูล ทำข่าว 
๒.๑ รหัสชุดข้อมูล DataSet 12_01 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 12_01 แหล่งข่าวจำแนกตามพ้ืนที่และหน่วยงาน 
๒.๒ รหัสชุดข้อมูล DataSet 12_02 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 12_02 ข้อมูลข่าวดิบ 
๒.๓ รหัสชุดข้อมูล DataSet 12_03 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 12_03 ข้อมูลผู้สื่อข่าวจำแนกตามพ้ืนที่และหน่วยงาน 

๓. กระบวนการทำงานย่อย (ถ้ามี) กระบวนงานย่อยที่ ๑๓ ตัดต่อ เรียบเรียง ตรวจสอบ ส่งข่าวเข้า
ระบบฐานข้อมูล 
๓.๑ รหัสชุดข้อมูล DataSet 13_01 
      ชื่อชุดข้อมูล Name 13_01 ข้อมูลข่าวรอการอนุมัติเพ่ือรอเผยแพร่ 

 

 



ภาคผนวก ข 
 

เมทาดาตา (Metadata) หรือข้อมูลที่ ใช้อธิบายข้อมูล โดยระบุรายละเอียดแหล่งข้อมูล และ
คำอธิบาย รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้ข้อมูลทราบว่าข้อมูลมาจากแหล่งใด มีรูปแบบอย่างไร 
ช่วยอำนวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล และใช้ประโยชน์ในการจัดทำบัญชีข้อมูลของหน่วยงานและของ
ประเทศ และ สนับสนุนให้เกิดการเปิดเผย เชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลภาครัฐ เพ่ือจัดทำเมทาดาตาของชุด
ข้อมูลสำคัญ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานและนำไปใช้จัดทำบัญชีข้อมูลของหน่วยงาน ซึ่งมีองค์ประกอบดังนี้  

๑) คำอธิบายข้อมูลส่วนหลัก (Mandatory Metadata) เป็นส่วนที่บังคับต้องทำการอธิบาย
ข้อมูล ประกอบด้วยคำอธิบายข้อมูลหรือเมทาดาตา จำนวน ๑๔ รายการประกอบด้วยคำอธิบายข้อมูลหรือ  
เมทาดาตา จำนวน ๑๔ รายการ ได้แก่ 

• ประเภทข้อมูล 

• ชื่อชุดข้อมูล  

• องค์กร  

• ชื่อผู้ติดต่อ  

• อีเมลผู้ติดต่อ  

• คำสำคัญ  

• รายละเอียด  

• วัตถุประสงค์  

• ความถี่ของการปรับปรุงข้อมูล  

• ขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นที่  

• แหล่งที่มา  

• รูปแบบในการเก็บข้อมูล  

• หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ  

• สัญญาอนุญาตให้ใช้ข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคำอธิบายข้อมูล (Metadata) ที่สอดคล้องตามมาตรฐานที่ สพร. 
กำหนด รายการคำอธิบายข้อมูลส่วนหลัก (Mandatory Metadata) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒) คำอธิบายข้อมูลส่วนที่เป็นทางเลือก (Optional Metadata) เป็นส่วนที่หน่วยงานภาครัฐ
สามารถเลือกได้ หรือ ไม่ได้บังคับให้ต้องมี ในการจัดทำและระบุรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติมที่ช่วยให้
รายละเอียดของคำอธิบายข้อมูลมีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น เช่น เงื่อนไขในการเข้าถึงข้อมูล วันที่เริ่มต้นสร้าง 
วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด URL ภาษาที่ใช้ เป็นต้น นอกจากนี้ รายการคำอธิบายข้อมูลส่วนที่เป็นทางเลือกนั้น 
อาจมีรายการคำอธิบายข้อมูลเพ่ิมเติมที่แตกต่างกันไปตามประเภทของข้อมูล เช่น กรณีประเภทข้อมูลสถิติ    
มีรายการ คำอธิบายข้อมูลการจัดจำแนก มาตรฐานในการจัดทำข้อมูล วิธีการคำนวณ หรือกรณีประเภทข้อมูล
ภูมิศาสตร์สารสนเทศ มีรายการคำอธิบายข้อมูลชุดข้อมูลภูมิศาสตร์ มาตราส่วน ความถูกต้องของตำแหน่ง 
เพ่ือให้ผู้ใช้ข้อมูลสามารถทำความเข้าใจและใช้ข้อมูลแต่ละประเภท ได้อย่างถูกต้อง 

 
ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคำอธิบายข้อมูล (Metadata) ที่สอดคล้องตามมาตรฐานที่ สพร. 
กำหนด รายการคำอธิบายข้อมูลทางเลือก (Optional Metadata) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓) พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) สำหรับอธิบายข้อมูลภายในชุดข้อมูลอย่างละเอียด 
เป็นรายตัวแปร (Attribute) พร้อมทั้งอาจมีตัวอย่างของข้อมูลภายในชุดประกอบอยู่ด้วย จึงเป็นเครื่องมือใน
การรวบรวมและจัดเก็บเมทาดาตาในระดับตัวแปรในชุดข้อมูล (Data Attribute-level) เพ่ือสนับสนุนให้ผู้ที่
ต้องการใช้ข้อมูลสามารถเข้าใจชุดข้อมูลในระดับตัวแปร เพื่อประโยชน์ในการตัดสินใจว่าชุดข้อมูลนั้น มีข้อมูล
ตามที่ผู้ต้องการใช้กำลังค้นหาอยู่หรือไม่ โดยมี ส่วนที่บังคับต้องทำการอธิบายข้อมูลรายตัวแปร ๓ รายการ 
ได้แก่  

• ชื่อตัวแปรข้อมูล  

• ชนิดของตัวแปรข้อมูล  

• คำอธิบายตัวแปรข้อมูล  
ตัวอย่าง พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูล (Metadata) สำหรับบัญชีข้อมูลภาครัฐ  
ในการกรอกคำอธิบายข้อมูล (Metadata) จะขึ้นกับประเภทข้อมูลของชุดข้อมูล ได้แก่ 
๑) ข้อมูลระเบียน (Record) ให้กรอกคำอธิบายข้อมูลใน worksheet ชื่อ Temp2_Meta_Record 
๒) ข้อมูลสถิติ ให้กรอกคำอธิบายข้อมูลใน worksheet ชื่อ Temp2_Meta_Stat 
๓) ข้อมูลภูมิสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ ให้กรอกคำอธิบายข้อมูลใน worksheet ชื่อ Temp2_Meta_GIS 
๔) ข้อมูลหลากหลายประเภท ให้กรอกคำอธิบายข้อมูลใน worksheet ชื่อ Temp2_Meta_Multi 
๕) ข้อมูลประเภทอื่นๆ  ระบุ...ให้กรอกคำอธิบายข้อมูลใน worksheet ชื่อ Temp2_Meta_Other 

โดยในช่องรหัสชุดข้อมูลที่กำหนด ให้ อ้างอิงรหัสชุดข้อมูลและชื่อชุดข้อมูลจาก Temp1_Dataset 
ภาคผนวก ก (ข้อ ๑. ฟอร์ม การกรอกข้อมูล) ให้เหมือนกัน ตัวอย่างเช่น  

ในกรณีที่ระบุว่า เลือกจากตัวเลือกและตอบได้มากกว่า 1 ข้อ ให้กรอกตัวเลือกลงใน Cell แทนการ
เลือกจาก Drop Down List ที่ระบุ เช่น วัตถุประสงค์ รูปแบบการเก็บข้อมูล 
 
 

รหัสชุดข้อมูลและชื่อชุดข้อมูลที่อ้างอิงจาก 

Temp1_Dataset 

  

  




