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บทที่ 1 บทนำ 

หลักการและเหตุผล 
 สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562  

ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีการบริหาร

จัดการและการบูรณาการข้อมูลภาครัฐอย่างมีธรรมาภิบาลอย่างน้อย ดังนี้ 

1) กำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบในการบริหารจัดการข้อมูลของหน่วยงานของรัฐ รวมถึง

สิทธิและหน้าที่ของผู้ครอบครองหรือควบคุมข้อมูลดังกล่าวในทุกข้ันตอน   

2) จัดให้มีระบบบริหารและกระบวนการจัดการและคุ้มครองข้อมูลที่ครบถ้วน ตั้งแต่การจัดทำ  

การจัดเก็บ การจำแนกหมวดหมู่ การประมวลผลหรือใช้ข้อมูล การปกปิดหรือเปิดเผยข้อมูล  

การตรวจสอบและการทำลาย   

3) จัดให้มีมาตรการควบคุมและพัฒนาคุณภาพข้อมูล เพื ่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน  

พร้อมใช้งาน เป็นปัจจุบัน สามารถบูรณาการและมีคุณสมบัติแลกเปลี่ยนกันได้ รวมทั้งมีการวัดผล

การบริหารจัดการข้อมูลเพื่อให้หน่วยงานของรัฐมีข้อมูลที่มีคุณภาพและต่อยอดนวัตกรรมจาก 

การใช้ข้อมูลได้   

4) กำหนดนโยบายหรือกฎเกณฑ์การเข้าถึงและใช้ประโยชน์จากข้อมูลที ่ชัดเจนและมีระบบ 

บริหารจัดการ รวมทั้งมีมาตรการและหลักประกันในการคุ้มครองข้อมูลที่อยู่ในความครอบครอง

ให้มีความม่ันคงปลอดภัยและมิให้ข้อมูลส่วนบุคคลถูกละเมิด   

5) จัดทำคำอธิบายชุดข้อมูลดิจิทัลของภาครัฐ เพ่ือให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับโครงสร้างของข้อมูล 

เนื้อหาสาระ รูปแบบการจัดเก็บ แหล่งข้อมูล และสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 

 

นอกจากนี้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือ สพร. ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ

และติดตามผลการดำเนินงานของแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ ได้จัดทำคู่มือด้านกรอบการกำกับดูแล

ข้อมูล หรือที่เรียกว่า “กรอบธรรมาภิบาลข้อมูล” (Data Governance Framework) เพื่อใช้เป็นแนวทาง 

ให้หน่วยงานของรัฐ ทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ นำไป 

ปรับใช้ให้เข้ากับลักษณะเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน และได้รับการประกาศให้เป็นระเบียบปฏิบัติหรือกฎหมาย

ลูกของพระราชบัญญัติข้างต้น ตาม “ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เ รื่อง ธรรมาภิบาลข้อมูล

ภาครัฐ” ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 31 มีนาคม 2563 ด้วย 



2 
 

ในมุมมองของภาครัฐ ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (Data Governance for Government) หมายถึง 

การกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้มีส่วนได้เสียในการบริหารจัดการข้อมูลทุกขั้นตอน เพื่อให้ 

การได้มาและการนำไปใช้ข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน รักษาความเป็นส่วนบุคคล 

และสามารถเชื่อมโยงกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและมั่นคงปลอดภัย โดยใช้ข้อมูลเป็นหลักในการขับเคลื่อน 

ประเทศ เช่น การใช้ข้อมูลในการวิเคราะห์การตัดสินใจเชิงนโยบายและการบริหารราชการแผ่นดิน การเพ่ิม 

ประสิทธิภาพในการบริการประชาชน การเสริมสร้างและผลักดันธุรกิจที่เกิดจากการใช้นวัตกรรมข้อมูล  

 กลุ ่มความร่วมมือด้านสารสนเทศภูมิศาสตร์ของภาครัฐระหว่างประเทศ ( Intra-governmental 

Group on Geographic Information) (IGGI, 2005) ได้เสนอองค์ประกอบหลักสำหรับการจัดทำธรรมาภิบาลข้อมูล

ภาครัฐที่ดี  6 ประการ ดังนี้  

1. มีความมั่นคงปลอดภัยและรักษาความเป็นส่วนบุคคล โดยมีมาตรการในการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัย และความเป็นส่วนบุคคล ที่จะช่วยป้องกันความเสียหายที่จะเกิดขึ้นกับข้อมูลและ 

การละเมิดสิทธิส่วนบุคคล  

2. มีมาตรการควบคุมและจัดการระบบบริหาร และกระบวนการจัดการข้อมูลตามวงจรชีวิตของ 

อย่างน้อยประกอบด้วย การประเมินธุรกิจ การกำหนดประเภทและแนวทางการแบ่งประเภท  

ของชุดข้อมูล และมีการตรวจสอบทั้งการเก็บข้อมูลและการทำลายข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 

3. มีนโยบายการใช้ข้อมูลที่ชัดเจน โดยกำหนดนโยบายและกฎเกณฑ์ของข้อมูลสำหรับธรรมาภิบาล

ข้อมูล (กำกับดูแลข้อมูล) และการบริหารจัดการข้อมูล  

4. มีการกำหนดบทบาทหน้าที่ของเจ้าของข้อมูล โดยกำหนดวิธีการที่ผู้ดูแลข้อมูลหรือเจ้าของข้อมูล 

สามารถจัดการเปลี่ยนแปลง หรือส่งผ่านข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในกรณีที่ชุดข้อมูล 

หรือฐานข้อมูลบางแหล่งอาจจะมีผู้ดูแล ผู้ใช้งาน หรือเจ้าของข้อมูลหลายคนหรือหลายหน่วยงาน  

5. ข้อมูลมีเมทาดาตา โดยเมทาดาตาจะช่วยให้ผู้ใช้งานเข้าใจว่าข้อมูลชุดนี้ คือ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

อะไร สามารถนำไปใช้งานอย่างไร และมีข้อจำกัดอะไร โดยมีมาตรฐานของเมทาดาตาที่เหมาะสม

กับการใช้งาน  

6. ข้อมูลมีคุณภาพ โดยมีมาตรการในการควบคุมคุณภาพของข้อมูลให้มีคุณภาพสูง ซึ่งจะสนับสนุน 

ให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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อาจสรุปได้ว่า ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ หมายความถึง “การกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบ

ของผู ้มีส่วนได้เสียในการบริหารจัดการข้อมูลภาครัฐทุกขั ้นตอน เพื ่อให้การได้มาและการนำข้อมูลของ

หน่วยงานของรัฐไปใช้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน รักษาความเป็นส่วนบุคคล และสามารถเชื่อมโยง

แลกเปลี่ยน และบูรณาการระหว่างกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและมั่นคงปลอดภัย โดยใช้ข้อมูลเป็นหลัก  

ในการบริหารงานภาครัฐและการบริการสาธารณะ” 

ความจำเป็นท่ีต้องมีการจัดทำธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 
 ข้อมูลจัดเป็นหนึ่งในทรัพย์สินที่สำคัญ และเป็นกลไกในการขับเคลื่อนการดำเนินงานของหน่วยงาน

เพ่ือนำไปสู่เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ อย่างไรก็ตามสถานการณ์ด้านการบริหารจัดการข้อมูลและการใช้ประโยชน์

จากข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐในปัจจุบันนั้นยังมีอุปสรรคในด้านต่างๆ ดังนี้ 

• การจัดเก็บข้อมูล เช่น ข้อมูลเดียวกันแต่จัดเก็บกระจายไปในหลายระบบ หลายส่วนงาน 

หลายรูปแบบ  

• ด้านการเปิดเผยข้อมูล เช่น หน่วยงานเจ้าของข้อมูลไม่อนุญาตให้เข้าถึงข้อมูล กระบวนการ

ขอใช้ข้อมูลซับซ้อนและใช้เวลานาน ข้อมูลไม่อยู่ในรูปแบบที่ใช้งานต่อได้ง่าย  

• ด้านความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล เช่น การรักษาความลับ การเข้าถึง ความเป็นส่วนบุคคล  

• ด้านคุณภาพของข้อมูล เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ ความต้องกัน ความเป็นปัจจุบัน 

ตรงตามความต้องการใช้งาน ความพร้อมใช้ 

 

 

ที่มา: https://www.dcc.ac.uk/guidance/curation-lifecycle-model 
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สาเหตุของปัญหานั้นมาจากการขาดการวางแผนในการบริหารจัดการข้อมูลทั้งระบบบริหารและ

กระบวนการจัดการข้อมูลหรือวงจรชีวิตของข้อมูล (สร้าง จัดเก็บ ประมวลผล นำไปใช้ เปิดเผย และทำลาย)  

ขาดการบูรณาการข้อมูล อุปสรรคทางด้านกฎระเบียบ รวมถึงการบริหารจัดการที่ไม่ครอบคลุมประเ ภท 

ของข้อมูล นั่นคือ ข้อมูลที่มีโครงสร้าง (เช่น ฐานข้อมูล) กึ่งโครงสร้าง (เช่น Extensible Markup Language  

-XML) ไม่มีโครงสร้าง (เช่น เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว)  

ดังนั้นเพื่อให้การนำข้อมูลไปใช้ก่อให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และมีประสิทธิภาพ จะต้องอาศัย  

ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (Data Governance for Government) ที่เอื้อให้หน่วยงานภาครัฐต่างๆ สามารถ

นำไปใช้ธรรมาภิบาลและบริหารจัดการข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐทุกขั้นตอนอย่างเป็นระบบและมีความ

ชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐถือเป็นหัวใจสำคัญในการบริหารจัดการข้อมูล (Data Management) 

กล่าวคือ ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐเป็นกลไกในการกำหนดทิศทาง ควบคุม และทวนสอบ 

การบริหารจัดการข้อมูล เพื่อให้หน่วยงานได้ดำเนินการบริหารจัดการข้อมูลตามนโยบาย กฎ ระเบียบ 

หรือข้อบังคับที่ได้กำหนดไว้ ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐที่ดีก่อให้เกิดการบริหารจัดการข้อมูลที่ดี ส่งผลให้ข้อมูล

มีความม่ันคงปลอดภัยมีคุณภาพ มีคุณค่าทางเศรษฐกิจและสังคม และมีความคุ้มทุนต่อการดำเนินงาน 

เพื่อให้การได้มาและการนำไปใช้ข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน มั่นคง

ปลอดภัย รักษาความเป็นส่วนบุคคล และสามารถเชื่อมโยงกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและมั่นคงปลอดภัย 

ได้จริง แนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐของ สวทช. ฉบับนี้จึงถูกจัดทำขึ้น เพื่อกำหนดสิทธิ หน้าที่ และ

ความรับผิดชอบของผู ้มีส ่วนได้เสียในการบริหารจัดการข้อมูล โดยประกอบด้วยสภาพแวดล้อมของ  

ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ กฎเกณฑ์หรือนโยบายที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานกับข้อมูล  บทบาทและ 

ความรับผิดชอบในธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ กระบวนการธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ และการวัดการดำเนินการ 

และความสำเร็จของธรรมาภิบาล กล่าวคือ บุคคลที่ได้รับบทบาทในธรรมาภิบาลจะมีหน้าที่ในการกำหนด

ขอบเขต กฎเกณฑ์ และนโยบายข้อมูลที่ใช้ในกระบวนการธรรมาภิบาล เพ่ือควบคุมและตรวจสอบการดำเนินงาน

ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล ตั้งแต่การสร้าง การจัดเก็บ การประมวลผล การใช้ การเผยแพร่ จนถึงการทำลาย โดยกฎเกณฑ์

และนโยบายข้อมูลต้องสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและวัฒนธรรมองค์กรของแต่ละหน่วยงาน การวัดผล  

การดำเนินการช่วยให้เห็นระดับการดำเนินการของธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ ซึ่งส่งผลต่อความสำเร็จของ  

การดำเนินการหรือคุณภาพของข้อมูล 
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สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) เป็นหน่วยงานของรัฐที่ต้องดำเนินการ

ให้สอดรับกับพระราชบัญญัติข้างต้น โดย สวทช. จะต้องกำหนดวิธีการบริหารจัดการธรรมาภิบาลข้อมูล 

ของ สวทช. ให้ชัดเจน และมีการจัดทำคำอธิบายชุดข้อมูล (Data Set) ในระดับองค์กรให้มีความชัดเจน 

และสอดคล ้องก ับกรอบการดำเน ินการท ี ่กำหนดใน  พ.ร.บ.  และตามกรอบธรรมาภ ิบาลข ้อมูล  

(Data Governance Framework) เพื ่อเป็นพื ้นฐานสำคัญในการกำกับดูแลการพัฒนาระบบดิจิทัลที ่จะ

สามารถบูรณาการข้อมูล และการทำงานทั้งด้านการบริหารจัดการภายใน และการอำนวยความสะดวก  

ให้กับประชาชนและเครือข่ายให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับธรรมาภิบาลขอ้มลูภาครัฐ 
 ปัจจุบันประเทศไทยมีกฎหมายหลายฉบับที ่กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐต้องบริหารจัดการและ

ดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลในหลายมุม เพ่ือแสดงความโปร่งใสในการดำเนินงาน และสามารถตรวจสอบได้

จากทุกภาคส่วน ประชาชนทั่วไป ภาคธุรกิจ หรือหน่วยงานภาครัฐอื่นสามารถเข้าถึงข้อมูลนั้นได้อย่างเสรี 

โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ประชาชนจะสามารถนำข้อมูลไปเผยแพร่ต่อ ใช้ประโยชน์ หรือพัฒนาบริการและ

นวัตกรรมในรูปแบบต่างๆ ได้  โดยกฎหมาย และข้อกำหนดต่างๆ เกี่ยวข้องกับข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐ  

ควรจะต้องปฏิบัติตามให้สอดคล้องและเหมาะสม โดยเฉพาะประเด็นเก่ียวกับธรรมาภิบาลข้อมูล มีดังนี ้

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

 มาตรา 258 ให้ดำเนินการปฏิรูปประเทศอย่างน้อยในด้านต่างๆ ให้เกิดผล 

• ให้มีการนำเทคโนโลยีที ่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการบริหารราชการแผ่นดินและ 

การจัดทำบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการแผ่นดิน และเพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

• ให้มีการบูรณาการฐานข้อมูลของหน่วยงานของรัฐทุกหน่วยงานเข้าด้วยกันเพื่อให้เป็น

ระบบข้อมูลเพื่อการบริหารราชการแผ่นดินและการบริการประชาชน 

พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.2562  

• หน่วยงานรัฐต้องจัดให้มีการบริหารงานและการจัดทำบริการสาธารณะในรูปแบบและ

ช่องทางดิจิทัล การบริหารจัดการและบูรณาการข้อมูลภาครัฐและการทำงานให้มีความ

สอดคล้องกันและเชื่อมโยงเข้าด้วยกันอย่างมั่นคงปลอดภัยและมีธรรมาภิบาล ทั้งนี้เพื่อเพ่ิม



6 
 

ประสิทธิภาพและอำนวยความสะดวกในการให้บริการและเข้าถึงประชาชน และเพื่อให้มี  

การเปิดเผยข้อมูลภาครัฐต่อสาธารณะและสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

• หน่วยงานของรัฐ พัฒนามาตรฐาน หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี ่ยวกับดิจิทัล และพัฒนา

โครงสร้างพื้นฐานด้านดิจิทัลที่จำเป็นให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพื่อสร้างและพัฒนา

กระบวนการทำงานของหน่วยงานของรัฐให้มีความสอดคล้องและมีการเชื ่อมโยงและ

แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกัน รวมทั้งมีความมั่นคงปลอดภัยและน่าเชื่อถือ มีการบูรณาการ

และสามารถทำงานร่วมกันอย่างเป็นเอกภาพ เกิดการพัฒนาการบริ การภาครัฐที ่มี

ประสิทธิภาพและนำไปสู่การบริหารราชการและการบริการประชาชนแบบบูรณาการ รวมทั้ง

ให้ประชาชนเข้าถึงโดยสะดวก 

• กำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีการเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสารสาธารณะที่หน่วยงานของรัฐ

จัดทำ และครอบครองในรูปแบบและช่องทางดิจิทัล เพื่อให้ประขาชนเข้าถึงโดยสะดวก  

มีส่วนร่วมและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ และสามารถนำข้อมูลไปพัฒนาบริการและ

นวัตกรรมที่จะเป็นประโยชน์ต่อประเทศในด้านต่างๆ 

พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562  

• หน่วยงานของรัฐต้องควบคุมและกำกับดูแลโครงสร้างพื้นฐานสำคัญทางสารสนเทศให้มี  

ความมั ่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์และทางกายภาพ รวมทั้งรักษาสถานะของข้อมูลและ 

ระบบคอมพิวเตอร์ให้มีความพร้อมใช้งาน และข้อมูลไม่รั่วไหลโดยมิชอบ 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  

• หน่วยงานต้องมีการกำหนดหลักเกณฑ์ กลไก และมาตรการที่กำกับดูแลเกี่ยวกับการให้  

ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

• หน่วยงานรัฐต้องกำหนดหลักการหรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูล 3 ประเด็น 

ได้แก่ 

o ข้อมูลภาครัฐต้อง "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น" 

o มีการกำหนดหลักเกณฑ์และกลไกการเปิดเผยข้อมูล 

o มีการกำหนดประเภทข้อมูลที่เปิดเผยได้และเปิดเผยไม่ได้ 
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• ประเภทข้อมูลที่เปิดเผยได้และเปิดเผยไม่ได้ ซึ่งเป็นสิ่งที่จำเป็นต้องมีการพิจารณาในกรณี  

ที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคล เนื่องจากข้อมูลที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคลจำเป็นต้องได้รับการคุ้มครอง

อย่างมีหลักเกณฑ ์

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2554 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม  

ได้มีข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องกับธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ ได้แก่ กำหนดนิยามข้อมูลข่าวสารลับ และ

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการรักษาความลับของหน่วยงานภาครัฐ 

มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที ่7 พฤษภาคม 2562 เร่ือง แนวทางการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาด

ใหญ่ (Big Data)  

• ให้หน่วยงานภาครัฐร่วมมือกับกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม โดยสำนักงานสถิติ

แห ่ งชาต ิ ในการจ ัดทำรายการข ้อม ูลภาคร ั ฐ  ( Government Data Catalog) และ 

ระบบนามานุกรม (Directory Services) ตามท่ีกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมเสนอ 

มติคณะรัฐมนตรีวันที่ 22 ตุลาคม 2562 เร่ือง ข้อเสนอมาตรฐานสถิต ิ

• คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบตามที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมเสนอ ให้ส่วน

ราชการรัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานของรัฐจัดส่งข้อมูลการใช้

มาตรฐานสถิติรวมถึงรายละเอียดของข้อมูล (Metadata) ตามมาตรฐานที่สำนักงานสถิติ

แห่งชาติ กำหนดทั้งข้อมูลระดับย่อย (Microdata) และข้อมูลสถิติ เพื่อให้ สำนักงานสถิติ

แห่งชาติ รวบรวมเป็นข้อมูลในการจัดทำศูนย์กลางรายการข้อมูลภาครัฐ (National Data 

Catalogue and Directory Services) และเพื่อให้สามารถติดตามและประเมินสถานการณ์

การพัฒนาสถิติของประเทศให้มีคุณภาพตามหลักการพ้ืนฐานสถิติทางการและสอดคล้อง 

ตามมาตรฐานสากล สามารถนำมาใช้สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารและการใช้ประโยชน์ 

จากข้อมูลร่วมกันได้อย่างคุ้มค่า 
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นิยามคำศัพท์ 

การประเมินคุณภาพข้อมูล (Data Quality Assessment)  

กระบวนการประเมินผลโดยภาพรวมว่า เมื่อได้มีการบริหารจัดการและกำกับดูแลคุณภาพข้อมูล 

แล้วทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในเชิงคุณภาพอย่างไร ทั้งนี้การตรวจสอบและประเมินคุณภาพจะต้องทำ  

อย่างเป็นระบบ มีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที ่ชัดเจนมีการประกาศให้ทราบล่วงหน้าและกระทำโดยทีม  

ผู้ประเมิน  

ข้อมูล (Data) 

ข้อมูล (Data) หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงหรือเรื่องอ่ืนใด ไม่ว่าการสื่อความหมาย

นั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน รูปของเอกสารแฟ้ม 

รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องมือ

ตรวจวัด การสำรวจระยะไกล หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลหลัก (Master Data) 

 ข้อมูลที่สร้างและใช้งานร่วมกันภายในขอบเขตการดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น ข้อมูล

พนักงาน ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลผู้ขาย ข้อมูลสินค้า ข้อมูลครุภัณฑ์ ข้อมูลสถานที่ 

ข้อมูลอ้างอิง (Reference Data) 

 ข้อมูลที่เป็นสากล มีการกำหนดให้เป็นมาตรฐาน และใช้งานร่วมกัน มีการเปลี่ยนแปลงค่อนข้างน้อย 

เช่น รหัสไปรษณีย์ รหัสประเทศ หน่วยวัด ระยะทาง 

คุณภาพข้อมูล (Data Quality)  

ข้อมูลที่ดี ได้มาตรฐานตามที่กำหนด กล่าวคือผลรวมของคุณลักษณะและคุณสมบัติของผลิตผลข้อมูล

ที่พึงประสงค์ทุกประการของผลการปฏิบัติงานตามดัชนีตัวชี้วัดคุณภาพและองค์ประกอบที่ก ำหนดไว้ ข้อมูล 

ที่เหมาะสมกับการใช้งาน ตอบสนองต่อความต้องการที่กำหนด และตรงตามวัตถุประสงค์ 
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ความถูกต้อง และสมบูรณ์ (Accuracy and Completeness)  

ข้อมูลถูกต้องแม่นยำ หรือข้อมูลที่ปราศจากข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อน หมายถึงขอบเขตที่ข้อมูลถูกต้อง

เชื่อถือได้ และความสมบูรณ์ของข้อมูล หรือข้อมูลไม่ขาดหาย กว้างพอและลึกพอสำหรับการใช้งาน ข้อมูล  

ครบทั้งหมดตามที่ผู้ใช้ต้องการ 

ความสอดคล้องกัน (Consistency)  

ข้อมูลถูกนำเสนอในรูปแบบเดียวกัน ข้อมูลต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กันล้วนมีความสอดคล้องหรือไม่

ขัดแย้งกัน มีแนวคิด คำนิยาม วิธีการและรหัสที่ทำให้ข้อมูลจากต่าง ๆ  แหล่งกันสามารถเปรียบเทียบข้ามช่วงเวลา 

และบูรณาการข้อมูลจากหลายแหล่งได้ 

ความเป็นปัจจุบัน (Timeliness)  

ข้อมูลเป็นปัจจุบันทันสมัยเพียงพอต่อการใช้งาน และพร้อมใช้งานตามที่กำหนดและในกรอบเวลา  

ที่กำหนดไว้ หรือมีข้อมูลทันต่อการใช้งานทุกครั้งตามที่ผู้ใช้ต้องการ 

ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ (Relevancy)  

ข้อมูลสามารถนำไปใช้ได้กับงานที่ทำอยู่ เป็นข้อมูลที่ผู ้ใช้งานต้องการ หรือเป็นข้อมูลที่จำเป็น 

ต้องทราบ มีมุมมองและความละเอียดเพียงพอต่อการนําไปใช้งาน 

ความพร้อมใช้ (Availability)  

ข้อมูลเข้าถึงได้ง่าย หรือมีข้อมูลนั้นอยู่ สามารถใช้งานได้จริง และสามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 

ชุดข้อมูล (Data Set) 

คือ การนำข้อมูลจากหลายแหล่งมารวบรวม เพ่ือจัดเป็นชุดให้ตรงตามลักษณะโครงสร้างของข้อมูล 

บัญชีข้อมูล (Data Catalog) 

คือ เอกสารแสดงบรรดารายการของชุดข้อมูล ที่จำแนกแยกแยะโดยการจัดกลุ่มหรือจัดประเภทข้อมูล

ที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ 
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เมทาดาตา (Metadata)  

คือ ข้อมูลที่ใช้อธิบายข้อมูล โดยระบุรายละเอียดแหล่งข้อมูล และคำอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับ

ข้อมูล ซึ ่งจะทำให้ผู ้ใช้ข้อมูลทราบว่าข้อมูลมาจากแหล่งใด มีรูปแบบอย่างไร ช่วยอำนวยความสะดวก 

ในการสืบค้นข้อมูล 

ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

กลไกในการกำหนดทิศทาง ควบคุม และทวนสอบการบริหารจัดการข้อมูล เพื ่อให้หน่วยงาน  

ได้ดำเนินการบริหารจัดการข้อมูลตามนโยบาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับที่ได้กำหนดไว้ ธรรมาภิบาลข้อมูล

ภาครัฐที่ดีก่อให้เกิดการบริหารจัดการข้อมูลที่ดี ส่งผลให้ข้อมูลมีความมั่นคงปลอดภัยมีคุณภาพ มีคุณค่า  

ทางเศรษฐกิจและสังคม และมีความคุ้มทุนต่อการดำเนินงาน 
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บทที่ 2 การดำเนนิการด้านธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. 

นโยบายธรรมาภิบาลข้อมูล สวทช. 
สวทช. ได้ดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมูล โดยเริ่มจากการประกาศนโยบายธรรมาภิบาลข้อมูล  

เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2564 ดังนี้ 

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ เป็นหน่วยงานของรัฐที่มุ ่งส่งเสริมการวิจัย

พัฒนา ออกแบบและวิศวกรรม จนสามารถถ่ายทอดไปสู ่การใช้ประโยชน์ พร้อมส่งเสริมด้านการพัฒนา

กำลังคนและโครงสร้างพื ้นฐาน เพื ่อสร้างความสามารถในการแข่งขันและพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี และนวัตกรรมของประเทศอย่างยั่งยืน มีการใช้งานข้อมูลในการทำงานอย่างหลากหลาย สำนักงาน

พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ จึงตระหนักถึงความสำคัญและความจำเป็นในการดำเนินการ 

อย่างเหมาะสมเกี่ยวกับข้อมูลที่จัดทำหรือครอบครองให้มีการบริหารจัดการและบูรณาการข้อมูลอย่างมี  

ธรรมาภิบาล 

เพื ่อให้ทุกฝ่ายเกิดความตระหนักและระมัดระวังในการดำเนินการบริหารจัดการข้อมูลและ  

การบูรณาการข้อมูล สอดคล้องตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจทิัล 

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ จึงกำหนดนโยบายธรรมาภิบาลข้อมูล ดังนี้ 

1. สำนักงานฯ ให้ความสำคัญในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล (Data Security) ด้วย

มาตรการที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

2. สำนักงานฯ ให้ความสำคัญในการรักษาและคุ ้มครองความเป็นส่วนบุคคลของข้อมูล (Data 

Privacy) เพ่ือเป็นการป้องกันการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

3. สำนักงานฯ ให้ความสำคัญในการควบคุมคุณภาพข้อมูล (Data Quality) ให้มีความถูกต้อง 

(Accuracy) ข้อมูลมีความครบถ้วน (Completeness) ข้อมูลมีความต้องกัน (Consistency) 

ข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน (Timeliness) ข้อมูลตรงตามความต้องการของผู้ใช้ (Relevancy) และ

ข้อมูลมีความพร้อมใช้ (Availability) 

4. สำนักงานฯ จะดำเนินการให้พนักงานและพนักงานโครงการ มีสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับข้อมูลปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงาน

พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
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คณะกรรมการกำกับดแูลข้อมลูของ สวทช. และคณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. 
วันที ่ 29 ตุลาคม 2564 ได้ม ีคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลของ สวทช. (Data 

Governance Council) รวมทั้ง คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. (Data stewards) เพ่ือให้การดำเนินการ

ที่เก่ียวข้องเป็นไปอย่างมีระบบแบบแผนและเป็นมติร่วมกัน 
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 คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลของ สวทช. (Data Governance Council) ประกอบไปด้วย ผู้บริหาร

ระดับสูงสุดของหน่วยงาน ผู้บริหารจากส่วนงานต่างๆ ทั้งจากฝ่ายบริหารและฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

รวมไปถึงหัวหน้าทีมบริกรข้อมูล (Lead Data Steward) คณะกรรมการธรรมาภิบาลข้อมูลมีอำนาจสูงสุด 

ในการดำเนินการที่เก่ียวข้องกับธรรมาภิบาลข้อมูล สวทช. ซึ่งทำหน้าทีด่ังนี้ 

1. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล และหลักเกณฑ์การกำหนดสิทธิ หน้าที่ 

และความรับผิดชอบของผู้ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูลของสำนักงานพัฒนา

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ในการบริหารจัดการข้อมูลตามนโยบาย แนวทาง 

ธรรมาภิบาลข้อมูล และแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีแห่งชาติ รวมทั ้งการจัดส่งหรือเชื ่อมโยงชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด และเสนอต่อ

ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ เพ่ือประกาศเป็นนโยบาย และ

แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติต่อไป 

2. พิจารณากำหนดแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ

ซึ่งประกอบด้วยมาตรการควบคุมคุณภาพข้อมูล ความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล และความเป็น

ส่วนบุคคลของข้อมูล และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

แห่งชาติเพ่ือประกาศใช้ต่อไป 

3. พิจารณากำหนดกรอบและหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูลและการขอใช้ข้อมูล ทั้งภายในและ

ภายนอกสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ และเสนอต่อผู ้อำนวยการ

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติเพ่ือประกาศใช้ต่อไป 

4. พิจารณาทบทวนนโยบายและแนวทางธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีแห่งชาติอย่างสม่ำเสมอ 

 

คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. (Data stewards) ประกอบไปด้วย หัวหน้าบริกรข้อมูล (Lead 

Data Steward) บริกรข้อมูลด้านธุรกิจ (Business Data Stewards) บริกรข้อมูลด้านเทคนิค (Technical 

Data Stewards) บริกรข้อมูลด้านคุณภาพข้อมูล (Data Quality Stewards) รวมไปถึงบุคคลที่ทำหน้าที่

เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัย กฎหมาย และบุคคลที่ให้ความรู้เกี่ยวกับนโยบายข้อมูลและความรู้ อื่นๆ ที่จะ

สนับสนุนให้เกิดธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐที ่ด ีภายในหน่วยงาน ทีมบริกรข้อมูลรับคำสั ่งโดยตรงจาก

คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลของ สวทช. ในขณะเดียวกันมีการให้ข้อมูลสนับสนุนในการตัดสินใจ 

ต่อคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลของ สวทช. ทั้งนี้ คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. มีหน้าที่/อำนาจดังนี้ 
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1. จัดทำนโยบาย แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล และหลักเกณฑ์การกำหนดสิทธิ หน้าที่ และ  

ความรับผิดชอบของผู้ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูล ในการบริหารจัดการ

ข้อมูลตามแนวทางธรรมาภิบาลข้อมูลและแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูล รวมทั้งการจั ดส่ง

หรือเช ื ่อมโยงชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด เสนอคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล ( Data 

Governance Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ เพ่ือ

พิจารณาต่อไป 

2. จัดทำแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ  

ซึ ่งประกอบด้วย มาตรการควบคุมคุณภาพข้อมูล ความมั ่นคงปลอดภัยของข้อมูล และ 

ความเป็นส่วนบุคคลของข้อมูล และเสนอต่อคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล ( Data 

Governance Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ เพ่ือ

พิจารณาต่อไป 

3. จัดทำหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูล รวมถึงการขอใช้ข้อมูล ทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน

และเสนอต่อคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data Governance Council) ของสำนักงาน

พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติเพ่ือพิจารณาต่อไป 

4. กำหนดแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

แห่งชาติ ประกอบด้วย การจัดทำบัญชีข้อมูล (Data Catalog) ชุดข้อมูล (Data Set) 

คำอธิบายชุดข้อมูล (Metadata) การจำแนกชั้นความลับของข้อมูล (Data Classification) 

รูปแบบของชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด (Open Data Format) การจัดส่งหรือเชื่อมโยงชุดข้อมูล 

เพื่อให้ผู ้มีสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูลของ

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาตินำไปปฏิบัติ 

5. กำหนดแนวทางในการวัดระดับ ติดตามและรวบรวมผลการประเมินธรรมาภิบาลข้อมูลของ

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

6. ดำเนินการกำกับดูแลการดำเนินงาน ตลอดจนรวบรวมข้อมูลของศูนย์แห่งชาติ และเสนอต่อ

คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data Governance Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

7. ดำเนินการติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายนอกในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับ  

การบริหารจัดการข้อมูลตามนโยบายธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีแห่งชาติ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารงานและการให้บริการ

ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 
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8. ดำเนินการอื ่นๆ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมายจากคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data 

Governance Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

บทที่ 3 แนวทางและแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. 

กระบวนการดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมลู สวทช.  
ข้อมูลจัดเป็นทรัพย์สินที่สำคัญในการดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การได้มาและการนำไปใช้ข้อมูล

ของหน่วยงานถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน มั่นคงปลอดภัย รักษาความเป็นส่วนบุคคล และสามารถเชื่อมโยง

กันได้อย่างมีประสิทธิภาพและมั่นคงปลอดภัยได้จริง ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (Data Governance for 

Government) จึงถูกจัดทำขึ้น เพื่อกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้มีส่วนได้เสียในการบริหาร

จัดการข้อมูล โดยประกอบด้วย สภาพแวดล้อมของธรรมาภิบาลข้อมูล กฎเกณฑ์หรือนโยบายที่เกี่ยวข้องกับ

การดำเนินงานกับข้อมูล บทบาทและความรับผิดชอบในธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ กระบวนการธรรมาภิบาล

ข้อมูลภาครัฐ และการวัดการดำเนินการและความสำเร็จของธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ กระบวนการ

ดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมูล สวทช. เป็นขั้นตอนที่ใช้สำหรับกำกับดูแลการดำเนินการใดๆ ต่อข้อมูล  

ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือนโยบายที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล กระบวนการธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

เริ่มตั้งแต่การวางแผนไปจนถึงการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องดังนี้ 

1. การวางแผน (Plan)  

การวางแผน เริ่มตั้งแต่กำหนดวิสัยทัศน์และประเด็นปัญหา ซึ่งเป็นส่วนที่สำคัญเนื่องจากเป็นจุดเริ่มต้น

ที่จะกำหนดกฎระเบียบ นโยบาย มาตรฐาน หรือแนวทางปฏิบัติต่างๆ เพื่อใช้ในธรรมาภิบาลข้อมูลและ 

การบริหารจัดการข้อมูล หลังจากท่ีได้มีการกำหนดวิสัยทัศน์และประเด็นปัญหาที่ชัดเจนแล้ว ขั้นตอนถัดไป คือ 

การกำหนดขอบเขตการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ บุคคลที่เกี่ยวข้อง และต้นทุนที่ใช้ในการดำเนินงาน 

หลังจากนั้นนำแผนงาน กฎระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวข้องไปประกาศใช้อย่างเป็นทางการ  

2. การปฏิบัติ (Do)  

การดำเนินการใดๆ ของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูล และผู้ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ เช่น 

สถาปนิกข้อมูล นักออกแบบข้อมูล นักจัดการฐานข้อมูล วิศวกรข้อมูล นักวิเคราะห์ข้อมูล นักวิทยาการข้อมู ล 

เจ้าของข้อมูล ผู้สร้างข้อมูล ผู้บริหาร ผู้ใช้ข้อมูล ซึ่งต้องดำเนินการให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ นโยบาย 

มาตรฐาน และแนวปฏิบัติที่ได้กำหนดไว้ ขณะที่บริกรข้อมูลจะให้ความรู้และสนับสนุนให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง



21 
 
สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบเหล่านั้น ทั้งนี้รายงานความก้าวหน้า ผลการปฏิบัติงาน และประเด็นปัญหาที่พบ

ระหว่างปฏิบัติงาน จะถูกรายงานไปยังคณะกรรมการธรรมาภิบาลข้อมูล  

3. การตรวจสอบ วดัผล และรายงาน (Check, Measure and Report)  

ในการตรวจสอบบริกรข้อมูลจะดำเนินการตรวจสอบความสอดคล้องกันระหว่างกฎระเบียบ นโยบาย 

และมาตรฐานที่กำหนดกับการปฏิบัติงานของบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูลและผู้ที่เกี่ยวข้อง

อื ่นๆ พร้อมทั ้งทำการวัดผลด้านคุณภาพข้อมูล หลังจากนั ้นรายงานผลความสอดคล้อง คุณภาพข้อมูล  

ความมั ่นคงปลอดภัย และความเสี ่ยงที ่เกี ่ยวข้องกับข้อมูล ไปยังคณะกรรมการธรรมาภิบาลข้อมู ลและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ทราบถึงผลการดำเนินงาน และประเด็นปัญหาที่พบ  

4. การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continual Improvement)  

ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐเป็นสิ่งที่ต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง ตลอดระบบบริหารและ กระบวนการ

จัดการข้อมูล หรือวงจรชีวิตของข้อมูล ทั้งนี้สภาพแวดล้อมหรือกฎหมายที่เปลี่ยนแปลง รายการความต้องการ

จากผู้บริหารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมไปถึงผลการตรวจสอบ เช่น รายงานผลการตรวจสอบความสอดคล้อง

ของการดำเนินงานต่อนโยบายข้อมูล รายงานคุณภาพข้อมูล รายงานความมั่นคงปลอดภัย รายงานความเสี่ยง

ต่อข้อมูล จะถูกใช้สำหรับการปรับปรุงกระบวนการธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ นโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ 

ที่เก่ียวข้องกับข้อมูล เกณฑ์การประเมินความพร้อมของธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ เกณฑ์การวัดระดับคุณภาพ

ข้อมูล และโครงสร้างธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

แนวทางและแผนธรรมาภิบาลข้อมลูของ สวทช.  
การกำหนดแนวทางและแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. จัดเป็นหนึ่งในพื้นฐานของธรรมาภิบาล

ข้อมูลภาครัฐ ดังนั้นเพื่อให้ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการกำหนดแนวทางและแผน 

ธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. ที่ระบุอย่างชัดเจน สอดคล้องกับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือ

ข้อกำหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านการอนุมัติจากผู้บริหาร มีการเผยแพร่และสื่อสารให้กับเจ้าหน้าที่และ  

ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งการดำเนินการทบทวนอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้

แนวทางและแผนธรรมาภิบาลข้อมูลได้ถูกนำมาปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
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ทั้งนี้ คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. ได้กำหนดแผนดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมูล สวทช. 

ประจำปีงบประมาณ 2565 ไว้ดังนี้ 

 

 

 แผนดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมูล สวทช. ดังกล่าว ได้ยึดให้สอดคล้องกับแผนสารสนเทศและ

ดิจิทัลของ สวทช. ระยะ 6 ปี (พ.ศ. 2565 – 2570) ที่กำหนด วิสัยทัศน์ ไว้ว่า “สวทช. เป็นองค์กรที่พัฒนา 

และประยุกต์ใช้นวัตกรรมดิจิทัลได้อย่างเต็มศักยภาพ เพื่อขับเคลื ่อนพันธกิจและการดำเนินงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ (DIGITAL NSTDA)” และกำหนดพันธกิจหลักของการดำเนินงานตามแผน 5 ข้อ ได้แก่  

(1) มีธรรมาภิบาลข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลทั้งภายในภายนอกได้อย่างมีมาตรฐาน  

(2) จัดหา ปรับปรุง พัฒนาระบบ/บริการสารสนเทศและดิจิทัล เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ  

และการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(3) พัฒนาและบริหารจัดการโครงสร้างพื้นฐานด้านดิจิทัลประสิทธิภาพสูง เพื่อรองรับการบริหาร

จัดการและดำเนินงานตามพันธกิจอย่างเหมาะสม และเพียงพอต่อความต้องการ  

(4) ส ่งเสร ิม สนับสนุนการพัฒนาและใช้งานสารสนเทศและดิจ ิท ัลในการบริ หารจ ัดการสู่ 

การดำเนินงานตามพันธกิจของ สวทช. อย่างเต็มศักยภาพ มั ่นคงปลอดภัย มีธรรมาภิบาล และเป็น

มาตรฐานสากล  

(5) การพัฒนาบุคลากร และการสร้างความตระหนักรู้ทางดิจิทัล 

 พันธกิจหลักประการแรกของแผนสารสนเทศและดิจิทัลของ สวทช. ระยะ 6 ปี (พ.ศ. 2565 – 2570)  

คือการมีธรรมาภิบาลข้อมูล บริหารจัดการข้อมูลทั ้งภายในภายนอกได้อย่างมีมาตรฐาน  และมีตัวชี ้วัด

ประกอบด้วย (1) การจัดทำแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. และทบทวนตามการเปลี่ยนแปลงรายปี 

(2) จำนวนชุดข้อมูล (Data Set) จัดทำในรูปแบบ Data Catalog เพื่อใช้งานภายในองค์กร และ (3) จำนวน 
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ชุดข้อมูลเปิดตามมาตรฐานการแลกเปลี่ยนและเชื่อมโยงภาครัฐ ที่เชื ่อมต่อกับภายนอก และ (4) พัฒนา 

Dashboard/ หรือปรับระบบที่เกี่ยวข้องกับการนำเสนอข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจ 
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แนวทางและแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. แบ่งเนื้อหาเป็นหมวดๆ ดังนี้ 

หมวดที่ 1 บททั่วไป 

วิสัยทัศน์ธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. 

 เป็นหน่วยงานชั ้นนำในการรองรับการใช้ประโยชน์ เชื ่อมโยง และเปิดเผยข้อมูล เพื่อสนับสนุน  

การดำเนินงานขององค์กร (Data Driven Organization) 

พันธกิจธรรมาภิบาลข้อมลูของ สวทช. 

 การให้ความสำคัญกับการบริหารจัดการข้อมูลภายในองค์กรให้อยู ่ในรูปแบบดิจิทัล เพื่อเตรียม  

ความพร้อมในการรองรับการจัดเก็บ แลกเปลี่ยน เชื่อมโยง และเปิดเผยข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์กร

ตามกรอบธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐสู่การนำไปใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

• บริหารจัดการ บูรณาการข้อมูลภาครัฐ และมีธรรมาภิบาลข้อมูล (Data Governance 

and Openness) 

o สำรวจชุดข้อมูล และกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบในการบริหาร

จัดการข้อมูลภายในองค์กร รวมถึงจัดตั้งคณะทำงานที่เก่ียวข้อง 

o วางแผนธรรมาภิบาลข้อมูล และจัดทำแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช. 

ได้แก่ บัญชีข้อมูล (Data Catalog) ชุดข้อมูล (Data Set) คำอธิบายชุดข้อมูล 

(Meta Data) การจำแนกชั ้นความลับข้อมูล (Data Classification) รูปแบบ

ของชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด (Open Data Format) และการจัดส่งหรือเชื่อมโยง

ชุดข้อมูล เป็นต้น 

o กำหนดแนวทางการวัดระดับ ติดตาม และรวบรวมผลการประเมินธรรมาภบิาล

ข้อมูล 

o ปรับปรุงและพัฒนาระบบคลังข้อมูล และระบบบริการข้อมูลของ สวทช.  

ให้รองรับการแลกเปลี่ยนเชื่อมโยงข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

• พัฒนากลไกและมาตรการสนับสนุนเพ่ือส่งเสริมการเชื่อมโยงและใช้ประโยชน์จากข้อมูล 

(Data Accessibility and Usability) 

o สนับสนุนการเข้าถึงข้อมูลผ่านอุปกรณ์ที่หลากหลาย และปรับปรุงแนวทางการ

วิเคราะห์ การใช้ข้อมูล หรือรายงานเพื่อสร้างความสะดวกต่อผู้ใช้งาน เช่น  



25 
 

การพัฒนาและใช้ Management Dashboard เพื่อการบริหารจัดการสำหรับ

ผู้บริหารทุกระดับและกลุ่มภารกิจสำคัญ 

o เสริมสร้างความความเข้าใจ และความตระหนักด้านการใช้ประโยชน์ข้อมูลเปิด

ภาครัฐ เพื่อให้เกิดการตรวจสอบการทำงาน และเกิดการนำข้อมูลไปต่อยอด

เป็นนวัตกรรมบริการต่อไป รวมทั้งการเปิดเผย หรือ แลกเปลี่ยนข้อมูลตาม

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

o กำหนดนโยบายและแนวปฏิบัติด้านการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ สวทช. 

ตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection 

Act: PDPA) เสริมสร้างความรู้และความเข้าใจ ทบทวนมาตรการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยให้สอดรับกับกฎหมายและข้อบังคับท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

วัตถุประสงค ์

วัตถุประสงค์การดำเนินการด้านธรรมาภิบาลข้อมูลของ สวทช.  มีดังนี ้

1) เพ่ือจัดทำวิธีการบริหารจัดการและกำกับดูแลข้อมูล ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการบริหารงาน

และการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

2) เพื่อดำเนินการจัดทำคำอธิบายชุดข้อมูล รวมถึงการกำหนดสิทธิและหน้าที่ของผู้ ครอบครอง

ข้อมูลหรือควบคุมข้อมูลดังกล่าวในทุกขั้นตอน 

3) เพ่ือให้มีการกำหนดมาตรการในการควบคุมและพัฒนาคุณภาพข้อมูล 

4) เพื่อให้มีการกำหนดนโยบายหรือกฎเกณฑ์การเข้าถึงข้อมูลและใช้ประโยชน์จากข้อมูลที่ชัดเจน 

รวมทั้งมีการกำหนดมาตรการและหลักประกันในการคุ้มครองข้อมูลที่อยู่ ในความครอบครองของ 

สวทช. ให้มีความม่ันคงปลอดภัยและมิให้ข้อมูลส่วนบุคคลถูกละเมิด 

5) เพื่อกำหนดบทบาทหน้าที่ของเจ้าของข้อมูล โดยกำหนดวิธีการที่ผู้ดูแลข้อมูลหรือเจ้าของข้อมูล

สามารถจัดการ เปลี่ยนแปลง หรือส่งผ่านข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในกรณีที่ชุดข้อมูล

หรือฐานข้อมูลบางแหล่งอาจจะมีผู้ดูแล ผู้ใช้งาน หรือเจ้าของข้อมูลหลายคนหรือหลายหน่วยงาน 

6) เพื่อกำหนดเมทาดาตาของข้อมูล ช่วยให้ผู้ใช้งานเข้าใจว่าข้อมูลชุดนี้คือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอะไร 

สามารถนำไปใช้งานอย่างไร และมีข้อจำกัดอะไร โดยมีมาตรฐานของเมทาดาตาที่เหมาะสม 

กับการใช้งาน 

7) เพื่อจัดทำชุดข้อมูล (Datasets) สำหรับแลกเปลี่ยนข้อมูล หรือให้บริการข้อมูลกับหน่วยงาน

ภายนอก สวทช. 



26 
 

โครงสร้างธรรมาภิบาลข้อมูล 

 โครงสร้างธรรมาภิบาลข้อมูลแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย (1) คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล

ของ สวทช. (Data Governance Council) (2) คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. (Data Steward) และ (3) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียข้อมูล (Data Stakeholder)  

 

โดยมีบทบาทและอำนาจหน้าที่ดังนี้ 

ลำดับ บทบาท อำนาจหน้าที่ 

1.  คณะกรรมการกำกับดูแล
ข้อมูลของ สวทช. 

1. พิจารณากำหนดนโยบาย แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล และ
หลักเกณฑ์การกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้
ซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูลของสำนักงาน
พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ในการบริหาร
จัดการข้อมูลตามนโยบาย แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล และ
แนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ รวมทั้งการจัดส่งหรือ
เชื่อมโยงชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด และเสนอต่อผู้อำนวยการ 
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ เพื่อ
ประกาศเป็นนโยบาย และแนวทางธรรมาภิบาลข้อมูลของ
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติต่อไป 
2. พิจารณากำหนดแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงาน
พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติซึ่งประกอบด้วย
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ลำดับ บทบาท อำนาจหน้าที่ 

มาตรการควบคุมคุณภาพข้อมูล ความมั่นคงปลอดภัยของ
ข้อมูล และความเป็นส่วนบุคคลของข้อมูล และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แห่งชาติเพ่ือประกาศใช้ต่อไป 
3. พิจารณากำหนดกรอบและหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูล
และการขอใช้ข้อมูล ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แห่งชาติเพ่ือประกาศใช้ต่อไป 
4. พิจารณาทบทวนนโยบายและแนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล
ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติอย่าง
สม่ำเสมอ 

2.  ที่ปรึกษา/ผู้เชี่ยวชาญ ให้ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูลของ สวทช.
และคณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. ในประเด็นที่เก่ียวข้อง 

3.  คณะทำงานบริกรข้อมูลของ 
สวทช. 

1. จัดทำนโยบาย แนวทางธรรมาภิบาลข้อมูล และหลักเกณฑ์
การกำหนดสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้ซึ่งมีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูล ในการบริหารจัดการ
ข้อมูลตามแนวทางธรรมาภิบาลข้อมูลและแนวปฏิบัติ 
ธรรมาภิบาลข้อมูล รวมทั้งการจัดส่งหรือเชื่อมโยงชุดข้อมูล
ของข้อมูลเปิด เสนอคณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data 
Governance Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีแห่งชาติ เพื่อพิจารณาต่อไป 

2. จัดทำแผนธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติซึ่งประกอบด้วย 
มาตรการควบคุมคุณภาพข้อมูล ความมั่นคงปลอดภัยของ
ข้อมูล และความเป็นส่วนบุคคลของข้อมูล และเสนอต่อ
คณะกรรมการกำกับดูแลข้อมูล (Data Governance 
Council) ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แห่งชาติ เพื่อพิจารณาต่อไป 
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ลำดับ บทบาท อำนาจหน้าที่ 

3. จัดทำหลักเกณฑ์การเปิดเผยข้อมูล รวมถึงการขอใช้ข้อมูล 
ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานและเสนอต่อคณะกรรมการ
กำกับดูแลข้อมูล (Data Governance Council) ของ
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติเพ่ือ
พิจารณาต่อไป 
4. กำหนดแนวปฏิบัติธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ ประกอบด้วย การจัดทำ
บัญชีข้อมูล (Data Catalog) ชุดข้อมูล (Data Set) คำอธิบาย
ชุดข้อมูล (Metadata) การจำแนกชั้นความลับของข้อมูล 
(Data Classification) รูปแบบของชุดข้อมูลของข้อมูลเปิด 
(Open Data Format) การจัดส่งหรือเชื่อมโยงชุดข้อมูล 
เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารจัดการข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาตินำไปปฏิบัติ 
5. กำหนดแนวทางในการวัดระดับ ติดตามและรวบรวมผลการ
ประเมินธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
6. ดำเนินการกำกับดูแลการดำเนินงาน ตลอดจนรวบรวม
ข้อมูลของศูนย์แห่งชาติ และเสนอต่อคณะกรรมการกำกับดูแล
ข้อมูล (Data Governance Council) ของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 
7. ดำเนินการติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานภายนอกใน
การดำเนินการที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการข้อมูลตาม
นโยบายธรรมาภิบาลข้อมูลของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีแห่งชาติ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล 
8. ดำเนินการอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
กำกับดูแลข้อมูล (Data Governance Council) ของ
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

4.  เจ้าของข้อมูล 
 

1. ตรวจสอบดูแลข้อมูลโดยตรง 
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ลำดับ บทบาท อำนาจหน้าที่ 

2. สร้างความม่ันใจได้ว่าการบริหารจัดการข้อมูลสอดคล้องกับ
นโยบาย มาตรฐาน กฎระเบียบ หรือกฎหมาย  
3. ทำความสะอาดข้อมูล (Data Cleansing) 
4. จัดเตรียมชุดข้อมูลและลงทะเบียนบัญชีชุดข้อมูล 

5.  ผู้สร้างข้อมูล 1. บันทึก แก้ไข ปรับปรุง หรือลบข้อมูลให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างที่ถูกกำหนดไว้ 
2. ทำงานร่วมกับบริกรข้อมูล เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขปัญหา
ด้านคุณภาพข้อมูลและความมั่นคงปลอดภัย 

6.  ผู้ใช้งานข้อมูล 1. นำข้อมูลไปใช้งานทั้งในระดับปฏิบัติงานและระดับบริหาร 
แก้ไข ปรับปรุง หรือลบข้อมูลให้สอดคล้องกับโครงสร้างที่ถูก
กำหนดไว้ 
2. สนับสนุนการกำกับดูแลข้อมูลโดยการให้ความต้องการใน
การใช้ข้อมูล พร้อมทั้งรายงานประเด็นปัญหาที่พบระหว่าง 
การใช้ข้อมูล ทั้งด้านคุณภาพและความปลอดภัยของข้อมูล 
ไปยังบริกรข้อมูล 
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หมวดที่ 2 การสร้าง การจัดเก็บรักษา การทำลาย และการควบคุมคณุภาพข้อมูล 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การสร้าง การจัดเก็บรักษา การทำลาย และการควบคุมคุณภาพข้อมูล สำหรับการนำไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารข้อมูลและการให้บริการที่เกี่ยวกับข้อมูลของ สวทช. เป็นไปตามอำนาจหน้าที่และ
วัตถุประสงค์ในการดำเนินงานของ สวทช. และตามที่กฎหมายกำหนด 

แนวทาง 
1. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ รวมถึง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันออกแบบและ
กำหนดมาตรฐานข้อมูลให้เป็นแบบเดียวกัน มี
วิธีการจัดก็บรักษาอย่างมั่นปลอดภัย และจัดทำ 
Reference Data เพ่ือใช้สำหรับการตรวจสอบ
ข้อมูล รวมถึงการกำหนดและออกแบบ
สภาพแวดล้อมของการจัดเก็บข้อมูลที่เอ้ือต่อ
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยและคุณภาพของ
ข้อมลูพร้อมทั้งกำหนดวิธีปฏิบัติ การสร้าง การ
จัดเก็บรักษาและการควบคุมคุณภาพข้อมูล ให้
สอดคล้องกับความต้องการ และวัตถุประสงค์ใน
การดำเนินงาน จากนั้นให้นำเสนอขออนุญาต
ผู้บังคับบัญชาองค์กร หรือผู้บังคับบัญชา
หน่วยงานที่มีอำนาจตัดสินใจ ภายใต้ขอบเขต
หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาองค์กรแล้วเท่านั้น เพ่ือประกาศใช้ 

2. จัดประชุม/อบรม/ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกี่ยวข้อง
มีความรู้ความเข้าใจถึงวิธีปฏิบัติการสร้าง การ
จัดเก็บรักษา และการควบคุมคุณภาพข้อมูล 
และมีทักษะในการใช้เครื่องมือที่ใช้จัดเก็บรักษา
ข้อมูล อย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่กำหนด 

3. ให้หน่วยงานที่สร้างข้อมูล ตรวจสอบและบันทึก
ข้อมูลตั้งต้นให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่ตรงกับเอกสารต้นฉบับ โดยมีการ
บันทึกข้อมูลและจัดเก็บตามข้ันตอนการรักษา

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

• พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

• พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2538 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

• พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

• พระราชบัญญัติการบริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การจัดทำหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 

• ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 
2550 
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ความปลอดภัย รวมทั้งแจ้งผู้ใช้บริการทราบ
เหตุผลในการจัดเก็บข้อมูลด้วย 

4. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลที่จัดเก็บไปแล้ว หากตรวจพบว่า 
ข้อมูลผิด ให้แจ้งเจ้าของข้อมูล เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 

5. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสามารถกระทำได้ หาก
เป็นการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน 
ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปเพ่ือการควบคุมคุณภาพ
ข้อมูล 

6. ให้ผู้ดูแลระบบสารสนเทศ กำหนดสิทธิการ
เข้าถึงระบบและโปรแกรม โดยวิธีการใดๆ ที่
เป็นไปตามขั้นตอนการดำเนินงานตามท่ีผู้ดูแล
ข้อมูลกำหนด โดยไม่ขัดต่อหลักกฎหมายที่
ประกาศใช้อยู่ในขณะนั้น 

7. หน่วยงานเจ้าของข้อมูลจัดประชุมหารือ เพ่ือ
ทบทวนการจัดระดับชั้นความลับของข้อมูล สิทธิ
ในการเข้าถึงข้อมูล อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อ
ตรวจสอบและปรับปรุงระบบที่ใช้ในการ
ให้บริการหรือระบบงานสารสนเทศให้มีความ
ทันสมัย มีความปลอดภัยจากภัยคุกคามทาง
ดิจิทลัและเพ่ิมมาตรการป้องกันช่องโหว่ 

8. หน่วยงานเจ้าของข้อมูลจัดอบรมชี้แจงให้ผู้
ปฏิบัติตระหนักถึงความสำคัญและความจำเป็น
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล 

9. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแสระบบสารสนเทศ ร่วมกัน
กำหนดวิธี และขัน้ตอนการสำรองข้อมูล  
ตามมาตรฐานสากลเพ่ือให้องค์กรสามารถใช้
ข้อมูลได้อย่างต่อเนื่อง เมื่อเกิดเหตุสุดวิสัย 

10. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ ร่วมกัน
กำหนดวิธี และขัน้ตอนการทำลายข้อมูล  
ตามมาตรฐานสากล 

• ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
เรื่อง ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ พ.ศ. 2563 

• พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

• ระเบียบสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติว่าด้วยแนวปฏิบัติในการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ พ.ศ. 
2564 

• ประกาศสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ เรื่อง นโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ สวทช. 
พ.ศ. 2563 

• แนวทางดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล สวทช. 1.0 

• แนวปฏิบัติการบริหารจัดการเอกสารและเนื้อหา 
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แนวปฏิบัติการสร้างข้อมูล  

• ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และให้ปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ในประเด็นดังต่อไปนี้ 

o สร้างข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต้นทางโดยตรงหรือแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ และอ้างอิง

แหล่งที่มาตามรูปแบบที่ถูกต้อง 

o ห้ามสร้างข้อมูลที่บิดเบือน หรือปลอมแปลงไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  

แนวปฏิบัติการจัดเกบ็ข้อมูล  

• แนวปฏิบัตินี้หมายความรวมถึงการจัดเก็บข้อมูลทั้งที่เป็นกระดาษ และข้อมูลที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์

ทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็นไฟล์ข้อมูลธรรมดา (Plain Files) ไฟล์ข้อมูลที่มีการเข้ารหัส 

(Encryption Files) ไฟล์ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผล (Information Files) หรือไฟล์ข้อมูล

รูปแบบอ่ืนๆ 

• ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และให้ปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ในประเด็นดังต่อไปนี้ 

o ต้องจัดเก็บข้อมูล ให้ถูกต้องเหมาะสมตามระดับการเปิดเผยข้อมูลของ สวทช. โดย 

สวทช. กำหนดระดับการเปิดข้อมูล ไว้ดังนี้ 

▪ ข้อมูลสาธารณะ  

▪ ข้อมูลเปิดภายใน สวทช. 

▪ ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจากคณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. 

▪ ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานภายนอก 

▪ ข้อมูลปกปิด 

ตัวเลือกของระดับการ
เปิดเผยข้อมูลของ สวทช. 

คำอธิบาย 

ข้อมูลสาธารณะ ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้ผู้ใช้งานทั้งภายในและภายนอก สวทช. สามารถเข้าถึง
และใช้งานได้ 

ข้อมูลเปิดภายใน สวทช. ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้เฉพาะผู้ใช้งานภายใน สวทช. สามารถเข้าถึงและใช้งาน
ในภารกิจของ สวทช.  
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ตัวเลือกของระดับการ
เปิดเผยข้อมูลของ สวทช. 

คำอธิบาย 

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต 
จากคณะทำงานบริกร
ข้อมูลของ สวทช. 

ชุดข้อมูลที่เจ้าของข้อมูลพิจารณาแล้วว่าจำเป็นต้องมีการอนุมัติผ่าน
คณะทำงานบริการข้อมูลของ สวทช. ทั้งนี้การเปิดเผยจะต้องคำนึงถึงเงื่อนไข
ชั้นความลับ ความม่ันคงปลอดภัย และข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบายและแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต
จากหน่วยงานภายนอก 

ชุดข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก สวทช. เพ่ือนำมาใช้ในการ
ดำเนินการตามภารกิจของ สวทช. การอนุมัติให้ใช้งานต่อ จะต้องมั่นใจว่า
ได้รับอนุญาตจากเจ้าของข้อมูลที่เป็นหน่วยงานภายนอก และการเปิดเผย
จะต้องคำนึงถึงเง่ือนไขชั้นความลับ ความมั่นคงปลอดภัย และข้อมูลส่วน
บุคคลตามนโยบายและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลปกปิด ชุดข้อมูลที่ไม่อนุญาตให้เปิดเผยทั้งภายในและภายนอก สวทช. ทั้งนี้จะได้รับ
สิทธิเฉพาะเจ้าของข้อมูลและสายบังคับบัญชา ตลอดทั้ง Data Steward 
Team และ Data Governance Council เท่านั้น 

 

o การจัดเก็บไฟล์ข้อมูลลับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

▪ เจ้าของข้อมูล ผู้สร้างข้อมูลต้องตรวงสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บ  

▪ ต้องแจกแจงประเภทของข้อมูลตามลำดับชั้นความลับ รวมถึงกำหนดผู้มีสิทธิ  

ในการเข้าถึงหรือควบคุมการใช้งานอย่างเหมาะสม และในกรณีจำเป็นที่ต้องมี

การจำกัดการเข้าถึงข้อมูลลับให้แก่บุคคลผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ให้จัดทำรายชื่อ 

ผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงดังกล่าวอย่างรอบคอบ  

▪ เอกสารต้นฉบับต้องได้รับการเก็บรักษาอย่างดีไม่ให้เกิดความเสียหาย  

▪ ต้องป้องกันไฟล์ข้อมูลที่เป็นความลับที่มีการจัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  

ที่ตนเองใช้งาน โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ต้องมีการตั้งรหัสผ่านที่มีความมั่นคง

ปลอดภัย ต้องมีการเข้ารหัสลับ (Encryption) ไฟล์ข้อมูลที่เป็นความลับ  

▪ รหัสผ่านถือเป็นข้อมูลลับและเป็นหน้าที่ของผู้ใช้งานทุกคนที่ต้องเก็บรักษา

รหัสผ่านให้มีความม่ันคงปลอดภัย 
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แนวปฏิบัติการทำลายข้อมูล (Data Destruction) 

• ต้องมีการตรวจสอบความสอดคล้องของวิธีปฏิบัติการทำลายข้อมูลให้สอดคล้องต่อกฎหมาย 

นโยบาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลต้องทำลาย โดยเฉพาะมาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยสารสนเทศ หรือมั่นใจได้ว่า สารสนเทศที่ตนดูแลรักษาอยู่นั้น ได้ถูกลบทำลายอย่างมั่นคง

ปลอดภัย เพื่อป้องกันข้อมูลรั่วไหลจากการลักลอบกู้คืนข้อมูล 

• การลบทำลายข้อมูลอย่างม่ันคงปลอดภัย ให้ดำเนินการด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่งดังต่อไปนี้ 

o ลบทำลายข้อมูลในระดับไฟล์ด้วยวิธีการ Secure delete  

o ลบทำลายคีย์ไฟล์สำหรับสารสนเทศที่มีการเข้ารหัสลับ (Encrypted data) 

o ทำลายข้อมูลแบบ Secure delete/ Secure erase ด้วยวิธีการที่ผู้ผลิตกำหนด 

o ใช้ซอฟต์แวร์ หรือฮาร์ดแวร์สำหรับการลบข้อมูลโดยเฉพาะ (Sanitization) 

o กรณีครุภัณฑ์ หรือส่วนใดส่วนหนึ่งของครุภัณฑ์ของสำนักงานให้ทำลายทิ้งในเชิงกายภาพ 

เช่น การทำให้เสื่อมภาพของจานแม่เหล็ก (Degauss) บดทำลาย เผาทำลาย โดยต้อง

ผ่านกระบวนการทางพัสดุก่อน 

• เมื่อสิ้นสุดการเป็นพนักงานหรือพนักงานโครงการ หรือสิ้นสุดการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 

พนักงานหรือพนักงานโครงการมีหน้าที่จะต้องสำรองข้อมูล หรือจะต้องรับผิดชอบข้อมูลด้วยตนเอง 

พร้อมทั ้งดำเนินการส่งเครื่องคอมพิวเตอร์คืนให้แก่หน่วยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

ดำเนินการทำลายข้อมูลต่อไป 

• มีการจัดเก็บคำอธิบายชุดข้อมูลดิจิทัลหรือเมทาดาตา (Metadata) ของข้อมูลที่ทำลาย เพื่อการ

ตรวจสอบในภายหลัง 

• ต้องมีการจัดเก็บบันทึกรายละเอียดการทำลายข้อมูลไว้ในทะเบียนคุม และบันทึก การทำลาย

ข้อมูล โดยให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่า 1 ปี 

แนวปฏิบัติการควบคุมคุณภาพข้อมูล (Data Quality) 

• ต้องดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลให้สอดคล้องกับแนวปฏิบัติการบริหารจัดการเอกสารและ

เนื้อหา 
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หมวดที่ 3 การประมวลผล และการใช้ข้อมูล 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การประมวลผลข้อมูลและการใช้ข้อมูลมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ของ 
การใช้ข้อมูลให้เกิดประโยชน์ รวมถึงวิธีการและแนวทางในการขอข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือนำมาใช้ในการประมวลผลและนำมาใช้ 

แนวทาง 
1. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ รวมถึง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมกัน กำหนดวิธี
ปฏิบัติการประมวลผลและการใช้ข้อมูล จากนั้น
ให้นำเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชาองค์กร หรือ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานที่มีอำนาจตัดสินใจ 
ภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาองค์กรแล้วเท่านั้น 
เพ่ือประกาศใช้ 

2. หน่วยงานผู้ใช้ข้อมูล ต้องประมวลผลและใช้
ข้อมูลให้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่แจ้งไว้กับ
เจ้าของข้อมูลแล้วเท่านั้น หากหน่วยงานผู้ใช้
ข้อมูล ต้องการประมวลผลและใช้ข้อมูลอย่างอ่ืน
ที่นอกเหนือไปจากวัตถุประสงค์ท่ีแจ้งไว้กับ
เจ้าของข้อมูล ต้องได้รับความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูลก่อน 

3. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ ร่วมกัน
จัดทำระบบสำหรับการบันทึกประวัติการ
ประมวลผลและการใช้ข้อมูล (Log Files) ของ
ผู้ใช้ข้อมูล 

4. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ ร่วมกัน
จัดทำวิธีป้องกันมิให้ผู้ใช้ข้อมูลหรือบุคคล อื่นที่
ไม่ได้รับมอบหมายเข้าไปแก้ไขบันทึกประวัติการ
ประมวลผลและการใช้ข้อมูล (Log Files) ได้ 

5. ผู้ดูแลข้อมูลและผู้ดูแลระบบสารสนเทศ ร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันจัดทำเมทาดาตา 
สำหรับข้อมูลที่จัดเก็บอยู่ในฐานข้อมูล 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 

• พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

• พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 

• พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

• พระราชบัญญัติการบริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 
2562 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 

• ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการจัดทำหรือแปลงเอกสารและข้อความ
ให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2553 

• ประกาศสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ เรื่อง นโยบายการจัดการและ
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(Database) ที่สามารถใช้งานได้ตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

ส่งเสริมการแบ่งปันข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้
ประโยชน์และเผยแพร่ข้อมูลทั้งภายในและ
ภายนอกสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ  (พ.ศ. 2562) 

• ระเบียบสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติว่าด้วยแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ พ.ศ. 2564 

• ประกาศสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ เรื่อง นโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลของสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ พ.ศ. 2563 

• แนวทางดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล สวทช. 1.0 

 

แนวปฏิบัติการประมวลผลข้อมูล 

• ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และให้ปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ในประเด็นดังต่อไปนี้ 

o ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการประมวลผลข้อมูลและการใช้ข้อมูลที่กำหนดขึ้น เพ่ือให้มีสิทธิ

การใช้งานระบบสารสนเทศตามความจำเป็น 

o ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนนำไปประมวลผล 

o กรณีข้อมูลมีการควบคุมโดยการเข้ารหัส (Encryption) ในการประมวลผลข้อมูลต้อง

บันทึกหลักฐานไว้ทุกครั้งเพ่ือการตรวจสอบในภายหลัง และสามารถจัดพิมพ์เป็นรายงาน

เพ่ือการตรวจสอบได้ 

o ต้องมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในการประมวลผลข้อมูลที่ได้กำหนดชั้นข้อมูล

ตั้งแต่ลับขึ้นไป อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

แนวปฏิบัติการใช้ข้อมูล  

• ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และให้ปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ในประเด็นดังต่อไปนี้ 
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o ให้ใช้ข้อมูลทั้งที่มีอยู่ภายในหน่วยงาน หรือได้รับข้อมูลจากภายนอกหน่วยงานเพ่ืองานใน

ราชการเท่านั้น  

o ใช้ข้อมูลเฉพาะในส่วนที่ได้รับอนุญาตตามการกำหนดสิทธิจากผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์

เท่านั้น 

o กรณีข้อมูลที่มีความสำคัญหรือชั้นความลับ ต้องมีการกำหนดสิทธิผู ้ใช้งานและสิทธิ  

ในการเข้าถึง ระยะเวลาที่นำข้อมูลไปใช้งาน วัตถุประสงค์ในการใช้งานข้อมูล 

o ห้ามมิให้ใช้ข้อมูลเพื ่อประโยชน์ในเชิงธุรกิจเป็นการส่วนตัว หรือใช้ข้อมูลอันอาจ

ก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน 
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หมวดที่ 4 การเปิดเผยข้อมูล/การเชือ่มโยงขอ้มูลและการรักษาความลับ 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดนโยบายในการเปิดเผยข้อมูลให้สามารถเปิดเผยข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการให้นำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

แนวทาง 
1. ห้ามผู้ใช้ข้อมูลเปิดเผยข้อมูลที่ขัดต่อกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หลักเกณฑ์ นโยบาย  
แนวปฏิบัติ ของหน่วยงาน ที่ประกาศใช้ใน
ปัจจุบัน ด้วยวิธีใดๆ ไม่ว่าข้อมูลจะอยู่ในรูปแบบ
ใดหรือสถานที่ใดก็ตาม 

2. การเปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเจ้าของข้อมูล 
ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล  

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องจัดทำข้อมูลที่จะ
เปิดเผยให้อยู่ในรูปแบบที่ง่ายต่อการนำไปใช้ 

4. เจ้าของข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้อง
ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกชุดข้อมูลสำคัญที่
ต้องการเผยแพร่ โดยต้องพิจารณาชุดข้อมูลที่มี
คุณภาพและเป็นที่ต้องการของทุกภาคส่วน เพ่ือ
ส่งเสริมให้เกิดการนำไปใช้อย่างแพร่หลายและ
เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. มีการกำหนดสิทธิ์ของหน่วยงานที่สามารถนำมา
ข้อมูลไปใช้ได้ตามบทบาทและภารกิจตาม
กฎหมายของหน่วยงานนั้นๆ 

6. การร้องขอข้อมูล และนำข้อมูลไปใช้ต้องเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีร้องขอเท่านั้น 

กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

• พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

• พระราชบัญญัติการบริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

• ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

• ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การจัดทำหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑ์การเปิดเผย
ข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบข้อมูลดิจิทัล ต่อ
สาธารณะ พ.ศ. 2563 

• ประกาศสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ เรื่อง นโยบายการจัดการและ
ส่งเสริมการแบ่งปันข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้
ประโยชน์และเผยแพร่ข้อมูลทั้งภายในและ
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ภายนอกสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ  (พ.ศ. 2562) 

• ประกาศสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีแห่งชาติ เรื่อง นโยบายการคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคลของสำนักงานพัฒนา

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ พ.ศ. 2563 

• แนวทางดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล สวทช. 1.0 

• ระเบียบสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ ว่าด้วยแนวปฏิบัติในการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ พ.ศ. 
2564 

 

แนวปฏิบัติการเปิดเผยข้อมูล/การเชื่อมโยงข้อมูลและการรักษาความลับ 

• ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และให้ปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ในประเด็นดังต่อไปนี้ 

o ข้อมูลมีความพร้อมในการส่งต่อหรือเปิดเผยได้  ข้อมูลที่เปิดเผยควรเป็น Open by 

Default และ Closed by Exception โดย Open by Default จะเป็นล ักษณะของ

ข้อมูลที่สามารถเปิดเผยได้และไม่ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ข้อมูลเชิงสถิติที่ไม่มี  

ตัวบุคคล ในส่วน Closed by Exception เป็นลักษณะข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่ควรเปิดเผย 

เช่น หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน หมายเลขบัตรเครดิต รหัสผ่านที่ใช้เข้าระบบ 

เป็นต้น 

o ต้องมีการตรวจสอบชั้นความลับของข้อมูล ( Data Classification) ว่าอยู่ในชั้นความลับ

ที่สามารถเปิดเผยได้หรือไม่ 

o กรณีข้อมูลที่เป็นความลับ หากจำเป็นต้องแลกเปลี่ยนข้อมูล หน่วยงานปลายทางจะต้อง

มีการจัดทำธรรมาภิบาลข้อมูลในระดับเดียวกัน หากไม่มีการจัดทำธรรมาภิบาลข้อมูล
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ต้องมีการทำสัญญาอนุญาตหรือเงื ่อนไขในการแลกเปลี ่ยน และการนำข้อมูลไปใช้  

ที่ยอมรับได้ ห้ามนำไปเผยแพร่ต่อโดยเด็ดขาด 

o ต้องมีการเข้ารหัสลับ (Encryption) ข้อมูลก่อนการแลกเปลี่ยนข้อมูลบางประเภท เช่น 

ข้อมูลความมั่นคงประเทศ 

o ข้อมูลส่วนบุคคลบางรายการต้องไม่แสดงตัวตน (Anonymization) กรณีที่หน่วยงาน 

ที่ขอข้อมูลไม่มีอำนาจในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลแต่ต้องการใช้ข้อมูลเพ่ือทำการศึกษา

หรือวิจัย 

o มีกลไกตรวจสอบให้แน่ใจว่าการแลกเปลี่ยนข้อมูลถูกดำเนินการได้อย่างเหมาะสมหรือ

เป็นไป ตามแนวปฏิบัติ กระบวนการแลกเปลี่ยน และมาตรฐานที่กำหนด 
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บทที่ 4 การจัดทำบัญชีข้อมูล 

 

 บัญชีข้อมูลถือเป็นหนึ่งในเสาหลัก (Pillars) ของการจัดทำธรรมาภิบาลข้อมูล เพื่อให้หน่วยงานเกิด

การสร้างวัฒนธรรมขับเคลื่อนด้วยข้อมูล (Data Driven) โดยมีการจัดทำคำอธิบายข้อมูลหรือเมทาดาตา 

(Metadata) สำหรับชุดข้อมูลภาครัฐ ที ่เป็นพื ้นฐานสำคัญในการกำกับดูแลข้อมูล การบูรณาการข้อมูล  

ข้ามหน่วยงานเพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data Analytics) และการให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ  

(One Stop Service) ต่อไป 

 โดย “บัญชีข้อมูล” คือ รายการของชุดข้อมูลที ่หน่วยงานถือครองหรือบริหารจัดการ เนื่องจาก 

ที่ผ่านมาข้อมูลและเทคโนโลยีขององค์กรส่วนใหญ่แยกส่วนการดำเนินงานอยู่ในแต่ละส่วนงาน ฝ่าย  กอง 

และ/หรือ สำนัก หรือที่เรียกว่า “ไซโล (Silo)” ผู้ใช้ข้อมูลจึงไม่สามารถทำงานและเข้าถึงชุดข้อมูลที่มีอยู่   

ต้องใช้เวลานานในการค้นหาและทำความเข้าใจข้อมูล มักสร้างชุดข้อมูลที่มีอยู่แล้วหรือชุดข้อมูลที่ซ้ำซ้อน   

อีกทั้งต้องพึ่งพาความรู้และซักถามจากผู้ที่รับผิดชอบหรือเจ้าของข้อมูลอยู่ตลอด การจัดทำบัญชีข้อมูล จึงเป็น

วิธีที่เหมาะสม ช่วยลดระยะเวลา ลดการพึ่งพาเจ้าของข้อมูล สามารถเข้าถึง และใช้งานข้อมูลในการวิเคราะห์

ได้ด้วยตนเอง 

 ระบบบัญชีข้อมูล จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของทีมงานด้านข้อมูลของหน่วยงาน ให้ทุกคน

ในองค์กรสามารถค้นหา เข้าถึง และใช้งานข้อมูลที่ถูกต้องได้อย่างรวดเร็ว ช่วยลดระยะเวลาเจาะลึกเพ่ือศึกษา

ข้อมูลและวิเคราะห์ (Data & Analytics) โดยประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับจากการจัดทำบัญชีข้อมูลมีดังนี้ 

1. สามารถค้นหา เข้าถึง และใช้งานข้อมูลที่ถูกต้องได้อย่างรวดเร็ว 

2. ช่วยลดระยะเวลาในการศึกษาข้อมูลและวิเคราะห์ (Data & Analytics) 

3. ช่วยจัดชุดข้อมูลตามความต้องการได้และร้องขอข้อมูล ที่ยังไม่มีผู้จัดทำได้ 

4. สนับสนุนให้เกิดธรรมาภิบาลข้อมูลให้ข้อมูลมีคุณภาพ 

5. ช่วยให้ผู้ใช้ข้อมูลมีความเชื่อมั่นในข้อมูล 

6. อำนวยความสะดวกในการส่งต่อข้อมูลแบบ API เพื่อการเข้าถึง เชื่อมโยง แลกเปลี่ยน และใช้

ประโยชน์ข้อมูล สำหรับวิเคราะห์ เผยแพร่ รวมถึงให้บริการประชาชนในรูปแบบดิจิทัล 
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ตัวอย่างบัญชีข้อมูลที่หน่วยงานรัฐจัดทำและเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ https://gdcatalog.go.th/  

 

 

 

https://gdcatalog.go.th/
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แนวทางการจัดทำบัญชีข้อมูล 

การเลือกชุดข้อมูล 

การเลือกชุดข้อมูลเพื่อจัดทำบัญชีข้อมูลให้สอดคล้องกับภารกิจหน่วยงาน โดยมีเกณฑ์ที่ชัดเจน 

ในการกำหนดระดับความสำคัญของชุดข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการวางแผน การปฏิบัติงาน และการให้บริการ

ของหน่วยงาน เช่น ข้อมูลที่ใช้ตอบยุทธศาสตร์ (Strategic) และตัวชี้วัด (KPIs) ของหน่วยงาน ข้อมูลที่ใช้ 

ในรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำเป็นประจำ (Critical) ข้อมูลที่ใช้เพื่อการให้บริการประชาชน และข้อมูล 

ที่ต้องใช้แบ่งปัน (Shared) ระหว่างหน่วยงานเพื่อตอบสนองนโยบาย  

ทั้งนี้ปีงบประมาณ 2565 ได้กำหนดเกณฑ์เพ่ือใช้เป็นฐานการเลือกชุดข้อมูลดังนี้ 

• ลดความเสี่ยงที่เกิดการละเมิดกฎหมาย เช่น ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลที่เป็นความลับบริษัท

คู่สัญญาว่าจ้างวิจัย 

• สนับสนุนตอบโจทย์ประเทศ ตอบเกณฑ์ท่ีต้องถูกประเมินจากหน่วยงานภายนอก 

• นำมาใช้ปรับปรุงกระบวนการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพ Process improvement 

ข้อมูลที่นำมาจัดทำชุดข้อมูล เป็นได้ทั้งข้อมูลหลัก (Master Data) ซึ่งเป็นข้อมูลที่สร้างและใช้งาน

ร่วมกันภายในขอบเขตการดำเนินงานตามภารกิจของ สวทช. เช่น ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลผู้ขาย 

ข้อมูลสินค้า ข้อมูลครุภัณฑ์ ข้อมูลสถานที่ หรือข้อมูลอ้างอิง (Reference Data) ที่เป็นข้อมูลทีเ่ป็นสากล มีการ

กำหนดให้เป็นมาตรฐาน และใช้งานร่วมกัน มีการเปลี่ยนแปลงค่อนข้างน้อย เช่น รหัสไปรษณีย์ รหัสประเทศ 

หน่วยวัด ระยะทาง หรือผสมกันก็ได้  

ตัวอย่างชุดข้อมูลที่เป็นข้อมูลหลักของ สวทช. 

No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

1 ข้อมูลบุคลากร ฝ่ายบริการ
ทรัพยากรบุคคล 

ข้อมูลบุคลากร (รายการข้อมูลเทียบเท่า 
การค้นหาบุคลากรบนระบบ myPage)   

2 ข้อมูลรายได้ (External) ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลรายได้ จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูลประเภท 
External 

3 ข้อมูลค่าใช้จ่าย (External) ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลค่าใช้จ่าย จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูล
ประเภท External 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

4 ข้อมูลรายได้ (Internal 
Charge) 

ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลรายได้ จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูลประเภท 
Internal Charge 

5 ข้อมูลค่าใช้จ่าย (Internal 
Charge) 

ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลค่าใช้จ่าย จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูล
ประเภท Internal Charge 

6 ข้อมูล Publication และผู้มี
ส่วนร่วมทั้งหมด 

KMA ข้อมูล Publication ทุกประเภทผลงาน + ผู้มี
ส่วนร่วมทั้งหมดโดยแสดงข้อมูล Score และ 
Contribution 

7 ข้อมูล Patent และผู้มีส่วน
ร่วมทั้งหมด 

สำนักจัดการสิทธิ
เทคโนโลยี 

ข้อมูล Patent ทุกประเภทผลงาน + ผู้มีส่วน
ร่วมทั้งหมดโดยแสดงข้อมูล Score และ 
Contribution 

8 ข้อมูล Prototype และผู้มี
ส่วนร่วมทั้งหมด 

KMA ข้อมูล Prototype ทุกประเภทผลงาน + ผู้มี
ส่วนร่วมทั้งหมดโดยแสดงข้อมูล Score และ 
Contribution 

9 ข้อมูลผลกระทบทาง
เศรษฐกิจ และมูลค่าการ
ลงทุน ว และ ท 

ฝ่ายติดตาม
ประเมินผล
องค์กร  

ข้อมูลผลกระทบทางเศรษฐกิจ และมูลค่าการ
ลงทุน ว และ ท 

10 ข้อมูลโครงการ Research 
(เฉพาะรายการข้อมูลตาม
สังกัดหัวหน้าโครงการ) 

คณะทำงาน 
myProject 

ข้อมูลโครงการ Research (เฉพาะรายการ
ข้อมูลตามสังกัดหัวหน้าโครงการ) 

11 ข้อมูลโครงการ Research 
(รายการข้อมูลตามสังกัดของ
ผู้มีส่วนร่วมในโครงการ) 

คณะทำงาน 
myProject 

ข้อมูลโครงการ Research (รายการข้อมูลตาม
สังกัดของผู้มีส่วนร่วมในโครงการ) 

12 ข้อมูลโครงการ  
Non-Research (เฉพาะ
รายการข้อมูลตามสังกัด
หัวหน้าโครงการ) 

คณะทำงาน 
myProject 

ข้อมูลโครงการ Non-Research (เฉพาะ
รายการข้อมูลตามสังกัดหัวหน้าโครงการ) 

13 ข้อมูลโครงการ  
Non-Research (รายการ
ข้อมูลตามสังกัดของผู้มีส่วน
ร่วมในโครงการ) 

คณะทำงาน 
myProject 

ข้อมูลโครงการ Non-Research (รายการข้อมูล
ตามสังกัดของผู้มีส่วนร่วมในโครงการ) 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

14 ข้อมูล RGP และผู้มีส่วนร่วม
ทั้งหมด 

ฝ่ายติดตาม
ประเมินผล
องค์กร  

ข้อมูล RGP ทุกประเภทผลงาน + ผู้มีส่วนร่วม
ทั้งหมดโดยแสดงข้อมูล Score และ 
Contribution 

15 ข้อมูลรายได้ และผู้มีส่วนร่วม
ทั้งหมด 

HRSS ข้อมูลรายได้ และ IC Score รายบุคคล อ้างอิง
เกณฑ์วิชาการ (ข้อมูลจากระบบ 
myPerformance) 

16 ข้อมูลค่าใช้จ่ายบุคลากร 
(External) 

ฝ่ายการเงินและ
บัญชี ร่วมกับ 
HRSS 

ข้อมูลค่าใช้จ่าย จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูล
ประเภท External 

17 ข้อมูลรายได้สำหรับรายงาน
ฐานะการเงิน 

ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลรายได้สำหรับรายงานฐานะการเงิน
(Financial Statement) 

18 ข้อมูลค่าใช้จ่ายสำหรับ
รายงานฐานะการเงิน 

ฝ่ายการเงินและ
บัญชี  

ข้อมูลค่าใช้จ่ายสำหรับรายงานฐานะการเงิน
(Financial Statement) 

19 ข้อมูลผลกระทบทาง
เศรษฐกิจ และมูลค่าการ
ลงทุน ว และ ท และผู้มีส่วน
ร่วม (รายงาน Impact and 
Investment) 

ฝ่ายติดตาม
ประเมินผล
องค์กร  

ข้อมูลผลกระทบทางเศรษฐกิจ และมูลค่า 
การลงทุน ว และ ท และ ผู้มีส่วนร่วม (รายงาน 
Impact and Investment) 

20 ชุดข้อมูลวัฏจักรชีวิตเพ่ือการ
พัฒนาที่ยั่งยืน 

สถาบัน
เทคโนโลยีและ
สารสนเทศเพ่ือ
การพัฒนาที่
ยั่งยืน (TIIS) 

ฐานข้อมูลวัฏจักรชีวิตเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(National LC Database for Sustainable 
Development) รายละเอียดเพ่ิมเติมที่   
https://www.nstda-tiis.or.th/our-rd-
activities/lci-database/  

21 ชุดข้อมูลเชิงบูรณาการ
สำหรับชีววัสดุของประเทศ 

ศูนย์ชีววัสดุ
ประเทศไทย 
(Thailand 
Bioresource 
Research 
Center:TBRC) 

ฐานข้อมูลเชิงบูรณาการสำหรับชีววัสดุ 
ของประเทศ รายละเอียดเพิ่มเติมที่ 
https://tbrcnetwork.org 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

22 ฐานข้อมูลพันธุกรรมขนาด
ใหญ่ของคนไทย (Genomics 
Thailand ) 

ธนาคาร
ทรัพยากรชีวภาพ
แห่งชาติ (NBT) 

ฐานข้อมูลพันธุกรรมประชากรไทยทั้งหมด 
50,000 รายในโครงการ เพื่อจัดตั้งเป็น
ฐานข้อมูลความหลากหลายทางพันธุกรรม
อ้างอิงเพ่ือใช้ประโยชน์ในการวิจัยและการรักษา
ของประเทศ  รายละเอียดเพ่ิมเติมที่ 
https://www.nbtthailand.org/geth 

23 ชุดบัญชีนวัตกรรมไทย 
 

 ฝ่ายบริการทาง
การเงินเพ่ือ
นวัตกรรม (IFS) 
ศูนย์บริหาร
จัดการเทคโนโลยี 

ฐานข้อมูลบัญชีนวัตกรรมไทย รายละเอียด
เพ่ิมเติมที ่http://www.innovation.go.th/ 

24 คลังข้อความภาษาไทยที่มี
การกำกับขอบเขตของคำ 

ศูนย์เทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์
และคอมพิวเตอร์
แห่งชาติ  
 

คลังข้อความภาษาไทยที่มีการกำกับขอบเขต
ของคำ เพ่ือให้ครอบคลุมเนื้อหาในการ
ประมวลผลภาษาไทยระดับต่างๆ รายละเอียด
เพ่ิมเติม
ที ่http://thailang.nectec.or.th/best/ 

25 คลังศัพท์ไทย-อังกฤษ ศูนย์เทคโนโลยีิ
อิเล็กทรอนิกส์
และคอมพิวเตอร์
แห่งชาติ  

ฐานข้อมูลพจนานุกรมคำอ่านภาษาไทย  
ขนาด 1 แสน 3 หมื่นคำ สามารถดูรายละเอียด
เพ่ิมเติมที ่http://lexitron.nectec.or.th/ 

26 คลังเสียงพูดไทย ศูนย์เทคโนโลยีิ
อิเล็กทรอนิกส์
และคอมพิวเตอร์
แห่งชาติ  

คลังเสียงพูดไทย (Thai Speech Corpus) 
สำหรับงานวิจัย Thai Speech Recognition 
และ Thai Speech Synthesis 

27 คลังรูปร่างสามมิติคนไทย ศูนย์เทคโนโลยีิ
อิเล็กทรอนิกส์
และคอมพิวเตอร์
แห่งชาติ  

ฐานข้อมูลรูปร่างและสรีระประชากรไทย 
(SizeThailand) รายละเอียดเพ่ิมเติมที่ 
http://sizethailand.org/ 

http://thailang.nectec.or.th/best/
http://lexitron.nectec.or.th/
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

28 ชุดข้อมูลเทคโนโลยีพร้อม
ถ่ายทอด 
 

ศูนย์นาโน
เทคโนโลยี
แห่งชาติ 

ชุดข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอด 
 

29 ชุดข้อมูลรายชื่อนักวิจัย  
ศูนย์นาโนเทคโนโลยีแห่งชาติ 

ศูนย์นาโน
เทคโนโลยี
แห่งชาติ 

ชุดข้อมูลรายชื่อนักวิจัย ศูนย์นาโนเทคโนโลยี
แห่งชาติ 
 

30 พันธุ์พืช ที่ผ่านการขึ้น
ทะเบียนพันธุ์ รับรองพันธุ์ 
คุ้มครองพันธุ์ 

ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

พันธุ์พืช ที่ผ่านการขึ้นทะเบียนพันธุ์ รับรองพันธุ์ 
คุ้มครองพันธุ์ 

31 ชุดตรวจโรค (พืช สัตว์ โควิด) 
และวัคซีน ที่พร้อมเผยแพร่ 

ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

ชุดตรวจโรค (พืช สัตว์ โควิด) และวัคซีน ที่
พร้อมเผยแพร่ 

32 ชีวภัณฑ์กำจัดแมลงศัตรูพืช ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

ชีวภัณฑ์กำจัดแมลงศัตรูพืช 

33 Functional Ingredients 
และอาหารฟังก์ชั่น ที่พร้อม
เผยแพร่/เผยแพร่แล้ว 

ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

Functional Ingredients และอาหารฟังก์ชั่น 
ที่พร้อมเผยแพร่/เผยแพร่แล้ว 

34 เอนไซม์สำหรับอุตสาหกรรม
ที่พร้อมเผยแพร่/เผยแพร่แล้ว 

ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

เอนไซม์สำหรับอุตสาหกรรมที่พร้อมเผยแพร่/
เผยแพร่แล้ว 

35 ต้นแบบผลิตภัณฑ์ยาและ
วัคซีน 

ศูนย์พันธุ
วิศวกรรมและ
เทคโนโลยีชีวภาพ
แห่งชาติ 

ต้นแบบผลิตภัณฑ์ยาและวัคซีน 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

36 แผนหลักสูตรอบรมประจำปี 
2565 ของศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุแห่งชาติ 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

แผนหลักสูตรอบรมประจำปี 2565 ของ 
ศูนย์เทคโนโลยีโลหะและวัสดุแห่งชาติ 

37 ทำเนียบนักวิจัย ศว. / 
รายชื่อผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย
ศว. ปี 2564 / โครงการวิจัย
ที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก
แหล่งทุนภายนอก 
ปีงบประมาณ 2564 งาน
บริหารเทคโนโลยีฐาน ฝ่าย
บริหารเทคโนโลยีฐานและ
สนับสนุนการวิจัย MTEC 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

ทำเนียบนักวิจัย ศว. / รายชื่อผู้ช่วยปฏิบัติ
งานวิจัยศว. ปี 2564 / โครงการวิจัยที่ได้รับทุน
สนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก ปีงบประมาณ 
2564 งานบริหารเทคโนโลยีฐาน ฝ่ายบริหาร
เทคโนโลยีฐานและสนับสนุนการวิจัย MTEC 

38 สรุปข้อมูลแหล่งทุน แหล่งทุน
ต่างประเทศ และในประเทศ 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

สรุปข้อมูลแหล่งทุน แหล่งทุนต่างประเทศ และ
ในประเทศ 

39 โครงการวิจัยที่ยื่นเสนอขอ
แหล่งทุนภายนอก 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

โครงการวิจัยที่ยื่นเสนอขอแหล่งทุนภายนอก 

40 รายการข้อมูลครุภัณฑ์
วิทยาศาสตร์ 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

รายการข้อมูลครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 

41 หนังสือวิชาการห้องสมุด ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

หนังสือวิชาการห้องสมุด 

42 สรุปผลการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง ศว. 

ศูนย์เทคโนโลยี
โลหะและวัสดุ
แห่งชาติ 

สรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ศว. 

43 โครงการวิจัยภายใต้โปรแกรม
นวัตกรรมพลังงาน (TDG: 
Energy Innovation) 

ศูนย์เทคโนโลยี
พลังงานแห่งชาติ 

โครงการวิจัยภายใต้โปรแกรมนวัตกรรม
พลังงาน (TDG: Energy Innovation) 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

44 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของ สวทช. 

ฝ่ายกฎหมาย 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ 
สวทช. 

45 รายการ domain ที่จด
ทะเบียนโดย สวทช. 

ฝ่ายโครงสร้าง
พ้ืนฐานและความ
มั่นคงปลอดภัย
ดิจิทัล 

รายการ domain ที่จดทะเบียนโดย สวทช. 

46 ชุดข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมใช้ 
(Technology Library) 
(จากโครงการชุมชน
นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา
อย่างยั่งยืน) 
ชุดข้อมูลชุมชนนวัตกรรม 
(Village Profile) (จาก
โครงการชุมชนนวัตกรรมเพ่ือ
การพัฒนาอย่างยั่งยืน) 

ฝ่ายบริหาร
จัดการเทคโนโลยี
และนวัตกรรม 
 

ชุดข้อมูลเทคโนโลยีพร้อมใช้ (Technology 
Library) (จากโครงการชุมชนนวัตกรรมเพ่ือการ
พัฒนาอย่างยั่งยืน) 
ชุดข้อมูลชุมชนนวัตกรรม (Village Profile) 
(จากโครงการชุมชนนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา
อย่างยั่งยืน) 

47 ข้อมูลพิมพ์เขียวอาคาร 
Building Information 
Modeling 

เขตนวัตกรรม
ระเบียงเศรษฐกิจ
พิเศษภาค
ตะวันออก (EECi) 

ข้อมูลพิมพ์เขียวอาคาร Building Information 
Modeling 

48 บรรณานุกรมหนังสือ ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

รายชื่อบรรณานุกรมหนังสือ 

49 รายชื่อวิทยานิพนธ์ ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

รายชื่อวิทยานิพนธ์ 

50 รายชื่อทรัพยากรเครือข่าย 
ศปว.  

ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง

รายชื่อทรัพยากรเครือข่าย ศปว.  
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

51 จำนวนการใช้งานฐานข้อมูล
ออนไลน์ 

ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

จำนวนการใช้งานฐานข้อมูลออนไลน์ 

52 คลังศัพท์ไทย ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

รายชื่อศัพท์ไทย 

53 คลังทรัพยากรการศึกษาแบบ
เปิด 

ฝ่ายบริการ
ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

คลังทรัพยากรการศึกษาแบบเปิด 

54 ชุดข้อมูลรายงานมูลค่า
ประชาสัมพันธ์ สวทช. 
(NSTDA : Media Value 
Report)  

ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 
 

ชุดข้อมูลรายงานมูลค่าประชาสัมพันธ์ สวทช. 
(NSTDA : Media Value Report)  

55 ชุดข้อมูลสถิติการเยี่ยมชมเข้า
ใช้เว็บไซต์ สวทช. ด้วย
เครื่องมือ Truehits และ 
Google analytics 

ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 
 

ชุดข้อมูลสถิติการเยี่ยมชมเข้าใช้เว็บไซต์ สวทช. 
ด้วยเครื่องมือ Truehits และ Google 
analytics 

56 รายชื่อการเบิกสมุดบันทึก
งานวิจัย ระบบ Lab 
Notebook Management 
System สวทช. 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพการวิจัย 

รายชื่อการเบิกสมุดบันทึกงานวิจัย ระบบ Lab 
Notebook Management System สวทช. 

57 รายการจัดอบรมโดย 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการวิจัย 
สวทช. 

ฝ่ายพัฒนา
คุณภาพการวิจัย 

รายการจัดอบรมโดยฝ่ายพัฒนาคุณภาพ 
การวิจัย สวทช. 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

58 รายการบัญชีรายชื่อของ
ผู้ประกอบการที่ได้รับรอง
ระบบบริหารการวิจัยและ
พัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

ฝ่ายบริการทาง
การเงินเพ่ือ
นวัตกรรม (IFS) 

รายการบัญชีรายชื่อของผู้ประกอบการที่ 
ได้รับรองระบบบริหารการวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

59 รายการชุดข้อมูลรายชื่อ
หลักสูตรการอบรม สถาบัน
พัฒนาบุคลากรแห่งอนาคต 

ฝ่ายบริการทาง
การเงินเพ่ือ
นวัตกรรม (IFS) 

รายการชุดข้อมูลรายชื่อหลักสูตรการอบรม 
สถาบันพัฒนาบุคลากรแห่งอนาคต 

60 รายการชุดข้อมูลรายชื่อ
โครงการที่เข้าร่วมการขอรับ
บริจาคเงิน RDI 

สถาบันพัฒนา
บุคลากรแห่ง
อนาคต (CFA) 

รายการชุดข้อมูลรายชื่อโครงการที่เข้าร่วมการ
ขอรับบริจาคเงิน RDI 

61 รายการชุดข้อมูลรายชื่อ
เทคโนโลยีพร้อมถ่ายทอดของ 
สวทช. 

สำนักงานจัดการ
สิทธิเทคโนโลยี 
(TLO) 

รายการชุดข้อมูลรายชื่อเทคโนโลยีพร้อม
ถ่ายทอดของ สวทช. 

 

ตัวอย่างชุดข้อมูลที่เป็นข้อมูลอ้างอิงที่ สวทช. เลือกใช้งาน 

No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

1 Australian and New Zealand 
Standard Research 
Classification (ANZSRC) 

Australian 
Bureau of 
Statistics 

ข้อมูลหมวดหมู่งานวิจัยที่ใช้ในระบบ 
myPerformance  

2 หัวเรื่องภาษาไทยออนไลน์ 
(Online Thai Subject 
Headings) 

คณะทำงาน 
กลุ่มวิเคราะห์
ทรัพยากร
สารสนเทศ 
ห้องสมุด
สถาบันอุดมศึกษา 

หัวเรื่อง คำศัพท์ควบคุมที่ใช้ในระบบ
ห้องสมุด สวทช. 

3 Scopus Subject Areas Elsevier B.V. สาขาวิชางานวิจัยวิชาการของฐานข้อมูล
ออนไลน์ Scopus 
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No. Data Set Name Data Set 
Owner 

Data Set Description 

4 ประเภทมาตรฐานอุตสาหกรรม
ประเทศไทย (TSIC) 

สำนักงานสถิติ
แห่งชาติ 

 

5 รหัสประเภทอุตสาหกรรม (ISIC-
BOT) Rev. 4.0 

ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

 

6 รหัสที่ตั้ง (location code)  กรมการปกครอง รหัสจังหวัด รหัสอำเภอ รหัสตำบล 
Location Code จังหวัด อำเภอ ตำบล 

7 รหัสสกุลเงิน ธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

 

8 รหัสหน่วยงานภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  
9 บัญชีรายการข้อมูลยาและรหัสยา

มาตรฐานไทย 
ศูนย์พัฒนา
มาตรฐานระบบ
ข้อมูลสุขภาพไทย 
(ศมสท.)  

บัญชีรายการข้อมูลยาและรหัสยามาตรฐาน
ไทย (Thai Medicines Terminology - 
TMT) 
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การจัดหมวดหมู่และสทิธกิารเข้าถึงชุดข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

การจัดหมวดหมู่ตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (Data Classification) เพ่ือกำหนดสิทธิการเข้าถึงและ

การนำข้อมูลไปใช้ได้อย่างเหมาะสม ทั้งนี้หมวดหมู่และชั้นความลับของข้อมูลมักถูกกำหนดให้สอดคล้องกับ

ผลกระทบต่อหน่วยงานและความมั ่นคงของประเทศ ซึ ่งจะเป็นประโยชน์ในการกำหนดมาตรการรักษา  

ความปลอดภัยของข้อมูล รวมถึงการอนุญาตให้สามารถทำการแลกเปลี่ยนหรือเปิดเผยข้อมูลได้ 

คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. ได้มีมติร่วมกันและกำหนดหมวดหมู่ข้อมูลของ สวทช. ดังนี้ 

ข้อมูลสาธารณะ ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้ผู้ใช้งานทั้งภายในและภายนอก สวทช. สามารถเข้าถึง
และใช้งานได้ 

ข้อมูลเปิดภายใน สวทช. ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้เฉพาะผู้ใช้งานภายใน สวทช. สามารถเข้าถึงและใช้งาน
ในภารกิจของ สวทช.  

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต
จากคณะทำงานบริกร
ข้อมูลของ สวทช. 

ชุดข้อมูลที่เจ้าของข้อมูลพิจารณาแล้วว่าจำเป็นต้องมีการอนุมัติผ่าน
คณะทำงานบริการข้อมูลของ สวทช. ทั้งนี้การเปิดเผยจะต้องคำนึงถึงเงื่อนไข
ชั้นความลับ ความม่ันคงปลอดภัย และข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบายและ 
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต
จากหน่วยงานภายนอก 

ชุดข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก สวทช. เพื่อนำมาใช้ในการดำเนินการ
ตามภารกิจของ สวทช. การอนุมัติให้ใช้งานต่อ จะต้องมั่นใจว่าได้รับอนุญาต
จากเจ้าของข้อมูลที่เป็นหน่วยงานภายนอก และการเปิดเผยจะต้องคำนึงถึง
เงื่อนไขชั้นความลับ ความมั่นคงปลอดภัย และข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบาย
และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลปกปิด ชุดข้อมูลที่ไม่อนุญาตให้เปิดเผยทั้งภายในและภายนอก สวทช. ทั้งนี้จะได้รับ
สิทธิเฉพาะเจ้าของข้อมูลและสายบังคับบัญชา ตลอดทั้ง Data Steward 
Team และ Data Governance Council เท่านั้น 
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การจัดทำคำอธิบายข้อมูลให้กับชุดข้อมูล หรือ Metadata 

คำอธิบายข้อมูล หรือเมทาดาตา (Metadata) เป็นข้อมูลที่ใช้อธิบายชุดข้อมูล หรือให้รายละเอียด

เกี่ยวกับชุดข้อมูล ซึ่งจะทำให้ผู้ใช้ข้อมูลทราบว่าข้อมูลมาจากแหล่งใด มีรูปแบบอย่างไร ช่วยอำนวยความสะดวก

ในการจัดทำบัญชีข้อมูลของหน่วยงาน การสืบค้นข้อมูล และสนับสนุนให้เกิดการเปิดเผย เชื่อมโยงและ

แลกเปลี่ยนข้อมูลภาครัฐ  

คำอธิบายข้อมูล ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

รายการคำอธิบาย ความหมาย ค่าข้อมูล 

ประเภทข้อมูล อธิบายว่าชุดข้อมูลนี้เป็นข้อมูลประเภท
ใด 

1. ข้อมูลระเบียน (Record)  
2. ข้อมูลสถิติ  
3. ข้อมูลภูมิสารสนเทศเชิงพื้นที่  
4. ข้อมูลหลากหลายประเภท  
5. ข้อมูลประเภทอ่ืนๆ   

ชื่อชุดข้อมูล ชื่อของชุดข้อมูล  
URL URL เพ่ือเข้าถึงคำอธิบายชุดข้อมูล ระบุด้วยภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็ก

ผสมตัวเลข สั้น กระชับ สื่อความ
หมายถึงชุดข้อมูลดังกล่าว ไม่ใช้
อักขระพิเศษ ยกเว้น - 

องค์กร เลือกหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ/ผู้สร้าง
ข้อมูล หรือรับผิดชอบข้อมูล 

 

ชื่อผู้ติดต่อ ชื่อผู้ติดต่อที่เป็นผู้รับผิดชอบในชุดข้อมูล  

อีเมลผู้ติดต่อ อีเมลผู้ติดต่อ  

คำสำคัญ คำหรือวลีที่มีความสำคัญเพ่ือช่วยสืบค้น
และเข้าถึงชุดข้อมูลและข้อมูลหรือ
เนื้อหาภายในชุดข้อมูล 

กำหนดได้มากกว่า 1 คำ 

รายละเอียด คำอธิบายรายละเอียดที่สำคัญของชุด
ข้อมูลอย่างสั้น 

 

วัตถุประสงค์ อธิบายที่มาและวัตถุประสงค์ของชุด
ข้อมูล 

• ยุทธศาสตร์ชาติ  

• แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ 
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รายการคำอธิบาย ความหมาย ค่าข้อมูล 

• แผนความม่ันคงแห่งชาติ   

• แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ  

• แผนปฏิรูปประเทศ  

• แผนระดับที่ 3 (มติ ครม. 4 
ธ.ค. 2560)  

• นโยบายรัฐบาล/ข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี 

• มติคณะรัฐมนตรี  

• เพ่ือการให้บริการประชาชน  

• กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• พันธกิจหน่วยงาน 

• ดัชนี/ตัวชี้วัดระดับนานาชาติ  

• ไม่ทราบ 

• อ่ืนๆ  
ความถี่   

หน่วยความถี่
ของการปรับปรุง
ข้อมูล 

เลือก “หน่วยความถี่” ของการปรับปรุง
ข้อมูล ตามรายการที่ระบุ 

 

ค่าความถ่ี   

ขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์/
เชิงพ้ืนที่ 

สำหรับชุดข้อมูลที่เป็นระเบียนที่ระบุ
พ้ืนที่ได้ หรือข้อมูลภูมิสารสนเทศเชิง
พ้ืนที ่ 

 

แหล่งที่มา แหล่งที่มาของข้อมูลที่นำมาจัดทำ 
ชุดข้อมูล พร้อมหน่วยงานที่จัดทำ 

 

รูปแบบการเก็บข้อมูล ฟอร์แมตของชุดข้อมูล  
หมวดหมู่ข้อมูลตาม 
ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

เลือกหมวดหมู่ของชุดข้อมูลให้สอดคล้อง
กับตัวเลือกตามเกณฑ์ธรรมาภิบาลข้อมูล
ภาครัฐ (เลือกจากความเสี่ยงที่เก่ียวข้อง
มากที่สุด) 

1. ข้อมูลสาธารณะ 
2. ข้อมูลส่วนบุคคล 
3. ข้อมูลความมั่นคง 
4. ข้อมูลความลับทางราชการ 
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รายการคำอธิบาย ความหมาย ค่าข้อมูล 

ระดับการเปิดเผยข้อมูล ระดับชั้นความลับของข้อมูลที่กำหนด
โดย คณะทำงานบริกรข้อมูลของ สวทช. 

1. ข้อมูลสาธารณะ 
2. ข้อมูลเปิดภายใน สวทช. 
3. ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจาก

คณะทำงานบริกรข้อมูลของ 
สวทช.  

4. ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานภายนอก 

5. ข้อมูลปกปิด 

สัญญาอนุญาตให้ใช้
ข้อมูล 

สัญญาอนุญาตให้ใช้ข้อมูล  

เงื่อนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

ระบุรายละเอียดในการเข้าถึง และการ
ขอใช้งานข้อมูล รวมทั้งแนวทางการ
เผยแพร่/เชื่อมโยงข้อมูล 

 

ผู้สนับสนุนหรือผู้ร่วม
ดำเนินการ 

ระบุชื่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับชุดข้อมูล  

หน่วยที่ย่อยที่สุดของการ
จัดเก็บข้อมูล 

ระบุหน่วยระดับย่อยที่สุดของการจัดเก็บ
ข้อมูล 

 

URL ระบุ URL ที่เข้าถึงชุดข้อมูลหรือระบบ
ของชุดข้อมูล 

 

ภาษาท่ีใช้ เลือกภาษาหลักของชุดข้อมูล  
วันที่เริ่มต้นสร้าง   

วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด   
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ตัวอย่างคำอธิบายชุดข้อมูล : ข้อมูลค่าใช้จ่าย จาก PABI2 ซึ่งเป็นข้อมูลประเภท External 
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การลงทะเบียนชุดข้อมูลผ่านระบบบัญชีข้อมูล 

ระบบบัญชีข้อมูล (Data Catalog System) เป็นระบบที่เก็บบัญชีข้อมูลทั้งหมดและข้อมูลที่เปิดเผย

ได้ของหน่วยงาน ทั้งนี้ สวทช. เลือกใช้ซอฟต์แวร์ CKAN มาพัฒนาเป็นระบบบัญชีข้อมูล สวทช. โดยเข้าถึงได้ที่ 

https://d.nstda.or.th (จะต้องผ่าน VPN) 

 

 จากหน้าเว็บไซต์ระบบบัญชีข้อมูล สวทช. คลิกเมนู “เข้าสู่ระบบ” เพื่อดำเนินการลงทะเบียนบัญชี 

ชุดข้อมูล ปรากฏส่วนการทำงานของสมาชิกผ่านจอ My Dashboard ดังนี้ 
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การลงทะเบียนชุดข้อมูล 

จากส่วนทำงาน My Dashboard สามารถลงทะเบียนชุดข้อมูลได้โดยคลิกเลือกเมนู “ชุดข้อมูล 

ของฉัน”  

 

 คลิกเมนู “เพิ่มชุดข้อมูล” จะปรากฏจอภาพการเพิ่มชุดข้อมูล เพื่อให้เลือกประเภทของชุดข้อมูล 

เป็นลำดับแรก 

 

 ประเภทของชุดข้อมูล มี 5 ประเภท ดังนี้ 

1. ข้อมูลระเบียน (Record) เป็นข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลทะเบียน หรือจากการบริหารงานของ

หน่วยงาน และที่ได้จากการสำมะโน/สำรวจด้วยตัวอย่างรวมทั้ง Transaction Data ทั้งนี้ควร

พิจารณาคุณลักษณะเฉพาะของข้อมูลระเบียน ด้วยเกณฑ์ดังนี้ 

• พิจารณาที่ตัวเนื้อข้อมูลข่าวสารเป็นสำคัญ 

• ข้อมูลทะเบียนมักเกี่ยวเนื่องกับแหล่งที่เป็นต้นกำเนิดของข้อมูลซึ่งอาจเกิด จาก

ระบบงาน หรือจากอุปกรณ์ 
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• สามารถระบุโครงสร้างที่แน่นอนได้ ส่วนมากเป็นข้อมูลที่เก็บแบบตารางทางเดียว

ประกอบด้วยคอลัมน์ และแถว  

• ข้อมูลในทุกแถวจะมลีักษณะโครงสร้างเหมือนกันในทุกระเบียน 

2. ข้อมูลสถิติ เป็นข้อความหรือตัวเลขที่แสดงผลที่ประมวลจากข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้  ทั้งนี้ควร

พิจารณาคุณลักษณะเฉพาะของข้อมูลระเบียน ด้วยเกณฑ์ดังนี้ 

• ให้พิจารณาที่ตัวเนื้อข้อมูลข่าวสารเป็นสำคัญ 

• เป็นชุดข้อมูลที่เกิดจากการประมวลผลข้อมูลระเบียน 

• มีทั้งในรูปของรายงาน เช่น เป็นเล่ม หรือตารางข้อมูล 

• เป็นไปทั้งแบบโครงสร้าง ไม่มีโครงสร้าง หรือ กึ่งโครงสร้าง 

3. ข้อมูลภูมิสารสนเทศเชิงพื้นที่ เป็น ข้อมูลหรือสารสนเทศที่มีความสัมพันธ์กับตำแหน่งในพื้นที่ 

เช่น แผนที่ ภาพถ่ายทางอากาศ ทั้งนี้ควรพิจารณาคุณลักษณะเฉพาะของข้อมูลระเบียน ด้วย

เกณฑ์ดังนี้ 

• เป็นชุดข้อมูลที่ประกอบด้วยข้อมูลเชิงตำแหน่งทางพิกัด 

• มีข้อมูลแสดงคุณลักษณะประกอบด้วยก็ได้ 

• ใช้กับงาน GIS 

4. ข้อมูลหลากหลายประเภท เป็นชุดข้อมูลที่รวบรวมมาจากข้อมูลหลากหลายประเภทมาจัดเป็น 

ชุดข้อมูลตามความต้องการใช้งาน เช่นชุดข้อมูลที่ประกอบด้วย ข้อมูลระเบียน ข้อมูลสถิติ 

ข้อมูลภาพ เป็นต้น 

5. ข้อมูลประเภทอ่ืนๆ  ใช้สำหรับข้อมูลนอกเหนือจาก 4 ประเภทข้างต้น 

 

เมื่อเลือกประเภทของชุดข้อมูล ก็จะเป็นการให้คำอธิบายเพิ่มเติมของชุดข้อมูล เริ ่มจากการระบุ  

“ชื่อชุดข้อมูล” และส่วนประกอบของ URL เพื่อเข้าถึงคำอธิบายชุดข้อมูลซึ่งควรระบุด้วยภาษาอังกฤษ

ตัวพิมพ์เล็กผสมตัวเลข สั้น กระชับ สื่อความหมายถึงชุดข้อมูลดังกล่าว ไม่ใช้อักขระพิเศษยกเว้น – 
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 ตัวอย่าง “สื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS” ซึ่งกำหนดส่วนประกอบของ URL 

เป็น oer-stks โดยคลิกปุ่ม “แก้ไข” ในรายการ URL 

 

 

 รายการถัดไปเลือก “หน่วยงาน” ทั้งนี้ระบบให้เลือกหน่วยงานระดับฝ่ายจากโครงสร้างองค์กร สวทช. 

ตามบัญชีที่เข้าสู่ระบบ กรณีนี้จึงเป็น 

 

 

 รายการถัดไประบุชื่อผู้ติดต่อ และอีเมลผู้ติดต่อ สามารถระบุระดับชื่อบุคคล/กิจกรรม/โครงการ หรือ

ระบุชื่อหน่วยงานระดับงาน ฝ่าย เช่น  

 

รายการ “คำสำคัญ” เป็นการระบุคำหรือวลีเพ่ืออำนวยความสะดวกในการสืบค้นและเข้าถึงชุดข้อมูล 

ข้อมูล หรือเนื ้อหาภายในชุดข้อมูลหนึ ่งๆ หรือที ่เกี ่ยวข้องกันในชุดข้อมูลมากกว่า 1 ชุด เช่น ชุดข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้องกับผลงานวิจัยและวิชาการ ซึ่งอาจประกอบด้วย ชุดข้อมูล Patent ชุดข้อมูล Prototype และ 

ชุดข้อมูล Publication โดยสามารถระบุคำสำคัญได้มากกว่า 1 คำ โดยใช้ปุ่ม Enter เพื่อเพิ่มคำใหม่ และ 

คลิกเครื่องหมาย x หน้าคำค้นที่ต้องการลบ 

แนวทางการระบุคำสำคัญ คือ ควรเป็นคำหรือวลีที่สั้นกะทัดรัด ได้ใจความ และมีความหมายบ่งบอก

หรือมีความสัมพันธ์ใกล้เคียงกับชุดข้อมูล ข้อมูล หรือเนื้อหาภายในข้อมูลนั้นๆ ว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร  

อาจเป็นคำสำคัญที่เลือกมาจากรายการคำอธิบายอื่น ๆ เช่น ชื่อชุดข้อมูล รายละเอียดของชุดข้อมูล หรือ
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วัตถุประสงค์ของชุดข้อมูล และ/หรือ คำสำคัญที่นึกถึงชุดข้อมูล ข้อมูล หรือเนื้อหาภายในชุดข้อมูลนั้นๆ 

นอกจากนี้ คำสำคัญควรเป็นคำที่นิยมใช้กันในปัจจุบันและใช้กันโดยทั่วไปมากที่สุด ยกตัวอย่าง ชุดข้อมูล 

รายช ื ่อ Mobile Application ของ สวทช. คำสำคัญที ่ระบุ เช ่น  mobile application, mobile app,  

โมบายแอปพลิเคชัน, โมบายแอป,  แอปพลิเคชันโทรศัพท์มือถือ, แอปพลิเคชันอุปกรณ์เคลื่อนที่, โปรแกรม

ประยุกต์บนโทรศัพท์มือถือ, โปรแกรมประยุกต์บนอุปกรณ์เคลื่อนที่ 

คำสำคัญ แตกต่างจาก คำศัพท์ควบคุม คือ คำสำคัญเป็นคำศัพท์ภาษาธรรมชาติหรืออิสระ ขณะที่

คำศัพท์ควบคุม คือ คำที่ถูกกำหนดขึ้นและให้ยึดถือใช้งานร่วมกันเพื่อเป็นระเบียบแบบแผนหรือมาตรฐาน  

เพื่อลดข้อจำกัดของการระบุคำสำคัญ โดยเฉพาะความหลากหลายของการใช้คำของผู้ระบุคำสำคัญแต่ละคน 

ช่วยให้คำที่มีความหมายคล้ายกัน สัมพันธ์กัน หรือเกี่ยวข้องกันมาอยู่ในกลุ่มเดียวกัน แต่ปัญหาที่มักพบคือ 

คำศัพท์ควบคุมท่ีกำหนดอาจไม่ใช่คำที่ผู้ใช้ระบบเข้าใจหรือใช้มากท่ีสุด   

 

 

 

 รายการ “รายละเอียด” เป็นข้อมูลอธิบายรายละเอียดที่สำคัญของชุดข้อมูลอย่างสั้น ดังตัวอย่าง  

 

 

 รายการ “วัตถุประสงค์” เป็นการเลือกวัตถุประสงค์ของการจัดทำชุดข้อมูล ตัวเลือกให้เลือก 

ได้มากกว่า 1 ตัวเลือก โดยมีรายการตัวเลือกดังนี้ 

1. ยุทธศาสตร์ชาติ คำอธิบาย : ยุทธศาสตร์ชาติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดทำยุทธศาสตร์

ชาติ ซึ่งเป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนตามหลักธรรมาภิบาล เพื่อใช้เป็น

กรอบในการจัดทำแผนต่างๆ ให้สอดคล้องและบูรณาการกันเพื่อให้เกิดเป็นพลังผลักดัน
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ร่วมกันไปสู่เป้าหมายดังกล่าว (รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 หมวด 6  

แนวนโยบายแห่งรัฐ มาตรา 65) (แผนระดับท่ี 1) 

2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ คำอธิบาย : แผนสำหรับถ่ายทอดยุทธศาสตร์

ชาติสู่กรอบและแนวทางในการพัฒนาประเทศในแต่ละช่วงระยะเวลา 5 ปี (แผนระดับที่ 

2) 

3. แผนความมั่นคงแห่งชาติ คำอธิบาย : นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคง

แห่งชาติ” ตามกฎหมายว่าด้วยความมั ่นคงแห่งชาติ ซึ ่งเป็นนโยบายและแผนหลัก 

ของชาติที่เป็นกรอบหรือทิศทางในการดำเนินการป้องกัน แจ้งเตือน แก้ไข หรือระงับ

ยับยั้งภัยคุกคามเพ่ือธำรงไว้ซึ่งความม่ันคงแห่งชาติ ปี (แผนระดับท่ี 2) 

4. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ คำอธิบาย : แผนแม่บทเพื่อบรรลุเป้าหมายตามที่

กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์ชาติ (พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 

มาตรา 3 ปี (แผนระดับที่ 2) 

5. แผนปฏิรูปประเทศ คำอธิบาย : แผนและขั้นตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ ตาม

พระราชบัญญัติ แผนและขั้นตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 (แผนระดับท่ี 

2) 

6. แผนระดับที่ 3 (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2560) คำอธิบาย : แผนที่จัดทำขึ้นเพื่อสนับสนุน 

การดำเนินงานของแผนระดับที่ 1 และแผนระดับที่ 2 ให้บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

หรือจัดทำขึ ้นตามที ่กฎหมายกำหนด หรือจัดทำขึ ้นตามพันธกรณีหรืออนุสัญญา  

ระหว่างประเทศ เช่น แผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ แผนปฏิบัติการด้านต่างๆ เพื่อ

ถ่ายทอดเป้าหมายและตัวชี้วัด รวมถึงแนวทางการพัฒนาสู่การดำเนินงานของหน่วยงาน

อย่างเป็นระบบ 

7. นโยบายรัฐบาล/ข้อสั ่งการนายกรัฐมนตรี  คำอธิบาย : นโยบายรัฐบาล/ข้อสั่งการ

นายกรัฐมนตรี ที่ให้จัดทำโครงการ เนื้อหา หรือ ชุดข้อมูลนั้น 

8. มติคณะรัฐมนตรี คำอธิบาย : ผลการตัดสินใจร่วมกันของคณะรัฐมนตรีในการบริหาร

ราชการแผ่นดินเรื่องต่างๆ ตามที่กำหนดไว้ในรัฐธรรมนูญ กฎหมายและนโยบายของ

คณะรัฐมนตรี เช่น มติคณะรัฐมนตรีเกี ่ยวกับการอนุมัติร ่างกฎหมาย การอนุมัติ

งบประมาณ การแต่งตั้งโยกย้ายข้าราชการ การกำหนดระเบียบและแบบแผนในการ

ปฏิบัติราชการ 

9. เพื่อการให้บริการประชาชน คำอธิบาย : ตาม พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ ที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐกำหนดกระบวนการ
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ขั้นตอนและเวลาในการพิจารณาอนุญาตให้มีความชัดเจนซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวก

แก่ประชาชน 

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คำอธิบาย : กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดทำชุดข้อมูล 

11. พันธกิจหน่วยงาน คำอธิบาย : ชุดข้อมูลตามพันธกิจของหน่วยงาน 

12. ดัชนี/ตัวช้ีวัดระดับนานาชาติ คำอธิบาย : ข้อมูลสำคัญท่ีแสดงสถานการณ์และแนวโน้ม

การพัฒนาของประเทศไทยโดยเปรียบเทียบกับประเทศอ่ืนๆ 

13. ไม่ทราบ 

14. อ่ืนๆ: วัตถุประสงค์อ่ืนๆ ซึ่งมิได้จัดประเภทไว้ในที่อ่ืน 
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ตัวอย่าง ชุดข้อมูลสื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS เลือกวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

  

 

 รายการ “หน่วยความถี่ของการปรับปรุงข้อมูล” ให้เลือก “หน่วยความถี่” ของการปรับปรุงข้อมูล 

รายการ “ค่าความถี ่ของการปรับปรุงข้อมูล (ความถี ่น้อยที ่สุด)” ให้ระบุด้วยตัวเลขแสดงค่าความถี่ 

ในการปรับปรุงข้อมูล เช่น 1 ครั้งต่อไตรมาส   
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 รายการ “ขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นที่” เป็นการเลือกขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นที่  

ที่เป็นระดับย่อยที่สุด ตัวอย่างเช่น ข้อมูลประกอบด้วยข้อมูลระดับ จังหวัด ระดับตำบล  และระดับหมู่บ้าน 

ดังนั้นขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นที่ ต้องเลือก หมู่บ้าน เป็นต้น  ทั้งนี้รายการเลือกบางรายการมีรายละเอียด

เพ่ิมเติมดังนี ้

• ทวีป/กลุ่มประเทศในทวีป คำอธิบาย : ทวีป ได้แก่ แอฟริกา อเมริกา เอเชีย  ยุโรป  

โอเชียเนีย และกลุ่มประเทศภายใต้ทวีปดังกล่าว 

• กลุ่มประเทศทางเศรษฐกิจ คำอธิบาย : กลุ่มตามระดับการพัฒนาทางเศรษฐกิจ ได้แก่ 

กลุ่มประเทศที่พัฒนาแล้ว กลุ่มประเทศที่กำลังพัฒนา กลุ่มประเทศที่มีระดับการพัฒนา

น้อยที่สุด กลุ่มประเทศที่ไม่มีอาณาเขตติดทะเล (Landlocked developing countries) 

กลุ่มประเทศกำลังพัฒนาที่เป็นหมู่เกาะ (Small island developing states) รวมถึง

การจัดกลุ่มประเทศในมิตอ่ืินๆ เช่น OECD, ASEAN+3, OPEC ฯลฯ 

• พิกัด คำอธิบาย : ค่าของตัวเลขที ่ใช้อธิบายตำแหน่งของจุดบนระนาบหรือปริภูมิ 

ตัวอย่างเช่น ระดับความสูงจากน้ำทะเล ก็เป็นพิกัดอย่างหนึ่งที่อธิบายตำแหน่งของ 

จุดเหนือระดับพ้ืนผิวโลก โดยกำหนดพิกัดละติจูด และลองติจูด เป็นทศนิยม 6 หลัก 

• อื่นๆ คำอธิบาย : ขอบเขตเชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นที่ซึ่งมิได้จัดประเภทไว้ในที่อื่น เช่น 

กล ุ ่มจ ังหว ัด เขตปกครองพิเศษ เขตพัฒนาการท ่องเท ี ่ยว เขตส ่งเสร ิมพ ิเศษ  

เขตสาธารณสุข เขตพื้นที่การศึกษา เป็นต้น สามารถเลือกคลิกตัวเลือก อื่นๆ แล้วพิมพ์

ระบุข้อความที่ต้องการได ้

ตัวอย่าง ชุดข้อมูลสื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS เลือกรายการ “ขอบเขต 

เชิงภูมิศาสตร์หรือเชิงพื้นท่ี” ดังนี้ 

 

 

 รายการ “แหล่งที่มา” ระบแุหล่งที่มาของชุดข้อมูล เช่น ชื่อโครงการ ชื่อการสำรวจ เป็นต้น 
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 รายการ “รูปแบบการเก็บข้อมูล” เป็นการเลือกรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล หากมีหลายรูปแบบ 

สามารถเลือกคลิกรูปแบบได้มากกว่า 1 รูปแบบ หรือหากไม่มีรูปแบบในตัวเลือกให้เลือก อื่นๆ และระบุ

รูปแบบที่จัดเก็บชุดข้อมูล  
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 รายการ “หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” เลือกหมวดหมู่ของชุดข้อมูลให้สอดคล้อง

กับตัวเลือกตามเกณฑ์ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ (เลือกจากความเสี่ยงที่เก่ียวข้องมากที่สุด) โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

1. ข้อมูลสาธารณะ: ข้อมูลทั่วไปที่เปิดเผยได้ ตามระดับการเปิดเผยข้อมูลกำหนด 

2. ข้อมูลส่วนบุคคล: ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลที่สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได้ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 

ที่จะต้องปฏิบัติตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. ข้อมูลความมั่นคง: ข้อมูลเกี่ยวกับความมั่นคงของรัฐ ความสงบเรียบร้อย การมีเสถียรภาพ  

ความเป็นปึกแผ่น ความปลอดภัยจากภัยคุกคาม 

4. ข้อมูลความลับทางราชการ: ข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรไม่ให้มีการเปิดเผย และมีการกำหนดชั้นความลับของข้อมูล

ทางราชการ 

ตัวอย่าง ชุดข้อมูลสื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS เลือกรายการ “หมวดหมู่

ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” เป็น “ข้อมูลสาธารณะ” เนื่องจากข้อมูลในชุดข้อมูลนี้สามารถเข้าถึง

ผ่านเว็บไซต์ได้โดยตรง 
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 รายการ “ระดับการเปิดเผยข้อมูล” เป็นตัวเลือกท่ีกำหนดโดย สวทช. ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

ข้อมูลสาธารณะ ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้ผู้ใช้งานทั้งภายในและภายนอก สวทช. สามารถเข้าถึง
และใช้งานได้ 

ข้อมูลเปิดภายใน สวทช. ชุดข้อมูลที่อนุญาตให้เฉพาะผู้ใช้งานภายใน สวทช. สามารถเข้าถึงและใช้งาน
ในภารกิจของ สวทช.  

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต
จากผอ.ศูนย/์รอง ผพว.ที่
กำกับแต่ละสายงาน 

ชุดข้อมูลที่เจ้าของข้อมูลพิจารณาแล้วว่าจำเป็นต้องมีการอนุมัติผ่าน
คณะทำงานบริการข้อมูลของ สวทช. ทั้งนี้การเปิดเผยจะต้องคำนึงถึงเงื่อนไข
ชั้นความลับ ความม่ันคงปลอดภัย และข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบายและ 
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาต
จากเจ้าของข้อมูล (กรณี
หน่วยงานภายนอก) 

ชุดข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก สวทช. เพื่อนำมาใช้ในการดำเนินการ
ตามภารกิจของ สวทช. การอนุมัติให้ใช้งานต่อ จะต้องมั่นใจว่าได้รับอนุญาต
จากเจ้าของข้อมูลที่เป็นหน่วยงานภายนอก และการเปิดเผยจะต้องคำนึงถึง
เงื่อนไขชั้นความลับ ความมั่นคงปลอดภัย และข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบาย
และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูลปกปิด ชุดข้อมูลที่ไม่อนุญาตให้เปิดเผยทั้งภายในและภายนอก สวทช. ทั้งนี้จะได้รับ
สิทธิเฉพาะเจ้าของข้อมูลและสายบังคับบัญชา ตลอดทั้ง Data Steward 
Team และ Data Governance Council เท่านั้น 

ตัวอย่าง ชุดข้อมูลสื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS เลือกรายการดังนี้ 

 

หมายเหตุ  เนื่องจากรายการ “หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” สัมพันธ์กับ รายการ “ระดับ

การเปิดเผยข้อมูล” ดังนั้น ในการเลือกรายการ “หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” ระบุเป็น 

“ข้อมูลสาธารณะ” ระบบจะแสดงตัวเลือกรายการ “ระดับการเปิดเผยข้อมูล” ในทุกตัวเลือก  แต่ถ้ารายการ 

“หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” ไม่ได้ระบุเป็น “ข้อมูลสาธารณะ”  ระบบจะแสดงตัวเลือก

รายการ “ระดับการเปิดเผยข้อมูล” เฉพาะ  

o ข้อมูลเปิดภายใน สวทช.  

o ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจากผอ.ศูนย์/รอง ผพว.ที่กำกับแต่ละสายงาน 

o ข้อมูลที่ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของข้อมูล (กรณีหน่วยงานภายนอก) 

o ข้อมูลปกปิด 
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 รายการ “สัญญาอนุญาตให้ใช้ข้อมูล” เป็นการเลือกสัญญาอนุญาตให้ใช้ข้อมูลตามตัวเลือกที่ระบุ 

โดยตัวเลือกนี้ควรสัมพันธ์กับรายการ “หมวดหมู่ข้อมูลตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ” ดังนี้ 

สัญญาอนุญาต ความหมาย ความสัมพันธ์กับหมวดหมู่ข้อมูลฯ 
Creative Commons 
Attributions 

อนุญาตให้ผู้อ่ืนนำผลงานไปใช้ 
ทำซ้ำ แจกจ่าย หรือดัดแปลงงานนั้น
ได ้รวมทั้งหารายได้จากผลงาน
ดังกล่าว โดยต้องให้เครดิตที่มาของ
เจ้าของผลงาน ซึ่งหากต้องการใช้
ผลงานนั้นโดยไม่ให้เครดิตที่มา 
ชื่อเจ้าของผลงานกำกับ จะต้องขอ
อนุญาตเจ้าของผลงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

ข้อมูลสาธารณะ 

Creative Commons 
Attribution Share-Alike 

อนุญาตให้ผู้อ่ืนนำผลงานไปใช้ 
ทำซ้ำ แจกจ่าย หรือดัดแปลงงานนั้น
ได ้รวมทั้งหารายได้ โดยผลงานที่
ดัดแปลงนั้นจะต้องกำกับด้วยสัญญา
อนุญาตเงื่อนไขเดียวกันกับต้นฉบับ 
เว้นแต่ว่าจะได้รับอนุญาตจาก
เจ้าของผลงานก่อน 

ข้อมูลสาธารณะ 

Creative Commons Non-
Commercial (Any) 

อนุญาตให้ผู้อ่ืนสามารถนำผลงานไป
ใช้ทำซ้ำ แจกจ่าย หรือดัดแปลงงาน
นั้นได้ แต่ต้อง 
ไม่ใช่เพื่อการค้า เว้นแต่ว่าจะได้รับ
อนุญาตจากเจ้าของผลงานก่อน 

ข้อมูลสาธารณะ 

Open Data Common อนุญาตให้ผู้อ่ืนสามารถนำผลงานไป
ใช้ ทำซ้ำ แจกจ่าย หรือดัดแปลงงาน
นั้นได้ โดยไม่มีข้อจำกัด ยกเว้น
บางครั้งต้องให้เครดิตที่มาของ
เจ้าของผลงานและได้รับอนุญาตจาก
เจ้าของ 
ผลงานก่อน หากมีการร้องขอ 

ข้อมูลสาธารณะ 
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สัญญาอนุญาต ความหมาย ความสัมพันธ์กับหมวดหมู่ข้อมูลฯ 

GNU Free 
Documentation License 

อนุญาตให้ผู้อ่ืนสามารถนำข้อมูล 
ส่วนใดส่วนหนึ่ง หรือทั้งหมดไปใช้ได้
ฟรีโดยมีเงื่อนไขว่า ผลงานที่
สร้างใหม่ต้องใช้สัญญาอนุญาต
เอกสารเสรีของกนู เช่นกัน ผลงานที่
สร้างใหม่นั้นสามารถใช้ในเชิง
พาณิชย์ได้ แต่ถ้ามีการขายเป็น
จำนวนมากจะมีเงื่อนไขอ่ืนเพ่ิมเติม
เข้ามา สัญญาอนุญาตเอกสารเสรี
ของกนู ครอบคลุมสำหรับ คู่มือ
คอมพิวเตอร์ ตำรา และแหล่งอ้างอิง
อ่ืนทั้งในการเรียนการสอน และการ
ทำงาน 

ข้อมูลสาธารณะ 

License not specified ไม่สามารถระบุสัญญาอนุญาตได้  

Others License  สัญญาอนุญาตให้ใช้ข้อมูลอื่นๆ  
Copyright ไม่อนุญาตให้ใช้ในทุกกรณี หาก

ต้องการใช้ต้องขออนุญาตเป็น 
ลายลักษณ์อักษร 

ข้อมูลส่วนบุคคล หรือ 
ข้อมูลความลับทางราชการ หรือ 
ข้อมูลความมั่นคง 

 

ตัวอย่าง ชุดข้อมูลสื่อทรัพยากรการศึกษาแบบเปิดที่เผยแพร่โดย STKS เลือกรายการดังนี้ 
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แนวทางการเลือกรายการ หมวดหมู่ข้อมูล/ระดับการเปิดเผย/สัญญาอนุญาต 

รายละเอียดข้อมูลที่ต้อง
พิจารณาในชุดข้อมูล 

หมวดหมู่
ข้อมูล 

ระดับการ
เปิดเผย 

สัญญาอนุญาต หมายเหตุ 

ข้อมูลเปิดเผยตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารฯ 

สาธารณะ สาธารณะ Open Data 
Commons, 
Creative 
Commons xxx 

 

ข้อมูลทั่วไป ท่ีไม่มีข้อมูลส่วน
บุคคล 

สาธารณะ สาธารณะ Open Data 
Commons, 
Creative 
Commons xxx 

 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่เจ้าของ
ข้อมูลอนุญาตให้เปิดเผยได้ 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

สาธารณะ Open Data 
Commons, 
Creative 
Commons xxx 

 

ข้อมูลพนักงานทั่วไป ท่ีระบุชื่อ 
นามสกุล อีเมล ฝ่าย งาน 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ใช้ภายใน 
สวทช. 

Copyright เลือก Others 
License แล้วพิมพ์
เพ่ิมเติม 

ข้อมูลพนักงานนอกเหนือจาก
ข้างต้น 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ต้องได้รับ
อนุมัติก่อน 

Copyright เลือก Others 
License แล้วพิมพ์
เพ่ิมเติม 

รายช่ือโครงการวิจัยที่ทำ
ร่วมกับบริษัท 

ความลับ
ทางราชการ 

ต้องได้รับ
อนุมัติก่อน 

Copyright เลือก Others 
License แล้วพิมพ์
เพ่ิมเติม 

รายช่ือผลงานวิจัยที่รอจด
สิทธิบัตร 

ความลับ
ทางราชการ 

ปกปิด Copyright เลือก Others 
License แล้วพิมพ์
เพ่ิมเติม 

จุดติดตั้งสัญญาณอินเทอร์เน็ตที่
ดำเนินการในเขตพระราชฐาน 

ความมั่นคง ปกปิด Copyright เลือก Others 
License แล้วพิมพ์
เพ่ิมเติม 
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ส่วนถัดไปจะเป็นคำอธิบายข้อมูลที่เป็นทางเลือก ซึ่งจะระบุหรือไม่ระบุก็ได้ โดยประกอบด้วยรายการ

ดังนี้ 

• เงื่อนไขในการเข้าถึงข้อมูล ระบุรายละเอียดในการเข้าถึง และการขอใช้งานข้อมูล รวมทั้ง

แนวทางการเผยแพร่/เช ื ่อมโยงข้อมูล  โดยเฉพาะชุดข ้อมูลที่ เล ือกหมวดหมู ่ข ้อมูล 

ตามธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ เป็นข้อมูลความมั่นคง ข้อมูลความลับทางราชการ ข้อมูล  

ส่วนบุคคล เช่น ควรแปลงข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็น “ข้อมูลแฝง” ก่อนเผยแพร่สาธารณะ 

• ผู้สนับสนุนหรือผู้ร่วมดำเนินการ ระบุชื่อองค์กรสนับสนุนหรือร่วมดำเนินการ นอกเหนือจาก

องค์กรที่รับผิดชอบข้อมูล 

• หน่วยที่ย่อยท่ีสุดของการจัดเก็บข้อมูล ระบุหน่วยระดับย่อยที่สุดของการจัดเก็บข้อมูล 

• URL ระบุ URL ที่เข้าถึงชุดข้อมูลหรือระบบของชุดข้อมูล 

• ภาษาที่ใช้ เลือกภาษาหลักของชุดข้อมูล 

• วันที่เริ่มต้นสร้าง วัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นสร้างหรือจัดทำข้อมูล โดยระบบสร้างขึ้นอัตโนมัติ 

หรือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล 

• วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด วัน เดือน ปี ที่ปรับปรุงหรือเผยแพร่ข้อมูลล่าสุด โดยระบบสร้างข้ึน

อัตโนมัติ หรือดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล 
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 เมื ่อระบุรายการต่างๆ ครบ (โดยเฉพาะรายการที ่กำกับด้วยเครื ่องหมาย *) ให้คลิกปุ ่ม “ต่อไป  

เพ่ิมข้อมูล” จะปรากฏจอภาพการทำงานเพ่ิมเติมของ “ทรัพยากร” ของชุดข้อมูล ดังนี้ 

 

 

ทั้งนี้ทรัพยากรสามารถเป็นไฟล์หรือ URL ที่เชื่อมไปยังไฟล์ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ หรือจะไม่แนบไฟล์

ทรัพยากรก็ได้ ทั้งนี้หากไม่แนบไฟล์ทรัพยากรให้ระบุรายการ “ชื่อ” ให้ตรงกับรายการ “ชื่อชุดข้อมูล” จากนั้น

คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะบันทึกคำอธิบายชุดข้อมูล และแสดงผลดังตัวอย่าง 
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การแก้ไขคำอธิบายชุดข้อมูล 

 การแก้ไขคำอธิบายชุดข้อมูลที่นำเข้าระบบ หากชุดข้อมูลยังอยู่ในสถานะ “ร่าง” ดังภาพด้านล่าง  

จะยังสามารถแก้ไขปรับปรุงข้อมูลได้ 
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 เมื่อต้องการแก้ไขคำอธิบายข้อมูล ให้คลิกที่ชื่อชุดข้อมูล เพื่อไปยังหน้าจอแสดงรายละเอียดชุดข้อมูล

จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “จัดการ” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูล 

 

เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “ปรับปรุงชุดข้อมูล” ด้านล่างของหน้าจอ เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

การขออนุมัติให้ลงทะเบียนและจัดเก็บชุดข้อมูล 

 ชุดข้อมูลที่นำเข้าระบบ จะต้องผ่านการขออนุมัติให้ลงทะเบียนและจัดเก็บจากคณะทำงานบริกร

ข้อมูล สวทช. โดยคลิกปุ่ม “ส่งเรื่องพิจารณาลงทะเบียนและจัดเก็บชุดข้อมูล” ซึ่งเมื่อกดปุ่มดังกล่าวแล้ว  

ชุดข้อมูลจะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอการตรวจสอบ” ซึ่งชุดข้อมูลที่อยู่ในระหว่างดำเนินการนี้จะไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลได ้

 

 

คำอธิบายเพิ่มเติมสำหรับชุดข้อมูลประเภทสถิติ 

 ชุดข้อมูลประเภทสถิติ จะมีการให้คำอธิบายเพ่ิมเติม ดังนี้ 

• ปีข้อมูลที่เริ ่มต้นจัดทำ ปีข้อมูลที่เริ่มต้นจัดทำ ในกรณีความถี่ในการจัดทำมากกว่าปีละครั้ง  

ให้ระบุ วันที่หรือเดือนหรือไตรมาสที่เริ่มต้นจัดทำ  

• ปีข้อมูลล่าสุดที ่เผยแพร่ ปีข้อมูลล่าสุดที ่เผยแพร่ ในกรณีที่ความถี่ในการเผยแพร่มากกว่า 

ปีละครั้ง ให้ระบุ วันที่หรือเดือนหรือไตรมาสล่าสุดที่เผยแพร่ 
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• การจัดจำแนก การจัดจำแนกที่ใช้ในการจัดทำสถิติทางการ เช่น เพศ อายุ ศาสนา ระดับการศึกษา 

อาชีพ ประเทศ 

• หน่วยวัด หน่วยนับจำนวน เช่น บาท ไร่ ครัวเรือน คน คดี ชิ้น อัน เครื่อง งาน กิโลกรัม กิโลเมตร 

ต่อประชากร 1,000 คน หรือไม่มีหน่วยในกรณีท่ีเป็นดัชนี 

• หน่วยตัวคูณ ตัวคูณของหน่วยวัด เช่น ข้อมูลมูลค่าการลงทุน หน่วย:ล้านบาท หน่วยวัดคือ บาท 

หน่วยตัวคูณคือ 1 ล้าน 

• วิธีการคำนวณ วิธีการคำนวณหรือสูตรในการคำนวณที่ใช้ในการจัดทำสถิติหรือตัวชี้วัด 

• มาตรฐานการจัดทำข้อมูล มาตรฐานต่าง ๆ ทั้งที่เป็นมาตรฐานสากลและมาตรฐานในประเทศ 

ที่นำมาใช้อ้างอิงในการจัดทำสถิติทางการทั้งวิธีการจัดทำ รหัส การเผยแพร่ เช่น มาตรฐานการ

จัดทำตาม SNA มาตรฐาน ISO มาตรฐานรหัส TSIC มาตรฐานรหัส HS มาตรฐานการเผยแพร่ 

SDDS 

• สถิติทางการ ข้อความ หรือตัวเลขที่เป็นตัวแทนแสดงถึงคุณลักษณะของสิ่งต่าง ๆ ในประเทศ  

ที่ประมวลตามความเป็นจริงจากข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ตามหลักวิชาการทางสถิติ  และเป็นสถิติ 

ที่มีความสำคัญต่อการใช้ในการกำหนดนโยบายเพื่อการพัฒนาประเทศ  

• นามสกุลของไฟล์ 

 

คำอธิบายเพิ่มเติมสำหรับชุดข้อมูลประเภทภูมิสารสนเทศเชิงพื้นที่ 

 ชุดข้อมูลประเภทภูมิสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ จะมีการให้คำอธิบายเพิ่มเติม ดังนี้ 

• ปีข้อมูลที่เริ ่มต้นจัดทำ ปีข้อมูลที่เริ่มต้นจัดทำ ในกรณีความถี่ในการจัดทำมากกว่าปีละครั้ง  

ให้ระบุ วันที่หรือเดือนหรือไตรมาสที่เริ่มต้นจัดทำ  

• ปีข้อมูลล่าสุดที ่เผยแพร่ ปีข้อมูลล่าสุดที่เผยแพร่ ในกรณีที่ความถี่ในการเผยแพร่มากกว่า 

ปีละครั้ง ให้ระบุ วันที่หรือเดือนหรือไตรมาสล่าสุดที่เผยแพร่ 

• ชุดข้อมูลภูมิศาสตร์ ชุดข้อมูลภูมิศาสตร์จำแนกเป็นลักษณะเฉพาะด้านต่าง ๆ ของชั้นข้อมูล 

โดยแบ่งออกเป็น 13 ชุดข้อมูลตามข้อกำหนดของมาตรฐาน โครงสร้าง เนื้อหา  คุณลักษณะ 

คุณภาพของชุดข้อมูลภูมิศาสตร์พ้ืนฐาน (Fundamental Geographic Data Set : FGDS) 

• มาตราส่วน แสดงอัตราส่วนเปรียบเทียบระหว่างระยะทางที่วัดได้บนแผนที่ 1 หน่วยกับระยะทาง

ที่วัดได้จริงบนภูมิประเทศ 
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• ค่าพิกัดกรอบพื้นที่ด้านทิศตะวันตก เส้นรอยตัดระหว่างผิวโลกกับพื้นราบที่ตั ้งฉากกับแกน 

ขั้วโลกเหนือ รอยตัดนี้จะเป็นวงกลมที่ขนานกับเส้นศูนย์สูตร ค่าลองจิจูดนับออกจากเมริเดียน

แรกไปทางตะวันตก โดยวัดไปตามเส้นศูนย์สูตร เป็นมุมที่ศูนย์กลางโลก 

• ค่าพิกัดกรอบพื้นที ่ด ้านทิศตะวันออก เส้นรอยตัดระหว่างผิวโลกกับพื ้นราบที่ตั ้งฉากกับ 

แกนขั้วโลกเหนือ รอยตัดนี ้จะเป็นวงกลมที่ขนานกับเส้นศูนย์สูตร ค่าลองจิจูดนับออกจาก  

เมริเดียนแรกไปทางตะวันออก โดยวัดไปตามเส้นศูนย์สูตร เป็นมุมที่ศูนย์กลางโลก 

• ค่าพิกัดกรอบพื้นที่ด้านทิศเหนือ เส้นรอยตัดระหว่างผิวโลกกับพื้นราบที่ตั้งฉากกับแกนขั้วโลก

เหนือ รอยตัดนี้จะเป็นวงกลมที่ขนานกับเส้นศูนย์สูตร ค่าของละติจูดนับออกจากเส้นศูนย์สูตร  

ไปทางข้ัวโลกเหนือ โดยวัดไปตามเส้นเมริเดียน เป็นมุมที่ศูนย์กลางของโลก 

• ค่าพิกัดกรอบพื้นที่ด้านทิศใต้ เส้นรอยตัดระหว่างผิวโลกกับพื้นราบที่ตั้งฉากกับแกนขั้วโลกใต้ 

รอยตัดนี้จะเป็นวงกลมที่ขนานกับเส้นศูนย์สูตร ค่าของละติจูดนับออกจากเส้นศูนย์สูตรไปทาง  

ขั้วโลกใต้ โดยวัดไปตามเส้นเมริเดียน เป็นมุมที่ศูนย์กลางของโลก 

• ความถูกต้องของตำแหน่ง มีการควบคุมความถูกต้องของข้อมูล เช่น การวัดความถูกต้องของ

ตำแหน่งทางราบด้วยค่า AccuacyH(CE95) ของข้อมูล FGDS ของชั้นข้อมูล และ/หรือ การวัด

ความถูกต้องเชิงตำแหน่งทางราบด้วย RMSEH ของข้อมูล FGDS ของชั้นข้อมูล 

• เวลาอ้างอิง แสดง วัน เดือน ปี ที่ใช้อ้างอิง/อธิบายข้อมูลภูมิสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ เพ่ือให้ทราบว่า

ภูมิสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ที่รวบรวมได้เป็นของช่วงเวลาใดหรืออ้างอิงขณะใด หรือในกรณีที่สามารถ

ระบุเป็นชั่วโมงหรือนาทีได้ ให้ระบุ ทั้งนี้ขึ ้นกับลักษณะของข้อมูล เช่น วันสุดท้ายของเดือน 

สัปดาห์แรกของเดือนปีปฏิทิน 

• วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด 

• วันที่เผยแพร่ข้อมูล 

• นามสกุลของไฟล์ 

 

การเตรียมไฟล์ทรัพยากรสำหรับชุดข้อมูล 

การเตรียมไฟล์ทรัพยากรสำหรับข้อมูล ควรจัดทำให้สอดคล้องตาม “แนวปฏิบัติการบริหารจัดการ

เอกสารและเนื้อหา” ซึ่งมีรายละเอียดในบทที่ 5  
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บทที่ 5 แนวปฏิบัตกิารบริหารจัดการเอกสารและเนื้อหา 

 

คุณภาพของข้อมูล 
 การบริหารจัดการเอกสารและเนื ้อหา (Document and Content Management) เป็นการวาง

แผนการจัดการ การเข้าถึง การใช้งาน และการควบคุมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับข้อมูลที่ไม่มีโครงสร้างหรือ

แบบกึ่งโครงสร้าง เช่น การจัดเก็บ การป้องกันความเสียหาย การเข้าถึงข้อมูล ทั้งที่เก็บอยู่ในรูปแบบกระดาษ 

และไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ มีข้อความ รูปภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว เป็นต้น การบริหารจัดการดังกล่าวมุ่งเน้น  

ที่คุณภาพของข้อมูลโดยเฉพาะคุณภาพของเอกสารและเนื้อหา และช่วยให้สามารถเข้าถึงเอกสารและข้อมูล 

ทีไ่ม่มีโครงสร้างหรือแบบกึ่งโครงสร้างได้ 

 อย่างไรก็ตาม “คุณภาพข้อมูล” นับเป็นประเด็นสำคัญในการดำเนินงานของทุกองค์กรที่ต้องการ  

ใช้ประโยชน์ข้อมูล การขาดข้อมูลที่มีคุณภาพย่อมส่งผลให้องค์กรมีต้นทุนในการดำเนินงานเพิ่มสูงขึ้น และ  

ไม่สามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้เต็มที่ ทั้งนีส้าเหตุประการสำคัญท่ีทำให้ข้อมูลไม่มีคุณภาพเกิดจาก  

1. ขาดการระบุถึงแหล่งข้อมูลหลักและนิยามของการป้อนข้อมูลที่ชัดเจน ส่งผลให้ผู้ใช้ง านในแต่ละ

ฝ่ายงานมีความเข้าใจข้อมูลที่แตกต่างกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง องค์กรขนาดใหญ่ที่ประกอบด้วย

หลายส่วนงาน และบุคลากรในแต่ละฝ่ายมักให้ความสนใจเฉพาะกับหน่วยงานของตนเองเท่านั้น  

2. ขาดการกำหนดผู้ที ่มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี ่ยวกับการบริหารจัดการข้อมูล หรือมีการกำหนด

ผู้รับผิดชอบที่ไม่เหมาะสม  

3. ความไม่สม่ำเสมอของข้อมูลในระบบงานต่างๆ  

4. ขาดการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการเอกสารและเนื้อหา (Document and Content Management) ให้ได้ “ข้อมูล 

ที่มีคุณภาพ” จึงเป็นแนวปฏิบัติที่จำเป็นและสำคัญเพื่อการก้าวสู่องค์กรที่มีธรรมาภิบาลข้อมูลที่ได้มาตรฐาน 

ทั้งนี้คุณภาพของข้อมูลประกอบด้วยมิติต่างๆ ดังนี้ 

มิติคุณภาพข้อมูล รายละเอียด รายการตัวชี้วัด 

ความถูกต้อง และ
สมบูรณ์ (Accuracy 
and Completeness) 

การประเมินเรื่องความถูกต้อง
แม่นยำ แหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 
และมีกระบวนการตรวจสอบ 

▪ มีแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 
▪ มีกระบวนการหรือเครื่องมือตรวจสอบ 

จุดผิดพลาดของข้อมูล 
▪ มีการตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 
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มิติคุณภาพข้อมูล รายละเอียด รายการตัวชี้วัด 

▪ มีวิธีเก็บข้อมูลมีความเป็นกลาง น่าเชื่อถือ 
และไม่สร้างข้อมูลที่มีอคติ 

▪ มีการระบุคำนิยามและลักษณะข้อมูลที่
ต้องการ 

ความสอดคล้องกัน 
(Consistency) 

ประเมินเรื่องรูปแบบของข้อมูล 
ความสอดคล้องกัน และ
มาตรฐานในการจัดทำข้อมูลของ
หน่วยงาน 

▪ มีการเก็บข้อมูลภายใต้มาตรฐานข้อมูล
เดียวกันหรือมาตรฐานข้อมูลที่สอดคล้องกัน
ทำให้สามารถใช้ประโยชน์ข้อมูลร่วมกันได้ 

▪ มีการตรวจสอบรูปแบบข้อมูลภายในชุด
ข้อมูลเดียวกัน 

▪ ข้อมูลมีความเชื่อมโยงและไม่ขัดแย้งกัน 
▪ มีการใช้กฎ วิธีการตรวจวัดที่สอดคล้องกันทั้ง

หน่วยงาน รวมถึงหน่วยงานภายนอก 
▪ มีการกำหนดบทบาทและผู้รับผิดชอบข้อมูล 

ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้ (Relevancy) 

ประเมินว่า เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้
ต้องการ หรือเป็นข้อมูลที่
จำเป็นต้องทราบ มีความละเอียด
เพียงพอต่อนําไปใช้งาน 

▪ ข้อมูลตรงตามความต้องการและ
วัตถุประสงค์ของการใช้งาน 

▪ มีผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ และมี
การปรับปรุงคุณภาพให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

ความเป็นปัจจุบัน 
(Timeliness) 

ประเมินเรื่องการเผยแพร่ข้อมูล 
การปรับปรุงข้อมูล และแผนเรื่อง
ระยะเวลา 

▪ ข้อมูลมีการเผยแพร่ ส่งต่อตรงเวลา 
▪ ข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน 
▪ ข้อมูลมีการเผยแพร่ข้อมูลในเวลาที่

เหมาะสม 
▪ มีการจัดทำปฏิทินเผยแพร่ข้อมูล 

ความพร้อมใช้ 
(Availability) 

ประเมินความพร้อมใช้ของข้อมูล 
รวมไปถึงช่องทางในการขอ หรือ
ใช้ข้อมูล 

▪ ข้อมูลถูกจัดในรูปแบบที่พร้อมนำไปใช้งาน 
และเหมาะสมกับผู้ใช้งาน 

▪ มีการเผยแพร่ข้อมูลที่เหมาะสมและ
สามารถเข้าถึงได้ โดยผู้ใช้สามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้สะดวกตามสิทธิที่เหมาะสม 

▪ ข้อมูลสามารถอ่านด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ได้ 
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มิติคุณภาพข้อมูล รายละเอียด รายการตัวชี้วัด 

▪ มีคำอธิบายข้อมูลที่ชัดเจน 
▪ มีคำอธิบายขั้นตอนการขอข้อมูลที่ไม่

เผยแพร่ 

 

ไฟล์ทรัพยากรสำหรับชุดข้อมูล 
 องค์ประกอบสำคัญของชุดข้อมูล คือ ทรัพยากร ที่อาจจะมีรูปแบบได้หลากหลายทั้งระบบฐานข้อมูล 

ไฟล์ฟอรแมต Excel, CSV ไฟล์เอกสารงานพิมพ์ฟอร์แมต Word ไฟล์พร้อมเผยแพร่ฟอร์แมต PDF และอื่น ๆ 

ตามลักษณะของงานที่เกิดขึ้นจริง  

 ด้วยทรัพยากรของชุดข้อมูล ถือเป็น “ทรัพย์สิน” ที ่สำคัญขององค์กร การบริหารจัดการไฟล์

ทรัพยากรให้มีคุณภาพ จึงเป็นขั้นตอนที่สำคัญและจำเป็นในกระบวนการด้านธรรมาภิบาลข้อมูล ตัวอย่าง

ทรัพยากรของชุดข้อมูลที่ไม่มีคุณภาพ 

ทรัพยากรที่ไม่ถูกจัดเก็บในลักษณะ “ตาราง” ที่พร้อมสำหรับการประมวลผล  

  

 จากภาพ แสดงตัวอย่างการเก็บข้อมูลในลักษณะตารางข้อมูลที่ไม่พร้อมสำหรับการประมวลผล 

เนื่องจาก “การละไว้ในที่เข้าใจ” ของชื่อหน่วยงาน ซึ่งระบบจะไม่ทราบว่ารายการแถวที่ 3, 4, 5 เป็นข้อมูล

ของห้องสมุด สาขา ก. เช่นเดียวกับแถวที่ 7, 8, 10, 12, 13  
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ทรัพยากรฟอร์แมต PDF ที่มีปัญหา Machine Readable 

  

 ตัวอย่างเนื้อหาของไฟล์ฟอร์แมต PDF ที่ถูกคัดลอกไปวางเพ่ือใช้งานผ่านโปรแกรมอ่ืน เช่น NotePad 

แต่ระบบไม่สามารถแปลงกลับเป็น “อักขระ” ที่ถูกต้องตามต้นฉบับ 

 

ชื่อไฟล์หรือ URL ของไฟล์มีภาษาไทยเป็นส่วนประกอบ  

  

 ปัญหาชื่อแฟ้มเอกสารของทรัพยากรที่ตั้งด้วยภาษาไทย และเกิดปัญหาการเข้ารหัสอักขระภาษาไทย

เมื่อผ่านช่วงเวลาหนึ่ง ๆ หรือระบบมีการเปลี่ยนสถาปัตยกรรมที่เกี่ยวข้อง  

 

 ปัญหาข้างต้น เป็นเพียงส่วนหนึ่งของ “คุณภาพข้อมูล” ที่ไม่ได้รับการดูแลใส่ใจ ทั้งนี้ยังมีปัญหาอีก

หลากหลายลักษณะ ซึ่งส่งผลต่อการบริหารจัดการข้อมูลของหน่วยงาน การดำเนินการด้าน “คุณภาพข้อมูล” 

ในทุกมิติที่เก่ียวข้องกับข้อมูล จึงเป็นกลไกสำคัญกลไกหนึ่งการทำธรรมาภิบาลข้อมูล 
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การตั้งชื่อโฟลเดอร์และชื่อแฟ้มเอกสาร 
 ข้อมูลในปัจจุบันจะถูกจัดเก็บในรูปแบบของแฟ้มเอกสารดิจิทัล (File) ดังนั้นการจัดวางโครงสร้าง 

การจัดเก็บที่ดีย่อมทำให้การเข้าถึงและใช้งานแฟ้มเอกสารดิจิทัลเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว  การตั้งชื่อ

โฟลเดอร์และชื่อแฟ้มเอกสาร ตลอดทั้งการจัดวางโครงสร้างโฟลเดอร์ที่ไม่มีแนวทางปฏิบัติร่วมกันจะส่งผล  

ต่อการสืบค้น การเข้าถึง และการเผยแพร่สื ่อดิจิทัล รวมทั้งเมื่อมีการปรับเปลี่ยนระบบอาจจะส่งผลให้  

ต้องรื้อใหม่ แทนที่จะโอนย้ายสื่อดิจิทัลแล้วเปิดระบบได้ทันที  

ชื่อโฟลเดอร์ 

• ชื่อโฟลเดอร์ควรใช้คำภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย โดยเฉพาะชื่อโฟลเดอร์  

ในการพัฒนาเว็บไซต์อันจะมีส่วนช่วยให้ Search Engine มาจัดเก็บไปทำรายการสืบค้นได้ง่าย 

• หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

• คำภาษาอังกฤษท่ีใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a – z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 – 9) ทั้งนี้การใช้ตัวเลข

หากมีค่าประจำหลักตั้งแต่หลักสิบขึ้นไป ให้นำตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01 , 02, 03, 04, 05, 06, 

07, 08, 09 

• กรณีท่ีมีคำหลายคำประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen – เชื่อมระหว่างคำ 

• หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 

ชื่อแฟ้มเอกสาร 

• ชื่อแฟ้มเอกสารควรใช้คำภาษาอังกฤษที่กระชับ สั้น และสื่อความหมาย 

• หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาไทย 

• คำภาษาอังกฤษท่ีใช้ควรเป็นตัวพิมพ์เล็ก (a – z) และ/หรือผสมตัวเลข (0 – 9) ทั้งนี้การใช้ตัวเลข

หากมีค่าประจำหลักตั้งแต่หลักสิบขึ้นไป ให้นำตัวเลขเดี่ยวด้วย 0 เช่น 01 , 02, 03, 04, 05, 06, 

07, 08, 09 

• กรณีท่ีมีคำหลายคำประกอบกัน ให้ใช้เครื่องหมาย Hyphen – เชื่อมระหว่างคำ 

• หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมาย Space (ช่องว่าง) และเครื่องหมาย Underscore _ 

• ใช้ส่วนประกอบต่อไปนี้ผสมในชื่อแฟ้มเอกสาร 

o รุ่นของเอกสาร (Version number) เช่น เอกสารรุ่นที่ 1 สามารถกำหนดด้วยรหัส v1 

หรือ vers1 



84 
 

o วันที่สร้างเอกสาร (Date of creation) เช่น เอกสารถูกสร้างวันที่ 24 มีนาคม 2552  

ให้กำหนดเป็น 20120324 

o ชื่อผู้สร้างเอกสาร (Name of creator) เช่น เอกสารถูกสร้างด้วย Rupert B. Smith 

สามารถกำหนดเป็น RBSmith หรือ RBS 

o คำอธิบายเกี่ยวกับเอกสาร (Description of content) เช่น เอกสารเกี่ยวข้องกับ media 

kit สามารถกำหนดเป็น medkit หรือ mk 

o วันที่เผยแพร่เอกสาร (Publication date) เช่น เอกสารถูกเผยแพร่วันที่ 24 ธันวาคม 

2003 สามารถกำหนดเป็น pub-20031224 

o เลขที่โครงการ (Project number) เช่น เอกสารจากโครงการหัส 739 สามารถกำหนด

เป็น PN739 

 

การบริหารจัดการไฟลท์รัพยากรของชุดข้อมลูในฟอร์แมต XLS, CSV 
 ไฟล์ทรัพยากรในฟอร์แมต XLS, XLSX, CSV เป็นฟอร์แมตหลักฟอร์แมตหนึ่งในกระบวนการทำบญัชี

ข้อมูลภาครัฐ การเตรียมไฟล์ทรัพยากรเพ่ือให้พร้อมใช้งาน และมีคุณภาพมีแนวทาง ดังนี้ 

• แถวแรกให้ระบุด้วยชื่อฟิลด์ และระบุให้เป็นหน่วยย่อยที่สุด เช่น ชื่อ แตกย่อยเป็น คำนำหน้า ชื่อ 

นามสกุล หรือที่อยู่แตกย่อยเป็น บ้านเลขท่ี ถนน ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์  

• รายการข้อมูลแรกห้ามแยกแถวกับแถวแรก 

• ห้ามจัดแต่งข้อมูล เช่น แยกคำคนละบรรทัด หรือ รวมเซล 

 

 

ตัวอย่างสิ่งที่ไม่ควรทำในการเตรียมไฟล์ทรัพยากรฟอร์แมต XLS, XLSX, CSV 
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การกำหนดวางแนวข้อมูล 

 การวางแนวข้อมูลแนวนอนควรปรับโครงสร้างเป็นแนวตั้งเมื่อทำได้ ชุดข้อมูลแนวตั้ง  จะเป็นข้อมูล 

ที่สามารถจะสื่อสารให้เข้าใจได้ง่าย และยังสามารถนำไปประมวลผล รวมทั้งสร้างกราฟต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

ตัวอย่างข้อมูล 

ตารางการเก็บข้อมูลจำนวนพนักงานในแต่ละปี 

บริษัท ปี การเงิน บัญชี บุคคล ทั่วไป 

ABC 2021 3 5 8 4 

 

ควรปรับตารางเป็นลักษณะดังต่อไปนี้ 

บริษัท ปี ชื่อแผนก จำนวนคน 
ABC 2021 การเงิน 3 

ABC 2021 บัญชี 5 

ABC 2021 บุคคล 8 
ABC 2021 ทั่วไป 4 

  

 ในการจัดทำข้อมูลที่มีข้อมูลในลักษณะเป็น ปี ควรจะมีการจัดเก็บเป็นแถวของปี ไม่ควรเป็น คอลัมน์ 

เพราะจะทำให้ข้อมูลขยายออกด้านข้างซึ่งจะทำให้การแสดงผลดูได้อย่างยากขึ้น อีกทั้งก ารวางแนวข้อมูล

แนวตั้ง ยังทำให้เครื่องอ่านข้อมูลได้ และมนุษย์สามารถอ่านไดเ้ข้าใจอีกด้วย ตัวอย่างเช่น 

บริษัท พนักงานใหม่ในปี 2009  พนักงานใหม่ในปี 2010 พนักงานใหม่ในปี 2011 

ABC 7 10 12 

 

ควรปรับตารางการเก็บข้อมูลเป็นดังต่อไปนี้ 

บริษัท พนักงานใหม่ในแต่ละปี จำนวนพนักงานใหม่ 

ABC 2009 7 

ABC 2010 10 
ABC 2011 12 



86 
 

บริษัท พนักงานใหม่ในแต่ละปี จำนวนพนักงานใหม่ 

XYZ 2009 4 
XYZ 2010 8 

XYZ 2011 19 

FGH 2009 12 
FGH 2010 7 

FGH 2011 3 

 

 ตัวอย่างข้อมูลลักษณะนี้จะสามารถนำไปประยุกต์ใช้ เนื่องจากข้อมูลสามารถจัดเรียงตามปี หรือสร้าง

การแสดงข้อมูลด้วยข้อมูลที่รวบรวมตามปี ซึ่งการเก็บข้อมูลแนวตั้งจะมีประโยชน์มากในการจัดกลุ่ม อีกทั้ง 

ยังสะดวกต่อการวิเคราะห์ข้อมูล รวมทั้งการสร้างกราฟต่างๆ ได้อย่างสะดวก โดยสามารถนำข้อมูลมาปรับ  

เป็นตารางต่อไปนี้เพื่อสร้างกราพได้ เช่น 

บริษัท 2009 2010 2011 
ABC 7 10 12 

XYZ 12 7 3 

FGH 4 8 19 
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การกำหนดหัวตาราง 

ในส่วนของหัวตารางควรมีแถวเดียว ไม่ควรใส่หัวตารางหลายบรรทัด หรือใช้การผสานเซลล์ (merge)  

รูปแบบที่ไม่ควรใช้ 

PROJECT CONTACT CONTACT 

NAME NAME TITLE 
ABC John Smith Project Director 

 

ควรปรับเป็นดังต่อไปนี้ 

PROJECT 
NAME 

CONTACT 
NAME 

CONTACT 
TITLE 

ABC John Smith Project Director 

 

การตั้งชื่อคอลัมน์  

ในการตั้งชื่อคอลัมน์นั้นควรมีการตั้งชื่อให้ชัดเจนว่าต้องการเก็บข้อมูลอะไร และควรหลีกเลี่ยงการ  

ขีดเส้นใต้ในชื่อคอลัมน์ ไม่ควรใช้ตัวย่อ หรือรหัสที่ผู้สร้างเข้าใจแต่เพียงผู้เดียว หากจำเป็นต้องใช้รหัสควรมี

คำอธิบายเพิ่มเติมใน Data Dictionary (พจนานุกรมข้อมูล) และความยาวไม่ควรเกิน 50 ตัวอักษร  

รูปแบบที่ไม่ควรใช้ 

prjneme ctnme ctttl 

ABC John Smith Project Director 

 

ควรปรับเป็นดังต่อไปนี้ 

Project Name Contact Name Contact Title 

ABC John Smith Project Director 
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การกำหนดเซลล์ที่ว่างในแถวที่เป็นข้อมูลเดียวกนั 

เมื่อมีแถวที่ต้องใช้ค่าในคอลัมน์เดียวกัน ไม่ควรมีการเว้นว่าง จะต้องมีการใส่ค่าด้วยทุกครั้ง  

รูปแบบที่ไม่ควรใช้ 

Department Year Name Number of Cases 

Marketing 2022 Hazel Gorton 1 

 2022 Liza Preston 2 
 2022 Robert Tercan 0 

ควรปรับเป็นดังต่อไปนี้ 

Department Year Name Number of Cases 

Marketing 2022 Hazel Gorton 1 

Marketing 2022 Liza Preston 2 
Marketing 2022 Robert Tercan 0 

ค่าว่าง หรือ N/A  

ในตารางข้อมูลอาจจะมีข้อมูลหรือค่าที่เป็นช่องว่าง (ไม่มี) หรือขึ้น N/A มักจะทำให้ผู ้ใช้เกิดความสับสน 

โดยเฉพาะเมื่อคอลัมน์นั้นเป็นตัวเลข ควรมีการปรับข้อมูลให้ชัดเจนขึ้น และควรมีการใช่คำอธิบายไว้ที่ Data 

Dictionary ด้วย 

Department Year Name Number of Cases 
Marketing 2022 Hazel Gorton 1 

Marketing 2022 Liza Preston ไม่มี 

Marketing 2022 Robert Tercan 0 
Marketing 2022 Howard Smith N/A 

ควรปรับเป็นดังต่อไปนี้ 

Department Year Name Number of Cases 
Marketing 2022 Hazel Gorton 1 

Marketing 2022 Liza Preston  

Marketing 2022 Robert Tercan 0 
Marketing 2022 Howard Smith  
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การส่งออกเป็น CSV 

เมื่อมีการเตรียมไฟล์เป็น excel แล้ว ในส่วนของการสร้างไฟล์ที่มี นามสกุลเป็น csv เพื่อให้ผู ้ใช้

สามารถนำไปใช้ได้โดยไม่ต้อง มีโปรแกรม Excel เพ่ือเปิด นั้นสามารถทำได้ด้วยการ เปิดไฟล์ Excel ที่ต้องการ 

แล้วคลิกปุ่ม Save as ให้เลือกรูปแบบไฟล์เป็น CSV (Comma delimited) (*.csv) และตั้งชื่อไฟล์ ตามหัวข้อ

การตั้งชื่อโฟลเดอร์และชื่อแฟ้มเอกสาร พร้อมกับการกดปุ่ม Save ก็จะได้ไฟล์ที่มีนามสกุลเป็น CSV เพ่ือ

นำไปใช้ตามวัตถุประสงค์ของไฟล์ต่อไป 

 

 

การบริหารจัดการเอกสาร PDF 
 เอกสาร PDF (Portable Document Format) เป็นฟอร์แมตเอกสารดิจิทัล รูปแบบหนึ่งที่พัฒนา 

เพื่อเน้นการคงสภาพของเอกสารให้สามารถเรียกชมได้สะดวก โดยไม่มีปัญหาการจัดหน้ากระดาษ การจัด  

พารากราฟ จึงถูกนำไปประยุกต์ใช้ในหลากหลายทั้งการส่งเอกสารเพื่อแลกเปลี่ยน การเก็บเป็นคลังเอกสาร 

การใช้นำเสนอผ่านสื่อ e-Learning นอกจากความสามารถ การคงความเป็นเอกสารต้นฉบับได้อย่างสมบูรณ์

แล้วเอกสาร PDF ยังสามารถกำหนดระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลได้หลายระดับตั้งแต่การเปิดเรียกดู  

การคัดลอก จนถึงการสั่งพิมพ์ หน่วยงานต่าง ๆ จึงให้ความสำคัญกับการจัดเก็บเอกสาร PDF เป็นอย่างมาก 

โดยมีวิธีดำเนินการหลัก 2 วิธีได้แก่  

1. การสแกนเอกสารต้นฉบับ ซึ่งมักจะเป็นตัวเล่ม หรือกระดาษ ให้เป็นเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF 

2. การแปลง (Convert) หรือส่งออก (Export) เอกสารต้นฉบับที่อยู่ในรูปของแฟ้มดิจิทัล เช่น 
docx,  xlsx .pptx, odt ให้เป็นเอกสารดิจิทัลรูปแบบ PDF 

เอกสาร PDF ที่ไดด้้วยกระบวนการสแกน 

 การสแกน เป็นกระบวนการสร้างเอกสาร PDF ที่ได้รับความนิยมมานานและยังคงมีการปฏิบัติ 

อยู่อย่างต่อเนื่อง อย่างไรก็ดีการสแกนเอกสาร ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เลือกอุปกรณ์สแกนที่เหมาะสมกับสภาพเอกสาร 
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2. กำหนดความละเอียด (Resolution) หรือคุณภาพ (Quality) ของอุปกรณ์สแกน ให้อยู่ในระดับสูง 
เช่น 300 dpi ขึ้นไป 

3. วางกระดาษ หรือต้นฉบับเอกสารให้ตรง หรือตามสภาพจริงของกระดาษ 

4. ดำเนินการสแกน ตามข้ันตอนโดยขั้นตอนการสแกน มีกระบวนการย่อยที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 
 

เมื ่อสแกนเอกสารแล้ว เข้าส ู ่กระบวนการตัดขอบ (Crop) การปรับแนวกระดาษ รวมทั้ง
กระบวนการปรับแต่งเอกสาร ซึ่งมีรายละเอียดย่อยดังนี้  
 

เมื ่อจบขั ้นตอนจะได้เอกสาร PDF ที่มีคุณภาพสูงและคุณภาพที่พร้อมเผยแพร่ อย่างไรก็ดี  
ในการจ้างบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกดำเนินการสแกน ควรกำหนดรายละเอียดต่าง ๆ ใน TOR 
ว่าจ้างให้ชัดเจน 

เอกสาร PDF จากการแปลงหรือการส่งออก 

 เอกสาร PDF จำนวนมากในปัจจุบัน มักจะได้มาด้วยกระบวนการแปลง (Convert) หรือการส่งออก 

(Export) โดยผ่านซอฟต์แวร์หรือคำสั่งเฉพาะ เช่น การแปลงเอกสารที่สร้างด้วย MS Office เป็นเอกสาร PDF 

ผ่านโปรแกรม Acrobat Processional Pro หรือการส่งออกเอกสารที่สร้างด้วย OPenOffice.org/LibreOffice 

เป็น PDF ด้วยคำสั่ง Export เป็นต้น 
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 ทั้งนี้เอกสาร PDF ที่ดำเนินการด้วยการแปลงหรือส่งออก ควรมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เอกสารต้นฉบับ ควรสร้างด้วยความสามารถ Style เพื ่อให้ระบบแปลงเนื ้อหา Heading 1, 
Heading 2,… เป็น Bookmark ให้อัตโนมัติ 

2. เอกสารต้นฉบับ ควรระบุข้อมูลเอกสาร (Document Properties หรือ Metadata) ให้เหมาะสม 
เพื่อให้ได้เอกสาร PDF ที่มี Metadata จากต้นแหล่ง (เอกสารต้นฉบับเช่น Word, PowerPoint 
เป็นต้น) 

3. เอกสาร PDF ควรมีข้อมูลบรรณานุกรมเพื่อประกอบการสืบค้นและการให้ข้อมูลต่อระบบเชื่อมโยง
ต่างๆ  

4. กำหนดรูปแบบการแปลงหรือส่งออกเอกสาร PDF ให้เหมาะสม ดังนี้ 

• เอกสาร PDF รูปแบบปกติ เพ่ือการใช้งานทั่วไป 

• เอกสาร PDF รูปแบบ Smallest File เพ่ือเผยแพร่ผ่านอินเทอร์เน็ต 

• เอกสาร PDF รูปแบบ /a (PDF/A) เพ่ือการจัดเก็บเป็น Archives 

5. กำหนดเงื่อนไขการใช้เอกสาร PDF ให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่ เช่น  สิทธิ ในการคัดลอกข้อความ 
การสั่งพิมพ์ 

6. หากเอกสารต้นฉบับ เช่น เอกสารงานพิมพ์ สื่อนำเสนอ มีการใช้ฟอนต์พิเศษ (ท่ีไม่ละเมิดลิขสิทธิ์) 
ควรฝังฟอนต์ดังกล่าวมากับเอกสาร PDF ด้วยทุกครั้ง 

 

เอกสาร PDF จากกระบวนการว่าจ้าง 

 หน่วยงานหลายหน่วยงาน มีกระบวนการว่าจ้างผลิตเอกสารสิ่งพิมพ์ โดยจัดทำต้นฉบับเอกสารจาก

หน่วยงาน ส่งให้ผู้ว่าจ้างดำเนินการจัดรูปแบบเอกสาร พร้อมจัดพิมพ์ตัวเล่ม และส่งมอบเป็น “เอกสารตัวเล่ม” 

โดยลืมประเด็นเอกสาร PDF ส่งผลให้หลาย ๆ ครั้งต้องนำเอกสารตัวเล่มมาสแกน และได้เอกสาร PDF ที่นำไป

ต่อยอดได้ยาก เอกสารอ่านยาก และเสียเวลา (อาจจะต้องเสียงบประมาณว่ าจ้างสแกน) ดังนั้นหน่วยงาน 

ควรใส่ใจในประเด็นการว่าจ้าง โดยระบุในสัญญาการว่าจ้างให้ชัดเจนว่า จะต้องส่งมอบ 

1. เอกสารตัวเล่ม 

2. เอกสารดิจิทัลฉบับเหมือนตัวเล่มรูปแบบ PDF ที่ฝังฟอนต์แบบความละเอียดสูง (300dpi) 
และแบบปกติ (72 – 150dpi) 
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3. แฟ้มเอกสารต้นฉบับในฟอร์แมต Text File … เพื่อความสะดวกในการนำเนื้อหาเผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต ์หรือปรับแต่งในครั้งถัดไป 

4. แฟ้มภาพดิจิทัลที่ประกอบการจัดทำเอกสารสิ่งพิมพ์ และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา 

5. แฟ้มแบบอักษร (Font) ที่ใช้จัดหน้าเอกสาร และไม่ละเมิดประเด็นทรัพย์สินทางปัญญา 
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ตัวอย่างข้อกำหนดการว่าจ้างการสแกนเอกสาร 

1. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนดและจัดเตรียมไว้ให้ 

2. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ท้ังที่เป็นแผ่น หรือเป็นเล่มเอกสาร 

3. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารได้ทุกขนาด และให้ผลลัพธ์มีขนาดเท่ากัน (Actual Size) กับต้นฉบับ 

4. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ผลลัพธ์มีลักษณะแนวตั้ง หรือแนวนอนเหมือนต้นฉบับทุกประการ 
หากผลลัพธ์มีลักษณะเอียงจะต้องเกิดจากความเอียงของเอกสารต้นฉบับ ไม่ใช่เกิดจาก
กระบวนการสแกนเอกสารหรือหากต้นฉบับเป็นเอกสาร 2 หน้า ภาพผลลัพธ์จะต้องมี 2 หน้า  
ด้วยเช่นกัน 

5. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามต้นฉบับซึ่งเมื่อนำเข้าระบบจัดเก็บแล้วต้อง  
ดูภาพได้อย่างต่อเนื่อง และสามารถอ่านข้อความที่ปรากฎได้อย่างชัดเจนเช่นเดียวกับการอ่าน
จากต้นฉบับ 

6. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารโดยที่ไม่ให้พ้ืนของภาพมีสีดำ หรือสีอื่นๆ ที่ไม่ได้มีในต้นฉบับ 

7. ผู้รับจ้างต้องสแกนภาพเอกสารที่สามารถรองรับการปรับปรุงคุณภาพเอกสารได้ เช่น ปรับแก้
ความบิดเบี้ยวของเอกสาร ลบเส้นบรรทัด ลบสีที่ต้องการ ลบรอยเจาะรู เป็นต้น 

8. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารเก่า เอกสารหายาก หรือเอกสารที่ต้องการถนอมรักษาตามข้อตกลง
ดังต่อไปนี้ 

• ผู้รับจ้างต้องไม่ตัดสันเล่ม และ/หรือไม่ทำให้เอกสารเสียหาย 

• กรณีที่มีการตัดเส้น หรือแยกตัวเล่มเอกสารต้นฉบับ จะต้องเย็บเล่มให้สมบูรณ์ตามแบบ  
และร้านที่ผู้ว่าจ้างกำหนดก่อนส่งมอบคืน ทั้งนี้ค่าใช้จ่ายในการเย็บเล่ม ผู้ว่าจ้างต้องรับผิดชอบ 

• กรณีท่ีเอกสารต้นฉบับชำรุด ฉีกขาดบางส่วนหรือฉีกขาดทั้งแผ่นที่เป็นเอกสารที่มีสาระสำคัญ 
ก่อนสแกน ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการซ่อมแซม หรือจัดทำให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็น
เอกสารต่อเนื่องที่ไม่หลุดออกจากกัน 

• กรณีที่ต้นฉบับมีการฉีกขาดจากกันบางส่วนหรือขาดจากกันทั้งแผ่นแต่พิจารณาแล้วเห็นว่า
เป็นเอกสารที่ต่อเนื่องกันผู้ว่าจ้างจะต้องดำเนินการให้สามารถสแกนภาพจัดเก็บเป็นชิ้นเดียว 

9. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารให้ได้ภาพผลลัพธ์ที่ได้จากการสแกนเอกสารในรูปแบบของ JPEG  
โดยมีความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi (dot per inch) ในโหมดสีหรือขาว-ดำ  
ตามเอกสารต้นฉบับ 
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10. ผู้รับจ้างต้องสแกนเอกสารทุกหน้าตามลำดับที่เรียงไว้ในเอกสาร โดยให้จัดเก็บภาพผลลัพธ์  
ของเอกสารที่สแกนแล้วเป็น JPEG File (จัดเก็บ 1 หน้าต่อ 1 ไฟล์) และให้จัดเก็บไฟล์ทั้งหมด
ของเอกสารเดียวกันไว้ในโฟลเดอร์เดียวกัน ตั้งชื่อไฟล์และโฟลเดอร์ตามรหัสข้อมูลที่ผู้ว่าจ้าง
กำหนดให้ โดยโฟลเดอร์ทั้งหมดต้องจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จำนวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและ
ชุดสำเนา) 

11. ผู้รับจ้างต้องนำเอกสารสแกนทุกรายการมารวมเป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ Portable 
Document File (PDF File) โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

• ความละเอียดของภาพไม่น้อยกว่า 300 dpi ในโหมด RGB (Red Green Blue) สี หรือ 
ขาว-ดำ ตามเอกสารต้นฉบับ 

• ผู้รับจ้างต้องทำ Bookmark  

• ผู้รับจ้างต้องลงรายการเมทาดาทา 

• ผู ้รับว่าจ้างต้องกำหนดสิทธิ File เอกสารว่าไม่สามารถพิมพ์หรือบันทึกได้เพื ่อป้องกัน 
มิให้ผู้ใช้บริการบันทึกหรือทำสำเนา โดยมิได้รับอนุญาตมีรหัสผ่านเมื่อต้องการสั่งพิมพ์ผลลัพธ์ 
เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าถึงได้สะดวกอย่างเหมาะสม 

• ผู้รับจ้างต้องเก็บ PDF File ของแต่ละโฟลเดอร์ไว้ในโฟลเดอร์เดียวกับที่จัดเก็บ JPEG File 
โดยโฟลเดอร์ทั้งหมดต้องจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึก DVD จำนวน 2 ชุด (ชุดต้นฉบับและชุด
สำเนา) 

• ผู้รับจ้างต้องใส่ภาพลายน้ำ (Watermark) ตามที่ผู้ว่าจ้างกำหนดไว้บนภาพผลลัพธ์ทุกหน้า 
โดยภาพลายน้ำจะปรากฏต่อเมื่อพิมพ์ภาพออกทางเครื่องพิมพ์เท่านั้นแต่จะไม่ปรากฏภาพ
ลายน้ำขณะผู้ใช้บริการเปิดภาพเอกสารและมีรหัสผ่าน เพื่อป้องกันมิให้ผู้ใช้บริการทำสำเนา 
โดยมิได้รับอนุญาต หรือ ใช้รหัสผ่านเมื ่อต้องการสั ่งพิมพ์ภาพผลลัพธ์โดยมิให้ปรากฏ 
ภาพลายน้ำ 

• ผู ้ว ่าจ ้างสงวนสิทธิ์การเป็นเจ้าของสิทธิด ิจ ิท ัลไฟล์ ตามรายการจ ้างเหมาแต่เพียง 
ผู้เดียว ถ้าหากผู้รับจ้างนำไปเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาตผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าเสียหาย  
ไม่น้อยกว่าราคาค่าจ้างทั ้งหมดที่กำหนดไว้ในสัญญา และผู้รับจ้ างจะต้องถูกดำเนินคดี 
ตามกฎหมาย 

12. หากผู ้ว่าจ้างพบว่าดิจิทัลไฟล์ที ่ผู ้ร ับจ้างส่งมอบให้มีคุณภาพไม่ได้ตามข้อกำหนด ผู ้รับจ้าง  
จะดำเนินการแก้ไขใหม่ โดยไม่คิดค่าค่าใช้จ่ายเพิ่ม 
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13. หากผลลัพธ์เอกสารที่ได้ไม่เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในรายละเอียดที ่กำหนด ผู้รับจ้างจะต้อง
ปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุดและผู้รับจ้างต้องไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมเติม 

14. ผู้รับจ้างจะต้องตรวจสอบคุณภาพของผลลัพธ์เอกสารที่สแกนเรียบร้อยแล้วก่อนส่งมอบ 

15. ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบเอกสารต้นฉบับ ให้ผู้ว่าจ้างในสภาพเดิม หลังจากดำเนินการสแกนเอกสาร
แล้วเสร็จทุกสิ้นวัน (ก่อนกลับบ้าน) 

16. ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ดำเนินการแล้วเสร็จทั้ง JPEG FILE และ PDF FILE ให้ส่งมอบผลงาน 
2 ไฟล์ต่อ 1 ชื่อเรื่อง ในสื่อบันทึก ข้อมูลประเภท External Hard Disk ของผลิตภัณฑ์ Seagate 
หรือ Western Digital จำนวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสารที่ได้จากการสแกนเอกสารทุกหน้า 
และไฟล์ที่ 2 เป็นการสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก คำนำ สารบัญ และเนื้อหาประมาณ 10 หน้า 
และบันทึกในสื่อบันทึกข้อมูลประเภท DVD ของผลิตภัณฑ์ Sony หรือ Verbatim หรือ HP หรือ 
Imation ให้ได้คุณภาพในการบันทึก ในการส่งมอบให้นำส่งพร้อมกล่องบรรจุคุณภาพสูง  
และแสดงรายงานข้อมูล (Label) ตามแบบที่ผู้ว่าจ้างกำหนด ทั้งบนปก และบนตัวแผ่น DVD  
แบบถาวร จำนวน 2 ชุด ชุดแรกเป็นไฟล์เอกสารที่ได้จากการสแกนเอกสารทุกหน้า และไฟล์ที่ 2 
เป็นการสแกนเอกสารเฉพาะหน้าปก คำนำ สารบัญ และเนื้อหา 1 ตอน 1 เรื่อง หรือประมาณ  
10 หน้า เพ่ือใช้ซ่อมแซมภาพดิจิทัล กรณีภาพดิจิทัลเสียหาย 

17. รายงานรายชิ้นและรายงานสรุป เอกสารที่สแกนเข้าระบบ สำหรับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
เป็นเอกสาร 1 ชุด และ DVD 1 ชุด 

 

ข้อกำหนดการเผยแพร่เอกสารในฟอร์แมต PDF 

 ฟอร์แมตเอกสารที่เหมาะสมในการเผยแพร่สู่สาธารณะ หรือเพ่ือการแลกเปลี่ยน คือ PDF - Portable 

Document Format (PDF) ดังนั้นก่อนเผยแพร่เอกสารใดๆ ควรแปลงเอกสารต้นฉบับให้เป็นเอกสาร PDF  

ที่ตรงกับลักษณะการใช้งาน เช่น 

• Standard สำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่พร้อมใช้งานทั่วไป 

• Press Quality & High Quality Print สำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูง 

และ/หรือสำหรับการส่งโรงพิมพ์ เหมาะสำหรับการทำ

ต้นฉบับเอกสารสิ่งพิมพ์ 

• Smallest File Size สำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่มีการลดขนาดไฟล์ 

เพ่ือการส่งผ่านอีเมลหรือนำเสนอผ่านเว็บไซต์ 
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• PDF/A สำหรับการสร้างเอกสาร PDF เพ่ือจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่เป็นเวลานาน เอกสารจะมีการฝัง

ฟอนต์ และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกดูได้ในอนาคต

ผ่าน PDF Reader ต่างๆ 

นอกจากน ี ้  เอกสาร PDF จะต ้องกำหนด Document Properties ให ้ เหมาะสมและถ ูกต ้อง

เช่นเดียวกับเอกสารต้นฉบับ รวมทั้งควรกำหนด PDF Security ที่เหมาะสมก่อนเผยแพร่สำหรับเอกสาร 

แต่ละประเภท  

 

รูปแสดงการกำหนด PDF Security ของ Acrobat Professional 
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การแปลงไฟล์ PDF ดว้ย Acrobat Professional 

สร้างเอกสาร PDF ด้วยคำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties  

 

คลิกแท็บ Adobe PDF Settings จากนั้นเลือกรูปแบบการส่งออก PDF ที่เหมาะสมจากรายการ 

Default Settings 
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• Standard สำหรับการแปลงเอกสารที่ต้องการรอตรวจสอบค่าบางอย่าง 

• Press Quality & High Quality Print สำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่ต้องการคุณภาพสูง
และ/หรือสำหรับการส่งโรงพิมพ์ เหมาะสำหรับการทำต้นฉบับเอกสารสิ่งพิมพ์ 

• Smallest File Size สำหรับการสร้างเอกสาร PDF ที่มีการลดขนาดไฟล์เพื่อการส่งผ่านอีเมล
หรือนำเสนอผ่านเว็บไซต์ 

• PDF/A-1b:2005 (CMYK)  มาตรฐานการสร ้ า ง เอกสาร  PDF เพ ื ่ อจ ั ด เก ็ บ เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ให้อยู่เป็นเวลานานที่สนับสนุนชุดสี CMYK หรือการจัดเก็บเข้าคลัง (Archives) 
โดยมีจุดเด่นคือ เอกสารจะมีการฝังฟอนต์ การโอนข้อมูล Document Properties เป็น PDF 
Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกดูได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ 

• PDF/A-1b:2005 (RGB) มาตรฐานการสร้างเอกสาร PDF เพื่อจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ให้อยู่เป็นเวลานานที่สนับสนุนชุดสี RGB โดยมีจุดเด่นคือ เอกสารจะมีการฝังฟอนต์ การโอน
ข้อมูล Document Properties เป็น PDF Properties และรับประกันว่าสามารถเปิดเรียกดู
ได้ในอนาคตผ่าน PDF Reader ต่างๆ 
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การกำหนดค่าความปลอดภัยของ PDF (PDF Security) 

เอกสาร PDF จะต้องกำหนดสิทธิการเข้าถึงเอกสารและเนื้อหาให้เหมาะสมก่อนเผยแพร่  ส่งออก 

ด้วยคำสั่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเลือกปุ่ม Properties  
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เลือกรายการ Adobe PDF Security เป็น Reconfirm … จากนั้นคลิกปุ่ม Edit เพื่อเข้าไปกำหนด

สิทธิการเข้าถึงเนื้อหาและเอกสารให้เหมาะสม 

 

คลิกเลือกรายการ Require a password to open the document เพื ่อกำหนดรหัสผ่านให้กับ

เอกสาร PDF สำหรับการเปิดเรียกดูเอกสาร 

คลิกเลือกรายการ Restrict editing and printing of the document. เพื่อกำหนดสิทธิการเข้าถึง

เนื้อหา ดังนี้ 

• Printing Allowed อนุญาตให้พิมพ์เอกสารได้หรือไม่ และได้ระดับใด 

• Change Allowed อนุญาตให้ปรับแก้ไขเอกสารได้หรือไม่ อย่างไร 

• Enable Copying of text, image and other content  อนุญาตให้คัดเลือกเนื้อหา 
ได้หรือไม่  
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การฝังฟอนต์กับเอกสาร PDF 

ส่งออกด้วยคำส ั ่ง File, Print, Adobe PDF คลิกเล ือกปุ ่ม Properties จากนั ้นเล ือกร ูปแบบ 

การส่งออกจากรายการ Default Settings คลิกปุ่ม Edit แล้วเลือกฟอนต์ที่ต้องการฝังจากแท็บ Font 
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การบริหารจัดการเอกสาร Word 

ฟอนต์มาตรฐาน 

หน่วยงานควรกำหนดแบบอักษรทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษของหน่วยงานให้เป็นชุดเดียวกัน  

และตั้งให้เป็นค่า Default ของโปรแกรมในทุก ๆ ครั้ง โดยระบบ Microsoft Windows ต่ำกว่า XP แนะนำ 

ให้เลือกฟอนต์ตระกูล UPC และระบบ Microsoft Windows ตั้งแต่ XP ขึ้นไปแนะนำให้เลือกฟอนต์ตระกูล 

NEW หรือ Tahoma  

ทั้งนี้ประเทศไทยได้มีประกาศคณะรัฐมนตรี วันที่ 7 กันยายน 2553 เกี่ยวกับการใช้ฟอนต์เอกสาร

ดิจิทัลในประเทศไทย โดยกำหนดให้ใช้ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย ดังรายละเอียด 

“กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ทก.) รายงานว่า ปัจจุบันส่วนราชการจำนวนมาก

มีการใช้ฟอนต์ที่หลากหลายไม่มีมาตรฐานในเอกสารทางราชการ อีกทั้งยังมีหน่วยงานราชการ 

หลายแห่งใช้มาตรฐานฟอนต์ของบริษัทเอกชนที่ผูกขาด ลิขสิทธิ์ของระบบปฏิบัติงาน ทำให้จำกัด

สิทธิต่างๆ  ที่จะมีมาตรฐานเอกสารเป็นเสรี ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการใด ๆ เช่น Angsana อาจมี

ปัญหาเรื ่องการฟ้องร้องละเมิดลิขสิทธิ ์ได้ จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันฟอนต์  

ซึ่งเป็นการส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทย

ประกาศมาตรฐานเอกสารดิจิทัลและรูปแบบของฟอนต์ที่ไม่ขึ ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธิ์  

ของบริษัทใด ๆ เพื ่อความภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย  

ซึ่งในขณะนี้มีฟอนต์ที่ส่วนราชการไทยสามารถเป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่าย ให้กับผู้ประสงค์  

จะใช้งาน รวม 13 ฟอนต์ ซึ ่งเป็นลิขสิทธิ ์ สำนักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ 

(องค์การมหาชน) และกรมทรัพย์สินทางปัญญาเพื่อแจกจ่ายให้ใช้อย่างเสรีปราศจากปัญหาด้าน

ลิขสิทธิ์” 

 

การกำหนดค่า Default Font ของ Microsoft Word  

เลือกคำสั่งใน Home Ribbon สังเกตด้านล่างขวาของส่วนควบคุม Font ปรากฏปุ่มลูกศรชี้เฉียงลง 

ดังภาพ คลิกปุ่มลูกศรชี้เฉียงลง หรือใช้คีย์ลัด Ctrl+D 
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กำหนดฟอนต์ที่เลือกในรายการ Latin text font และ Complex scripts รวมทั้ง Font style, Font 

size ให้ตรงกัน จากนั้นคลิกปุ่ม Set As Default 

 

 

เลือกคำสั ่ง All documents based on the Normal template? เพื ่อให้โปรแกรมจำค่าฟอนต์ 

ที่ได้ตั้งไว้ 
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การฝังฟอนต์ของ Microsoft Word 

คลิกที่เมนู File และเลือกคำสั่ง Save as จากนั้นให้ตั้งชื่อไฟล์ ก่อนกดบันทึก ให้คลิกท่ีคำสั่ง Tools , 

Save Options … 

 

เลือกคำสั่งในส่วนของ Save แล้วคลิกเลือกคำสั่งย่อยที่รายการ Embed fonts in the file  
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การกำหนด Style ของ Microsoft Word 

เลือกคำสั่ง Ribbon Home จะปรากฏ Styles ให้เลือกต่างๆ 

 

ให้เลือกสไตล์สำคัญที่ควรปรับได้แก่ Heading 1, Heading 2, Heading 3 และ Normal โดยการคลิก

ปุ่มขวาของเมาส์ที่สไตล์แล้วเลือกคำสั่ง Modify… 

 

เมื่อคลิกรายการ Modify ที่สไตล์ที่เลือกจะปรากฏจอภาพกำหนดค่าต่างๆ ของสไตล์ ดังนี้ 

  

คลิกปุ่ม Format แล้วกำหนดค่าแบบอักษร การจัดพารากราฟและอ่ืน ๆ ตามต้องการ 
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การสร้างสารบัญเนื้อหาจากสไตล ์

 เอกสารที่สร้างด้วยสไตล์สามารถนำเนื้อหาดังกล่าวมาสร้างเป็นสารบัญเนื้อหาได้ง่าย โดยคลิกเมาส์  

ณ ตำแหน่งที่ต้องการสร้างสไตล์ แล้วเลือกคำสั่ง Reference, Table of Contents จากนั้นคลิกเลือกรปูแบบ 

Contents หรือ Table of Contents เมื่อคลิกเรียบร้อย ก็จะปรากฏสารบัญจากเนื้อหาให้อัตโนมัต ิ

 

 

การจัดแนวกระดาษ 

โดยปกติเมื่อกำหนดหน้ากระดาษเป็นแนวตั้ง หรือแนวนอน เอกสารทุกหน้าก็จะมีแนวกระดาษ  

แบบเดียวกันทั ้งหมด แต่ในการทำงานจริงจะพบว่าเอกสารแต่ละหน้าจะมีการจัดแนวกระดาษแตกต่าง  

หรือผสมผสานกันไป เช่น หน้าที่ 1 – 5 อาจจะจัดแนวเป็นแนวตั้ง แต่พอขึ้นหน้าที่ 6 - 8 เนื้อหาที่นำเสนอเป็น

รายการหลายคอลัมน์ จำเป็นต้องนำเสนอในแนวนอน และกลับมาเป็นแนวตั้งอีกครั้งในหน้าที่ 9 เป็ นต้นไป  

ถ้าเป็นการสร้างเอกสารแบบเดิม มักจะใช้วิธีการแยกไฟล์เป็น 2 ไฟล์ ซึ่งไม่สะดวกต่อการใช้งานและแก้ไข 

Microsoft Word ได้เตรียมความสามารถที่เรียกว่า “ตอน” หรือ Section เพ่ือควบคุมการจัดแนวหน้ากระดาษ 

รวมถึงลักษณะของหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ เลขหน้าให้แตกต่างออกไปได้  
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รูปแสดงสัญลักษณ์ “ตอน” หรือ Section บน Status Bar ด้วยคำว่า Section 1 

 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดแนวกระดาษ ของ Microsoft Word  

การจัดแนวหน้ากระดาษ ขณะสร้างเอกสารใหม่ ให้ขึ้นตอนใหม่ ด้วยคำสั่ง Layout, Break เลือก 

Next Page ทั้งนี้จะต้องระวังไม่ให้ข้ึนหน้าใหม่โดยการพิมพ์ หรือการกดปุ่ม <Enter> 

 

เมื่อใช้คำสั่ง Break ระบบจะสร้างหน้าเอกสารว่าง ๆ ขึ้นมาแต่ให้สังเกตที่สถานะ ด้านล่างจากกลายเป็น 

Section 2 หากทำอีกครั้งก็จะกลายเป็น Section 3 ตามลำดับ  

 

ตอนที่ 1 ตอนที่ 2 
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จากนั้นให้เปลี่ยนแนวกระดาษเป็นแนวนอนที่คำสั่ง Layout, Orientation เลือกคำสั่ง Landscape 

 

 

จะปรากฎดังตัวอย่าง 
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การส่งออกเป็น PDF แลว้ได้ Bookmark อัตโนมตัิจากสไตล ์

 จุดเด่นของสไตล์อีกประการก็คือ เมื่อมีการส่งออกเอกสาร PDF ตามข้อกำหนดที่ถูกต้อง โปรแกรม 

จะแปลงข้อความจากสไตล์เป็น Bookmark ของ PDF ให้อัตโนมัต ิ

การส่งออกเป็น PDF ด้วย Acrobat Professional 

 เปิดเอกสารที่สร้างด้วย Style แล้วเลือกคำสั่ง Adobe PDF, Convert to Adobe PDF 

  

เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออกเป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้ 

   

 หมายเหตุ ไม่แนะนำให้ส่งออกเป็น PDF ด้วยคำสั่ง File, Print… 
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การส่งออกเป็น PDF ด้วย Microsoft Word  

เลือกคำสั่ง Save As 

 

เปลี่ยนนามสกุลไฟล์ เป็น PDF ในส่วนของ Save as type 
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ปรากฏจอภาพเลือกไดร์ฟ/โฟลเดอร์และกำหนดชื่อแฟ้มเอกสาร .pdf ดังนี้ 

 

ให้คลิกปุ่ม Options… ปรากฏรายการเลือก ดังนี้ 
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คลิกเลือกรายการ Create bookmarks using Headings แล้วคลิกปุ่ม OK เมื่อเสร็จสิ้นการส่งออก

เป็น PDF จะได้เอกสาร PDF ที่มี Bookmark จากสไตล์ ดังนี้ 
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การใส่คำอธิบายภาพ/ตาราง 

 ภาพและตารางท่ีนำมาประกอบในเอกสาร มักจะมีคำอธิบายกำกับโดยการพิมพ์คำอธิบายภาพ/ตาราง

เพื่อส่งต่อให้สารบัญภาพ สารบัญตารางจำเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการโดยใช้ความสามารถ Insert Caption 

ดังนี้ 

 การใส่คำอธิบายตาราง ทำได้โดยการสร้างตารางที่ต้องการ จากนั้นให้นำเมาส์ไปอยู่ใต้ตารางเพ่ือ 

ใส่คำอธิบายตารางด้วยการไปที่เมนู References, Insert Cation 

 

 

 เมื่อได้หน้าต่างคำสั่งแล้วให้คลิกในส่วนของ Label เลือก ตาราง หรือ Table 

  

จากนั้นคลิกในรายการ Caption พิมพ์ข้อความอธิบายตารางตามข้อมูล เช่น ตาราง 1 ตารางสรุป

ข้อมูลการเงิน แล้วคลิกปุ่ม OK ทำซ้ำกับตารางอื่น ๆ ด้วยหลักการเดียวกัน กรณีที่เป็นการแทรกตาราง 

Microsoft Word จะลำดับตัวเลขลำดับของตารางให้อัตโนมัติ 
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การสร้างสารบัญภาพ และตาราง 

 เมื่อกำหนดคำอธิบายภาพ และตารางด้วยวิธีการข้างต้นแล้ว การสร้างสารบัญภาพ และตาราง

สามารถทำได้สะดวก รวดเร็ว โดยเลื่อน Cursor ไปยังตำแหน่งที่ต้องการสร้างสารบัญตาราง จากนั้นคลิก 

เลือกคำสั่ง References, Insert Table of Figures 

 

  

 เลือกรายการ Caption label ให้ตรงกับคำที ่ระบุในขั ้นตอนการใส่ Caption ตัวอย่างเปลี ่ยน 

Caption label เป็นภาพที่ หรือตารางที่ และคลิกปุ่ม Ok จะปรากฏสารบัญตารางอัตโนมัติ ดังนี้ 

  

 หมายเหตุ การสร้างสารบัญภาพ ใช้หลักการลักษณะเดียวกัน  
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ข้อมูลบรรณานุกรมแฟ้มเอกสารดิจิทัล เพ่ิมประสิทธิภาพการสืบค้น 

เอกสารทุกเอกสารจะต้องกำหนด Document Properties เพื่อให้การสืบค้นเอกสารเป็นไปได้ง่าย 

สะดวก รวดเร็ว อีกทั้งยังเป็นข้อมูลสำคัญสำหรับ Search Engine และโปรแกรมจัดการห้องสมุดดิจิทัล 

ที่ได้มาตรฐาน 

 คลิกปุ่ม File แล้วเลือกคำสั่ง Info แล้วป้อนรายการทางด้านขวาในส่วนของ Properties ดังตัวอย่าง  

 

ไปที่บัตรรายการ Sammary แล้วระบุรายละเอียดของเอกสารดังตัวอย่าง 
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การใส่รหัสให้กับเอกสาร 

เพื่อความปลอดภัยของเอกสาร เพราะในเอกสารบ้างไฟล์มีชั้นความลับ เข้ามาเกี่ยวข้องก็ควรที่ต้อง  

มีการใส่รหัสให้กับเอกสาร ซึ่งการใส่รหัสนั้นจะอยู่ในขั้นตอนการบันทึกไฟล์  โดยให้คลิกที่ Tools, General 

Options… 

 
 โปรแกรมจะมีคำสั่งให้กำหนด รหัสตั้งแต่การเปิดไฟล์ หรือแก้ไขไฟล์ 
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