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1. ชื่อกระบวนการ 
  การใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ  
R กระบวนการสรางคุณคา 
£ กระบวนการสนับสนุน 

2. วัตถุประสงคของกระบวนการ 
 เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ ไดมีการ
ปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษา
ทางวิชาการที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค
ขององคกร  

3. ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ  R ผูประกอบการ  R ประชาชน R หนวยงานภาครัฐ  
 R องคกรปกครองสวนทองถิ่น  R กระทรวงอุตสาหกรรม 
ผูมีสวนไดสวนเสีย R ประชาชน/ชุมชนในทองถิ่น   R ผูประกอบการอุตสาหกรรมตอเนื่อง 
  R หนวยราชการอ่ืน 

4. ขอบเขต 
 ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษา
ทางวิชาการ ของเจาหนาที่กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการ
รับคําขอรับบริการขอมูล การใหบริการขอมูล การประเมินผลความพึงพอใจ การสรุปสถิติ
ผูรับบริการและความพึงพอใจ และการนําเสนอผูบริหาร    

5. คําจํากัดความ 
 กพร. หมายถึง กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 อพร. หมายถึง อธิบดีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 สบก. หมายถึง สํานักบริหารกลาง 
 ผอ.สบก. หมายถึง ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 จนท. หมายถึง เจาหนาที่  
 จนท. ที่เก่ียวของ หมายถึง เจาหนาที่ กพร. ที่เก่ียวของกับการใหบริการขอมูล แนะนํา 

และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 
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 หนวยงานที่รับผิดชอบ หมายถึง หนวยงานในสังกัด กพร. ที่รับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับ

การใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 
ในเรื่องที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอรับบริการขอมูล 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูอํานวยการสํานัก :  พิจารณาและอนุมัติขอมูล/เอกสารเผยแพร   
 หัวหนากลุมทุกกลุม :  ดําเนินการใหบริการขอมูล รวมทั้งจัดทําและพิจารณาขอมูล/เอกสาร

เผยแพร  
 จนท. ที่เก่ียวของ  :  ดําเนินการใหบริการขอมูล และสรุปผลการดําเนินการเสนอผูบริหาร

ตามลําดับ รวมทั้งจัดทําขอมูล/เอกสารเผยแพร 

7. ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน และตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน คาเปาหมาย 
ตัวชี้วัดผลผลิตของ

กระบวนการ คาเปาหมาย 

1. การใหบริการที่สะดวก รวดเร็ว 
 
  
 
 

- รอยละของการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ (กรณีมี
เอกสารเผยแพร) 
- รอยละของบุคลากร กพร. ที่ผาน
การฝกอบรมดานการใหบริการตาม
เปาหมาย 

100% 
 
 

100% 
 

2. การไดรับขอมูลทีม่ีความถูกตอง 
ครบถวน และทันสมัย 
 

- รอยละของผูรับบริการที่ไดรับ
ขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และ
ทันสมัย 

70% 
 
 

- ระดับความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
- จํานวนผูรองเรียน
เกี่ยวกับการใหบริการ
ขอมูล แนะนํา และให
คําปรึกษาทางวิชาการ  
 

85% 
 

0 ราย 
 

 

 คําอธิบายตัวชี้วัด 

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดภายใน 
1. รอยละของการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ (กรณีมีเอกสารเผยแพร) 

= (จํานวนเรื่องของการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ ในกรณี
มีเอกสารเผยแพร ที่ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาการใหบริการที่กําหนด ÷ 
จํานวนเรื่องที่ดําเนินการในกรณีมีเอกสารเผยแพรทั้งหมด) × 100 

หมายเหตุ ระยะเวลาการใหบริการที่กําหนด กรณีมีเอกสารเผยแพร โดยนับตั้งแตการรับคํา
ขอรับบริการขอมูล จนถึงการใหบริการตามคําขอแลวเสร็จ = --- ชั่วโมงทําการ 

เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

100% 60% 70% 80% 90% 100% 
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2. รอยละของบุคลากร กพร. ที่ผานการฝกอบรมดานการใหบริการตามเปาหมาย 
= (จํานวนบุคลากร กพร. ที่ไดรับการอบรมดานการใหบริการ ÷ จํานวนบุคลากร กพร. ที่

กําหนดไวในแผนการฝกอบรม) × 100 
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 

1 2 3 4 5 
100% 60% 70% 80% 90% 100% 

 
3. รอยละของผูรับบริการที่ไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 

=  พิจารณาจากผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการของ กพร. ในประเด็นที่เก่ียวกับ
การไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 

เกณฑการใหคะแนนเทยีบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

70% 50% 55% 60% 65% 70% 
 

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 
1. รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 พิจารณาจากผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการของ กพร.  
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 

1 2 3 4 5 
85% 65% 70% 75% 80% 85% 

 
2. จํานวนผูรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

= จํานวนรายของผูรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทาง
วิชาการ โดยรองเรียนเปนลายลักษณอักษร หรือผานทางอินเตอรเน็ตของ กพร. ใน
หมวดขอรองเรียน 

เกณฑการใหคะแนนเทียบกับผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

0 ราย 12 ราย 9 ราย 6 ราย 3 ราย 0 ราย 
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8. แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน (Work flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รวม 14 ข้ันตอน 
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9. รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

9.1 จนท. รับคําขอรับบริการขอมูลจากผูรับบริการ โดยผูรับบริการสามารถย่ืนคําขอรับ
บริการขอมูลตามแบบคําขอรับบริการขอมูลหรือมีหนังสือขอรับบริการขอมูลไดที่ศูนยขอมูลขาวสาร/  
สบก. หรือหนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรง  

- กรณีที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ ที่ศูนยขอมูลขาวสารหรือ สบก. ให จนท. ที่รับคําขอฯ 
และดําเนินการในข้ันตอนที่ 9.2 ตอไป 

- กรณีที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ โดยตรงที่หนวยงานที่รับผิดชอบ ใหดําเนินการใน
ข้ันตอนที่ 9.5 ตอไป 

9.2 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ จนท.สบก.) พิจารณาวาใหขอมูลไดหรือไม โดยพิจารณา
วามีขอมูล/เอกสารเผยแพร ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือไม ถาไมมีขอมูล/เอกสารเผยแพรใหสงเรื่องให
หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.5 ตอไป 

9.3 กรณีที่มีขอมูล/เอกสารเผยแพร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ 
จนท.สบก.) ใหขอมูล/เอกสารเผยแพรตามคําขอฯ 

9.4 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ จนท.สบก.) ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดย
ใชแบบประเมินความพึงพอใจ และดําเนินการในข้ันตอนที่ 9.12 ตอไป 

9.5 กรณทีี่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ โดยตรงที่หนวยงานที่รับผิดชอบ หรือกรณีที่ศูนยขอมูล
ขาวสารหรือ สบก. สงเรื่องใหดําเนินการ จนท. หนวยงานที่รับผิดชอบรับคําขอรับบริการขอมูลจาก
ผูรับบริการ และสงเรื่องให จนท. ที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 

9.6 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ พิจารณาวามีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ 
หรือไม ถาไมมีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.8 ตอไป 

9.7 กรณีที่มีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
พิจารณาวาขอมูลดังกลาวเผยแพรไดหรือไม ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  

- กรณีที่ขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.10 ตอไป 
- กรณีที่ขอมูลดังกลาวไมสามารถเผยแพรได ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.11 ตอไป 

9.8 กรณีที่ไมมีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
พิจารณาวาสามารถหาขอมูลดังกลาวไดหรือไม และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรไดหรือไม ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

- กรณีที่สามารถหาขอมูลดังกลาวได และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ให
ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.9 ตอไป 

- กรณีที่ไมสามารถหาขอมูลดังกลาวไดและ/หรือขอมูลดังกลาวไมสามารถเผยแพรได 
ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.11 ตอไป 
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9.9 กรณีที่ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบสามารถหาขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ 
ได และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ให จนท. ที่เก่ียวของจัดหาและทําขอมูลดังกลาวตาม
คําขอฯ โดยแจงระยะเวลาที่คาดวาจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูรับบริการทราบ เพ่ือนัดหมายให
ผูรับบริการมารับบริการขอมูลตอไป 

9.10 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหขอมูล/เอกสารตามคําขอฯ 
9.11 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดย

ใชแบบประเมินความพึงพอใจ และรวบรวมสงแบบประเมินความพึงพอใจให สบก. เปนรายเดือน 
ภายในวันที่ 5 ของเดือน 

9.12 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร สรุปสถิติผูรับบริการและความพึงพอใจของผูรับบริการ เสนอ 
อพร. เปนรายไตรมาส 

9.13 อพร. รับทราบรายงานสรุปสถิติผูรับบริการและความพึงพอใจของผูรับบริการ และให
ขอเสนอแนะ 

9.14 จนท. ศูนยขอมูลขาวสารดําเนินการตามขอเสนอแนะของ อพร. พรอมทั้งประสาน
หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามขอเสนอแนะของ อพร.  

10. เอกสารอางอิง 
10.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
10.2 คูมือภาคปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

เจาหนาที่ของรัฐ 

11.  แบบฟอรมท่ีใช 
11.1 แบบคําขอรับบริการขอมูล 
11.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 

12.การควบคุมเอกสาร 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

นักวิชาการเผยแพร
ปฏิบัติการ 

กลุมงานเผยแพรและ
อํานวยการ สบก. 

2 ป เรียงตามวันที ่

 


