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1. ชื่อกระบวนการ 
  การใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ  
R กระบวนการสรางคุณคา 
£ กระบวนการสนับสนุน 

2. วัตถุประสงคของกระบวนการ 
 เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ ไดมีการ
ปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษา
ทางวิชาการที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค
ขององคกร  

3. ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ  R ผูประกอบการ  R ประชาชน R หนวยงานภาครัฐ  
 R องคกรปกครองสวนทองถิ่น  R กระทรวงอุตสาหกรรม 
ผูมีสวนไดสวนเสีย R ประชาชน/ชุมชนในทองถิ่น   R ผูประกอบการอุตสาหกรรมตอเนื่อง 
  R หนวยราชการอ่ืน 

4. ขอบเขต 
 ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษา
ทางวิชาการ ของเจาหนาที่กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการ
รับคําขอรับบริการขอมูล การใหบริการขอมูล การประเมินผลความพึงพอใจ การสรุปสถิติ
ผูรับบริการและความพึงพอใจ และการนําเสนอผูบริหาร    

5. คําจํากัดความ 
 กพร. หมายถึง กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 อพร. หมายถึง อธิบดีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร 
 สบก. หมายถึง สํานักบริหารกลาง 
 ผอ.สบก. หมายถึง ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 จนท. หมายถึง เจาหนาที่  
 จนท. ที่เก่ียวของ หมายถึง เจาหนาที่ กพร. ที่เก่ียวของกับการใหบริการขอมูล แนะนํา 

และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 
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 หนวยงานที่รับผิดชอบ หมายถึง หนวยงานในสังกัด กพร. ที่รับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับ

การใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 
ในเรื่องที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอรับบริการขอมูล 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ผูอํานวยการสํานัก :  พิจารณาและอนุมัติขอมูล/เอกสารเผยแพร   
 หัวหนากลุมทุกกลุม :  ดําเนินการใหบริการขอมูล รวมทั้งจัดทําและพิจารณาขอมูล/เอกสาร

เผยแพร  
 จนท. ที่เก่ียวของ  :  ดําเนินการใหบริการขอมูล และสรุปผลการดําเนินการเสนอผูบริหาร

ตามลําดับ รวมทั้งจัดทําขอมูล/เอกสารเผยแพร 

7. ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน และตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน คาเปาหมาย 
ตัวชี้วัดผลผลิตของ

กระบวนการ คาเปาหมาย 

1. การใหบริการที่สะดวก รวดเร็ว 
 
  
 
 

- รอยละของการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ (กรณีมี
เอกสารเผยแพร) 
- รอยละของบุคลากร กพร. ที่ผาน
การฝกอบรมดานการใหบริการตาม
เปาหมาย 

100% 
 
 

100% 
 

2. การไดรับขอมูลทีม่ีความถูกตอง 
ครบถวน และทันสมัย 
 

- รอยละของผูรับบริการที่ไดรับ
ขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และ
ทันสมัย 

70% 
 
 

- ระดับความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
- จํานวนผูรองเรียน
เกี่ยวกับการใหบริการ
ขอมูล แนะนํา และให
คําปรึกษาทางวิชาการ  
 

85% 
 

0 ราย 
 

 

 คําอธิบายตัวชี้วัด 

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดภายใน 
1. รอยละของการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ (กรณีมีเอกสารเผยแพร) 

= (จํานวนเรื่องของการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ ในกรณี
มีเอกสารเผยแพร ที่ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาการใหบริการที่กําหนด ÷ 
จํานวนเรื่องที่ดําเนินการในกรณีมีเอกสารเผยแพรทั้งหมด) × 100 

หมายเหตุ ระยะเวลาการใหบริการที่กําหนด กรณีมีเอกสารเผยแพร โดยนับตั้งแตการรับคํา
ขอรับบริการขอมูล จนถึงการใหบริการตามคําขอแลวเสร็จ = --- ชั่วโมงทําการ 

เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

100% 60% 70% 80% 90% 100% 
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2. รอยละของบุคลากร กพร. ที่ผานการฝกอบรมดานการใหบริการตามเปาหมาย 
= (จํานวนบุคลากร กพร. ที่ไดรับการอบรมดานการใหบริการ ÷ จํานวนบุคลากร กพร. ที่

กําหนดไวในแผนการฝกอบรม) × 100 
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 

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

 
3. รอยละของผูรับบริการที่ไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 

=  พิจารณาจากผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการของ กพร. ในประเด็นที่เก่ียวกับ
การไดรับขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 

เกณฑการใหคะแนนเทยีบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

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

 สูตรคํานวณตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 
1. รอยละของระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 พิจารณาจากผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการของ กพร.  
เกณฑการใหคะแนนเทียบกับรอยละของผลสําเร็จ คาเปาหมาย 

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

 
2. จํานวนผูรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

= จํานวนรายของผูรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล แนะนํา และใหคําปรึกษาทาง
วิชาการ โดยรองเรียนเปนลายลักษณอักษร หรือผานทางอินเตอรเน็ตของ กพร. ใน
หมวดขอรองเรียน 

เกณฑการใหคะแนนเทียบกับผลสําเร็จ คาเปาหมาย 
1 2 3 4 5 

0 ราย 12 ราย 9 ราย 6 ราย 3 ราย 0 ราย 
 
 
 



คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน รหัส: DPIM-VP-004 
แกไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช:  1 ส.ค. 2552 

 

สํานักบริหารกลาง การใหบริการขอมูล แนะนํา และ
ใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

หนาท่ี: 5/7 
 
8. แผนผังข้ันตอนการดําเนินงาน (Work flow) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รวม 14 ข้ันตอน 
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9. รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

9.1 จนท. รับคําขอรับบริการขอมูลจากผูรับบริการ โดยผูรับบริการสามารถย่ืนคําขอรับ
บริการขอมูลตามแบบคําขอรับบริการขอมูลหรือมีหนังสือขอรับบริการขอมูลไดที่ศูนยขอมูลขาวสาร/  
สบก. หรือหนวยงานที่รับผิดชอบโดยตรง  

- กรณีที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ ที่ศูนยขอมูลขาวสารหรือ สบก. ให จนท. ที่รับคําขอฯ 
และดําเนินการในข้ันตอนที่ 9.2 ตอไป 

- กรณีที่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ โดยตรงที่หนวยงานที่รับผิดชอบ ใหดําเนินการใน
ข้ันตอนที่ 9.5 ตอไป 

9.2 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ จนท.สบก.) พิจารณาวาใหขอมูลไดหรือไม โดยพิจารณา
วามีขอมูล/เอกสารเผยแพร ณ ศูนยขอมูลขาวสารหรือไม ถาไมมีขอมูล/เอกสารเผยแพรใหสงเรื่องให
หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.5 ตอไป 

9.3 กรณีที่มีขอมูล/เอกสารเผยแพร ณ ศูนยขอมูลขาวสาร จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ 
จนท.สบก.) ใหขอมูล/เอกสารเผยแพรตามคําขอฯ 

9.4 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร (หรือ จนท.สบก.) ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดย
ใชแบบประเมินความพึงพอใจ และดําเนินการในข้ันตอนที่ 9.12 ตอไป 

9.5 กรณทีี่ผูรับบริการไดย่ืนคําขอฯ โดยตรงที่หนวยงานที่รับผิดชอบ หรือกรณีที่ศูนยขอมูล
ขาวสารหรือ สบก. สงเรื่องใหดําเนินการ จนท. หนวยงานที่รับผิดชอบรับคําขอรับบริการขอมูลจาก
ผูรับบริการ และสงเรื่องให จนท. ที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 

9.6 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ พิจารณาวามีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ 
หรือไม ถาไมมีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.8 ตอไป 

9.7 กรณีที่มีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
พิจารณาวาขอมูลดังกลาวเผยแพรไดหรือไม ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540  

- กรณีที่ขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.10 ตอไป 
- กรณีที่ขอมูลดังกลาวไมสามารถเผยแพรได ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.11 ตอไป 

9.8 กรณีที่ไมมีขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
พิจารณาวาสามารถหาขอมูลดังกลาวไดหรือไม และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรไดหรือไม ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

- กรณีที่สามารถหาขอมูลดังกลาวได และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ให
ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.9 ตอไป 

- กรณีที่ไมสามารถหาขอมูลดังกลาวไดและ/หรือขอมูลดังกลาวไมสามารถเผยแพรได 
ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 9.11 ตอไป 
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สํานักบริหารกลาง การใหบริการขอมูล แนะนํา และ
ใหคําปรึกษาทางวิชาการ 

หนาท่ี: 7/7 
 

9.9 กรณีที่ จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบสามารถหาขอมูลที่เก่ียวของตามคําขอฯ 
ได และขอมูลดังกลาวสามารถเผยแพรได ให จนท. ที่เก่ียวของจัดหาและทําขอมูลดังกลาวตาม
คําขอฯ โดยแจงระยะเวลาที่คาดวาจะดําเนินการแลวเสร็จใหผูรับบริการทราบ เพ่ือนัดหมายให
ผูรับบริการมารับบริการขอมูลตอไป 

9.10 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหขอมูล/เอกสารตามคําขอฯ 
9.11 จนท. ที่เก่ียวของในหนวยงานที่รับผิดชอบ ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ โดย

ใชแบบประเมินความพึงพอใจ และรวบรวมสงแบบประเมินความพึงพอใจให สบก. เปนรายเดือน 
ภายในวันที่ 5 ของเดือน 

9.12 จนท. ศูนยขอมูลขาวสาร สรุปสถิติผูรับบริการและความพึงพอใจของผูรับบริการ เสนอ 
อพร. เปนรายไตรมาส 

9.13 อพร. รับทราบรายงานสรุปสถิติผูรับบริการและความพึงพอใจของผูรับบริการ และให
ขอเสนอแนะ 

9.14 จนท. ศูนยขอมูลขาวสารดําเนินการตามขอเสนอแนะของ อพร. พรอมทั้งประสาน
หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามขอเสนอแนะของ อพร.  

10. เอกสารอางอิง 
10.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
10.2 คูมือภาคปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ของ

เจาหนาที่ของรัฐ 

11.  แบบฟอรมท่ีใช 
11.1 แบบคําขอรับบริการขอมูล 
11.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 

12.การควบคุมเอกสาร 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

นักวิชาการเผยแพร
ปฏิบัติการ 

กลุมงานเผยแพรและ
อํานวยการ สบก. 

2 ป เรียงตามวันที ่

 


