
มาตรฐานการปฏิบัตงิานการให้ข้อมูลข่าวสาร (ปี 2557) 

ผังกระบวนงาน แนวทางการปฏิบัติ 
มาตรฐาน 

เอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อควรระวัง 
คุณภาพ เวลา 

 ผู้ขอรับบริการข้อมลูติดตอ่เจ้าหน้าที่
สลคช. เพื่อขอรับบริการ 

- - -  

 สอบถามความต้องการเก่ียวกบัข้อมลูที่
ต้องการเบือ้งต้น 

เต็มใจ
ให้บริการ 

- - - สอบถามให้ได้รายละเอียด
ที่ชดัเจนเพื่อพิจารณาให้การ
บริการได้อยา่งเหมาะสม-  พิจารณาความต้องการวา่เก่ียวข้องกบั

หนว่ยงานใดภายใน สลคช. 
- - - 

 ด าเนินงานตอ่หากเป็นความรับผิดชอบ 
หรือแนะน าผู้ รับผิดชอบท่ีเก่ียวข้อง 

- - - - แนะน าหนว่ยงานท่ีเก่ียว 
ข้องกบัความต้องการ 

 ขอข้อมลูเพิ่มเติมเก่ียวกบัความต้องการ
โดยละเอียดเพื่อใช้ในการเตรียมข้อมลู 

- - -  

 จดัเตรียมข้อมลูตามที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการโดยใช้เวลาตามก าหนด 

ถกูต้อง/
ครบถ้วน 

1 วนัท าการ – 
10 วนัท าการ 

คูม่ือการจดทะเบียนฯ 
พรบ. และประกาศตา่งๆ 

- ตามหมายเหต ุ

 สง่ข้อมลูให้ผู้ขอรับบริการผา่นช่องทาง 
การสือ่สารท่ีเหมาะสม ตามแตล่ะกรณี 

- - - - สง่ข้อมลูภายใต้ช่องทางที่
เหมาะสม 

 ขอข้อมลูผู้ รับบริการ ได้แก่ ช่ือ-สกลุ  
ที่อยูท่ี่ติดตอ่ได้ หรือเบอร์โทรศพัท์ 

- - - - ขอข้อมลูในกรณีที่ติดตอ่
ด้วยตนเอง/ทางโทรศพัท์ 

 จบการให้บริการ - - - - 

หมายเหตุ : 1. ข้อมลูทะเบียนวิสาหกิจชมุชน ในกรณีที่ระบบสามารถปฏิบัตงิานได้ตามปกต ิระยะเวลาการให้บริการมีดังนี ้

1.1 ข้อมลูไมซ่บัซ้อน ไม่ต้องการรายงานท่ีมีข้อมลูมาก  ให้ข้อมลูภายใน 1 วนัท าการ 
1.2 ต้องสืบค้นและสามารถประมวลผลได้โดยตรงจากรายงานในระบบ ให้ข้อมลูภายใน 3 วนัท าการ 
1.3 ต้องมีการประมวลผลข้อมลูท่ีมีปริมาณมากและต้องปรับปรุงรูปแบบให้ตรงความต้องการของผู้ รับบริการ ให้ข้อมลูภายใน 10 วนัท าการ 

 2. ข้อมลูเก่ียวกบักฎหมาย ระเบียบ ในการสง่เสริมฯ  ให้ข้อมลูภายใน 5 วนัท าการ 
 (ทัง้นี ้ต้องเป็นข้อมลูท่ีอยูใ่นภาระกิจและความรับผิดชอบของ สลคช. หากเป็นประเด็นท่ีเก่ียวข้องกบัหนว่ยงานอ่ืน อาจใช้เวลามากกวา่ 5 วนัท าการ) 

ผู้ขอรับบริการ 

สอบถามความต้องการเบือ้งต้น 

 พิจารณาผู้เก่ียวข้อง 

ขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

งานภายใต้ 
ความรับผิดชอบ 

งานอื่น 

แนะน าผู้ รับผิดชอบ 

จดัเตรียมข้อมลู 

สง่มอบข้อมลู 

 
ขอข้อมลูผู้ รับบริการ 

 
จบการให้บริการ 

 



แบบฟอร์มเก็บข้อมูลผู้ขอรับบรกิารข้อมลูข่าวสาร              (ปรับปรุง 10 ก.พ.57) 

ที ่ ว/ด/ป 
ผู้ขอรับบริการ โทรศัพท์ / 

e-mail 
ข้อมูล 

ที่ขอรับบริการ 
ช่องทาง 

การขอรับข้อมลู ผู้ให้บริการ 
ส่งข้อมลู 
(ว/ด/ป) 

ความพึงพอใจ 
(1 – 5) ** ช่ือ - สกุล หน่วยงาน 

1            นโยบาย/โครงการ/ 
       งบประมาณ 
       ทะเบียน / ระบบสารสนเทศ 

       การส่งเสริม 

       ระเบียบ/กฏหมาย 

       ข้อมูลอื่น ๆ  

รายละเอียด .......................... 
............................................... 

       มาด้วยตนเอง 

       โทรศัพท ์

       หนังสือ 

       e – mail  

   
 
 
 
 
หมายเหต ุ: ** 
ความพึงพอใจให้เรียง 
ล าดับจากน้อยไปมาก 
1 คือ ไม่พึงพอใจ 
5 คือ พึงพอใจมาก 

2            นโยบาย/โครงการ/ 
       งบประมาณ 
       ทะเบียน / ระบบสารสนเทศ 

       การส่งเสริม 

       ระเบียบ/กฏหมาย 

       ข้อมูลอื่น ๆ  
รายละเอียด ……………………… 
………………………………………… 

       มาด้วยตนเอง 

       โทรศัพท ์

       หนังสือ 

       e – mail  

   

3            นโยบาย/โครงการ/ 
      งบประมาณ 
       ทะเบียน / ระบบสารสนเทศ 

       การส่งเสริม 

       ระเบียบ/กฏหมาย 

       ข้อมูลอื่น ๆ  

รายละเอียด .......................... 

       มาด้วยตนเอง 

       โทรศัพท ์

       หนังสือ 

       e – mail  
 

   


