
ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการข้อมูล 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
จนท.วิเคราะห์
ระบบ/จนท.บริหาร
งานทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ผู้ใช้งานบันทึกคําร้องขอข้อมูล 
 
2. ตรวจสอบว่ามีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูล
หรือไม่ 
 
3. สืบค้นแหล่งข้อมูล วิเคราะห์เครื่องมือ
ที่ใช้ในการประมวลผล ดําเนินการจัดทํา
รายงาน 
 
4. ผู้ใช้ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 

5. บันทึกจบการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบฟอร์มขอ
ข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่านระบบ 

 
 
 
เชิงคุณภาพ 
-ข้อมูลถูกต้อง 
-ข้อมูลครบถ้วน 
-ทันตามเวลาที่
กําหนด 
 
 
 
เชิงปริมาณ 
-25 ชิ้น/เดือน 

 

เริ่มต้น 

 

จบการทํางาน  
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บันทึกการทํางาน 

จบการทํางาน 
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บันทึกคําร้อง 
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