
กระบวนงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมอนามัย 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวจุฑามาศ  เกษมสุขสถาพร  ต าแหน่ง บรรณารักษ์ช านาญการ และ 
                 นางสาววราภรณ์  ยี่โต๊ะ              ต าแหน่ง บรรณารักษ์ 
แผนผังการด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ        กิจกรรม           จุดควบคุม                           ระยะเวลา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
     ทางโทรศัพท์ และ อีเมล ์

 
   
    

   
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวม/สรุป/รายงานผล  
เสนอผู้บังคับบญัชา 

ด าเนินการส ารวจ/รวบรวม/
สรุปผล และรายงานผล

แบบสอบถามความพึงพอใจ 

จบกระบวนการ 

จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหลักฐานใน
การตรวจประเมิน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที ่
รับผิดชอบประจ าศูนย ์

จัดท าแฟ้มและดัชนีข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 9 เพื่อให้บริการ 

จัดประชุมและจดัอบรม
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ 

เร่ิมต้น 

ทบทวน/จัดท า/ส่งส าเนา  
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

1 

เลขานุกรมกรม/               1-2 วัน 
จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ 

อธิบดี/เลขานุกรมกรม/              30 วัน     
จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ 
 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                                         ตลอดปีงบประมาณ ตาม พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ.2540 

อธิบดี/เลขานุกรมกรม/              2-3 วัน 
จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                                     

ด าเนินการตามแผน 

อธิบดี/เลขานุกรมกรม/               1-2 วัน 
จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ 
                                     

ตรวจสอบรายชื่อคณะท างานจาก
บันทึกข้อความ/หนังสือราชการ 

โปรแกรมส าเร็จรูป 

วิเคราะห์แบบสอบถาม 

ติดตาม

ทวงถาม 

รายงานผลการปฏิบัตติาม  
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ ผ่านเว็บไซต์ส่ง 

(สขร.) 

 
หน่วยงาน 

ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

ส่งรายงานผลการด าเนินงาน  

รอบ 6,9,12 เดือน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึก
ข้อความ/หนังสือราชการ 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                                       1 ช่ัวโมง 

จนท. กลุ่มบริการสารสนเทศฯ                            1 วัน 

สง่ 

ไมส่ง่ 


