
 

 

ข้อ ข้อมูล องค์ประกอบด้านข้อมูล ระดับคะแนน 

o8 ค ู่ม ือ ห ร ือ แ น ว

ทางการปฏ ิบ ัต ิงาน

ของเจ้าหน้าที ่

แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน* ที่มีรายละเอียดอย่างน้อยประกอบด้วย 

  (1) ชื่องาน 

  (2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  (3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

  (4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

* กรณีมีองค์กรกลางที่มีหน้าที่กำหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติในเรื่องนั้น หน่วยงานสามารถนำข้อมูล

ดังกล่าวเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงานได้แต่

จะต้องมีองค์ประกอบด้านข้อมูลครบตามที่กำหนด 

100 คะแนน : เปิดเผยข้อมูล

ครบถ้วนตามองค์ประกอบที่

ก ำ ห น ด แ ล ะ เป ็น ไป ต า ม

ห ล ัก เก ณ ฑ ์ท ี่ก ำห น ด แ ล ะ

เปิดเผยอย่างน้อย 3 งาน 

0 คะแนน : เปิดเผยข้อมูลไม่

ครบถ้วนตามองค์ประกอบที่

ก ำห นดหร ือ ไม ่เป ็น ไปตาม

หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ค าอธิบาย ตรวจเช็คองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. แสดงคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน 

   เดียวกัน* ที่มีรายละเอียดอย่างน้อยประกอบด้วย(ต้องมีครบทุกข้อ) 

   (1) ต้องแสดงชื่องาน 

   (2) ต้องแสดงวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   (3) ต้องแสดงระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน  

   (4) ต้องอ้างกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. ต้องเปิดเผยข้อมูลครบถ้วนตามองค์ประกอบที่กำหนดและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดจ านวนไม่ 

น้อยกว่า 3 งาน โดยนำข้อมูลของส่วนงานหรือภารกิจใดมาตอบก็ได้ 

3. กรณีของ อปท. สามารถนำคู่มือที่จัดทำโดยส่วนกลางและมีองค์ประกอบด้านข้อมูลครบถ้วนมาใช้ในการ

ตอบข้อคำถามนี้ได้  

4. กรณีของจังหวัด สามารถใช้ข้อมูลของส่วนราชการภายในจังหวัดต่างๆ มาตอบได้ และสามารถนำคู่มือที่

จัดทำโดยส่วนกลางและมีองค์ประกอบด้านข้อมูลครบถ้วน มาใช้ในการตอบข้อคำถามนี้ได้ 

5. ระยะเวลา ต้องระบุเป็นจำนวนของ วัน/ชั่วโมง/นาที ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และสามารถระบุเป็นระยะเวลา

รวมของขั้นตอนทั้งหมด หรือในแต่ละข้ันตอนก็ได้ 



 

 

6. กฎหมาย หมายถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ข้อบัญญัติ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานดังกล่าว 

7. ต้องเป็นคู่มือปฏิบัติงานที่มีผลบังคับใช้ในปัจจุบัน 

ตัวอย่าง คลิกท่ี URL เพ่ือดาวน์โหลดคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

https://drive.google.com/drive/folders/1MCWKymWAuOgkX7h-b9mJBbZ3-

D2VPyQV?usp=sharing    
 

https://drive.google.com/drive/folders/1MCWKymWAuOgkX7h-b9mJBbZ3-D2VPyQV?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1MCWKymWAuOgkX7h-b9mJBbZ3-D2VPyQV?usp=sharing

