
มาตรฐานการให้บรกิารระบบข้อมูลและสารสนเทศ และการรบัทราบของเจา้หน้าที่ 
ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดนราธวิาส 

 
ส่วนที่ 1: มาตรฐานการให้บรกิาร (Service Standards & SLA) 
 
1. ขอบเขตและประเภทการให้บรกิาร 

• การบรกิารข้อมูลการพฒันาชนบท: บรกิารผลการส ารวจข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) และขอ้มูล
พื้นฐานระดับหมู่บ้าน (กชช.2ค) แก่หน่วยงานรฐั เอกชน และนักศึกษา 

• การบรกิารระบบภูมิสารสนเทศ (GIS): บรกิารจดัท าพิกัด แผนที่ชุมชน และโครงสรา้งพื้นฐานเพื่อการ
วเิคราะห์พื้นที ่

• การสนับสนุนทางเทคนิค (IT Support): แก้ไขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์ระบบเครอืข่ายอนิเทอรเ์น็ต 
และระบบปฏิบติัการภายในของกรมการพัฒนาชุมชน ให้แก่เจา้หน้าที่ในส านักงานและ พช.อ าเภอ ทั้ง 
13 อ าเภอ 

• การจดัการความปลอดภัยและ PDPA: ควบคุม ดูแล และปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของประชาชนใน
จงัหวัดนราธวิาส ไม่ให้รัว่ไหลหรอืถูกน าไปใชผ้ดิวัตถุประสงค์ 

2. เกณฑ์ระยะเวลามาตรฐาน (Service Level Agreement: SLA) 

ล าดับ ประเภทการบรกิาร ชอ่งทางรบับรกิาร ระยะเวลามาตรฐาน 

1 
การขออนเุคราะห์ข้อมลู จปฐ. / 
กชช.2ค (ภาพรวม) 

หนังสือราชการ / เดินทาง
มาติดต่อ 

ภายใน 1-2 วนัท าการ 

2 
การขอเปดิสิทธิใ์ชง้านระบบ
สารสนเทศภายใน 

แบบฟอรม์ออนไลน์ / 
ระบบสารบรรณ 

ภายใน 1 วันท าการ 

3 
การแก้ไขปัญหาระบบเครอืข่าย/
อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์

ระบบแจง้ซอ่มภายใน / 
โทรศัพท ์

ภายใน 3 ชัว่โมง 
(กรณีเรง่ด่วน) 

4 
การปรบัปรุงและอัปเดตข้อมูลบน
เว็บไซต์จงัหวดั 

อีเมลกลาง / ระบบหลัง
บ้านเวบ็ไซต์ 

ภายใน 1 วันท าการ 

5 
การสืบค้นข้อมูลเปิด (Open Data) 
ด้วยตนเอง 

เว็บไซต์ส านักงานฯ 
ตลอด 24 ชัว่โมง 
(Real-time) 

 
 
 



 
ส่วนที่ 2: กลไกการสรา้งการรบัทราบและบังคับใชส้ าหรบัเจา้หน้าที่ (Staff Acknowledgment Protocol) 
เพื่อให้มั่นใจว่าเจา้หน้าทีผู่้ปฏิบติังานทุกคนรบัทราบ เข้าใจ และสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนดได้อย่างมี
ประสิทธภิาพ ส านักงานฯ จงึก าหนดมาตรการดังน้ี: 
 
1. การปฐมนิเทศและการชีแ้จง (Orientation & Awareness) 

• เจา้หน้าที่ใหม่: ทุกครัง้ทีม่ีการย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรอืบรรจุใหม่ในสังกัดจงัหวัดนราธวิาส กลุ่มงาน
สารสนเทศฯ จะต้องจดัเซสชนัชีแ้จงมาตรฐานการให้บรกิาร (SLA) และพ.ร.บ. คุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล 
(PDPA) ภายใน 7 วันแรกของการปฏิบัติงาน 

• เจา้หน้าที่เดิม: จดัการทบทวนมาตรฐานการให้บรกิาร (Refresher Training) อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ 
รว่มกับการประชุมประจ าเดือนของพัฒนาการอ าเภอและเจา้หน้าที่ 

2. การลงนามรบัทราบและข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Formal Sign-off) 
• เจา้หน้าที่ที่มีหน้าที่รบัผดิชอบด้านระบบข้อมูลและสารสนเทศ ทั้งในระดับจงัหวัดและระดับอ าเภอ 

จะต้อง ลงนามในเอกสารรบัทราบมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SLA Acknowledgment Form) เป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

• ระบุมาตรฐานการให้บรกิารน้ีไว้ใน ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (Performance Agreement) ประจ าปี 
เพื่อใชเ้ป็นเกณฑ์ส่วนหนึ่งในการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

3. ระบบติดตามและควบคุมก ากับ (Monitoring & Audit) 
• ระบบบนัทึกเวลา (Ticketing/Log System): ใชร้ะบบดิจทิัลหรอืสมุดบนัทึกในการรบัเร ือ่งบรกิาร โดย

ต้องลงเวลา "รบัข้อรอ้งขอ" และ "เวลาที่ให้บรกิารเสรจ็ส้ิน" ทุกครัง้ 
• การรายงานผลรายเดือน: กลุม่งานสารสนเทศฯ จะต้องสรปุสถิติการให้บรกิาร และรอ้ยละของงานที่ท า

เสรจ็ตามก าหนด SLA เสนอต่อพัฒนาการจงัหวดันราธวิาส ทราบทุกส้ินเดือน 
4. มาตรการกรณีไม่เป็นไปตามมาตรฐาน (Corrective Actions) 

• หากพบว่าเจา้หน้าที่ไม่สามารถให้บรกิารได้ตาม SLA ที่ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร 
(เชน่ ระบบล่ม, ภัยพิบติั) จะด าเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี: 

1. ครัง้ที่ 1: หัวหน้ากลุม่งานฯ ตักเตือนด้วยวาจา และรว่มวเิคราะห์หาสาเหตุเพื่อแก้ไขปญัหา 
2. ครัง้ที่ 2: ตักเตือนเปน็ลายลักษณ์อักษร และเข้าสู่กระบวนการปรบัปรุงทกัษะ (Retraining) 
3. ครัง้ที่ 3: น าไปหักคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึง่มีผลต่อการเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

  



ส่วนที่ 3: เอกสารแนบทา้ย (ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงการรบัทราบ) 
บันทึกข้อตกลงการรบัทราบมาตรฐานการให้บรกิารระบบข้อมูลและสารสนเทศ 

ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดนราธวิาส 
 

ข้าพเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................. ต าแหน่ง.................................................................. 
สังกัด ส านักงานพัฒนาชุมชน (จงัหวัด/อ าเภอ)..................................................................................................................... 

 
ขอให้ค ารบัรองต่อผูบ้ังคับบัญชาว่า "ข้าพเจา้ได้รบัทราบ เข้าใจ และจะยดึถือปฏิบติัตามมาตรฐานการให้บรกิาร 
(SLA) ของระบบขอ้มูลและสารสนเทศ ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดนราธวิาส ฉบับปัจจุบันอย่างเครง่ครดั"  

 
โดยจะมุ่งเน้นการบรกิารที่รวดเรว็ ถูกต้อง และปลอดภัยตามหลักกฎหมายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

เพื่อประโยชน์สูงสุดของประชาชนและราชการ 
 
 

ลงชือ่....................................................................... ผู้ให้ค ารบัรอง 
(......................................................................) 

วันที.่......../................./.................. 
 
 

ลงชือ่....................................................................... ผูบ้ังคับบัญชา/พช.จงัหวดั 
(......................................................................) 

วันที.่......../................./.................. 
 


