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ค าน า 

 
               ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดับางคนที หรือ พีอีเอ  เคเคไอ (PEA 
SSK) หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการขอ้มูลผ่านศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล
ข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัที่ 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารของราชการ   
และมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA ที่ก  าหนดให้มีศูนย ์
พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพือ่เปิดโอกาสให้ประชาชนในพื้นที่มีโอกาสรับรู้ขอ้มูลข่าวสารและการ
ด าเนินการต่างๆ ขององคก์ร สามารถติดต่อขอใชบ้ริการ เขา้ใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของ
ตน โดยยดึหลกัปฏิบติัที่วา่ "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการขอ้มูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอบางคนที ฉบบัน้ี 
จดัท าขึ้นเพือ่ใหบุ้คลากรประจ าศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอบาง
คนที สามารถปฏิบตัิหนา้ที่ตามกระบวนการให้บริการขอ้มูลข่าวสารอยา่งถูกตอ้งตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอบางคนที เลขที่ 43 หมู่ที่ 4 ต  าบลบางคนที อ าเภอบาง
คนที จงัหวดัสมุทรสงคราม 75150  โทร.034-761733 โทรสาร 034-761732 และบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอบางคนที (www.oic.go.th/infocenter6/675) 

 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้ 
 

      ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนท ี
กุมภาพนัธ ์2559 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบตัิงานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนที มีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนผ่านศูนยพ์.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนทีครอบคลุมการด าเนินงาน
ตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA S.1 และบนเว็บไซต์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA บางคนที
(www.pea.co.th/sites/c1) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
รายงานผูบ้งัคบับญัชา กระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนทีหมายถึง สถานที่จดัเก็บขอ้มูลของ PEA บางคนที              
ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพือ่ใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรู้้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ 
ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จดัท าไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   
การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท  าให้ส่ิงที่บนัทึกไวป้รากฏ
ได ้
 3.3 ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวสิาหกิจ ส่วนราชการสงักดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์ร
ควบคุมการประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก  าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญตัิ 
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 3.5 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอบางคนที เป็นประธานคณะกรรมการพจิารณาดา้น

ขอ้มูลข่าวสารของ PEA บางคนที อนุมตัิให ้คณะกรรมการฯ ด าเนินการดา้นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่
ประชาชน ณ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนที และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร  
PEA บางคนที (www.pea.co.th/sites/S1) 

 4.2 ผูอ้  านวยการฝ่ายบริการ ท าหนา้ที่พจิารณากลัน่กรองขอ้มูลที่จดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA บางคนทีก่อนน าเสนอคณะกรรมการพจิารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA S.1  

 4.3 มีหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง จดัท าขอ้มูลเพือ่จดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนที น า
ขอ้มูลจดัเก็บตามมาตรา 7 และมาตรา 9 บนเว็บไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA บางคนที
(www.pea.co.th/sites/S1) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดับที ่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ กา รว า งแผนง านจัดท า
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อ มูล  PEA 
เพ่ือจัดเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA และ
บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร .บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์
พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

ทุกเดือน การจดัท าขอ้มูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั การน าเสนอข้อ มูล  PEA 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือ
ขออนุมัติจัดเก็บ ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

5   
 
 
 
 

1 วัน  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ด า เ นินงานศูนย์ พ. ร .บ .
ขอ้มูลข่าวสาร PEA ในการ
ให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่
ประชาชน 

ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

7   
 
 

   จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA บางคนที 

ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

รวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

จดัท าขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

น าเสนอขออนุมติั 
ไม่อนุมติั 

ปรับปรุง แกไ้ข 

 ไม่ถกูตอ้ง 
ครบถว้น 

 

อนุมติั 

 

ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

การจดัเก็บขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ศนูย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลขา่วสาร วางแผนจดัท าขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พจิารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ที่
จะจดัเก็บเพือ่ใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA บางคนที(www.pea.co.th/sites/c1) 
  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SSK 
 

 2. เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจดัส่ง
บันทึกไปยงัหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอข้อมูล PEA บางคนทีตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ที่ลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ที่ส าคญัและวธีิด าเนินงาน 
    7(3)  สถานที่ ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค  าสัง่ หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลที่หน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพจิารณาหรือค าวนิิจฉยัที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก  าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ที่ของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพมิพท์ี่ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ขอ้มูล ข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ
ราคา / ผลการพจิารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 
 3. คณะท างานฯ จดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จดัท ายกร่างขอ้มูล PEA บางคนทีมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA SSKก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างขอ้มูล PEA บางคนทมีาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมตัิให้ เลขานุการฯ 
จดัเก็บเพือ่ใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA บางคนที(www.pea.co.th/sites/s1) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งให้เลขานุการฯ เพือ่ปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มูล ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพือ่ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯจดัเก็บขอ้มูล ณ ศนูย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลขา่วสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA S.1 (www.pea.co.th/sites/c1) 
  5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SSK 
   5.1.1 เพิม่ช่ือเร่ืองที่จดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 ก า รจัด เ ก็บข้อ มู ลบนเว็บไซต์ ศูนย์ พ .ร .บ .ข้อ มูลข่ า วสาร PEA บางคนที
(www.pea.co.th/sites/c1)   
   5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ กทศ.พร้อมส่งไฟล์ขอ้มูลเพื่อให้ กทศ. เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA S.1  
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ที่ PEA บางคนที
(www.pea.co.th/sites/c1) 
 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพงึพอใจ
ของผูใ้ชบ้ริการ 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 

 

http://www.pea.co.th/sites/c1
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1.  การวางแผนจัดท าข้อ มูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ    
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติข ้อมูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3.  ก ารจัดท า ข้อ มูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ ข ้อ มูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกตอ้งของขอ้มูลในการจัดท ายกร่าง
ขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างขอ้มูล  PEA ตามพระราชบญัญตัิ ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพื่อให้ผูบ้ ังคบับญัชา
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมตัิ  ให้จดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA บางคนท(ีwww.pea.co.th/sites/c1) 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5.  การจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล PEA บางคนที
(www.pea.co.th/sites/c1) 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูล PEA S.1 (www.pea.co.th/sites/s1) 

5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1 วนั) 
6.  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 
     ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

6.1ความครบถ้วน ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6 . 2  ด า เ นินการแล้ว เส ร็จตา มระยะ เ ว ล า ท่ีก าหนด       
(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 

       ร า ย ง า น ก ร ะทร ว ง มหา ด ไท ยแ ล ะส า นั ก ง า น
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพือ่ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน       

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
ที่มีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับ
ผูป้ฏิบตัิงานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบตดิตามประเมนิผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช ้
4. ระบบ Software / 
    โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 

 

1. คณะท างานฯ 
   จดัท าคู่มือ 
   ปฏิบตัิงาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. นกับริหารงาน
ทัว่ไประดบั 11 

2. พนกังานบนัทึก
ขอ้มูล ระดบั 6 

 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างอิง 
       พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญตัิ
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” จดัท าโดยแผนกฐานขอ้มูล
ประชาสมัพนัธ ์กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
       โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 

ใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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