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ค าน า 

  ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซาง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(Job Description) ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผ่านศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารประจ าหน่วยงาน  

 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ที่ก าหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพ้ืนภาคเหนือ ครอบคุลมพ้ืนที่ 6 จังหวัด ได้แก่ เชียงใหม่ ล าพูน ล าปาง 
พะเยา เชียงราย และแม่ฮ่องสอน  เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพ้ืนที่มีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและ
การด าเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของ
ตน โดยยึดหลักปฏิบัติที่ว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซางฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ  PEA ป่าซาง สามารถปฏิบัติหน้าที่ตาม
กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซาง ชั้น 1 แผนกบัญชีและการเงิน การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซาง เลขที่ 238-239  หมู่ที่ 5 ต าบลม่วงน้อย  อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน 
51120 โทร. 0-5352-1998  โทรสาร 0-5352-0526 และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
PEA ป่าซาง http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
 

      ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง 
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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  PEA ป่าซาง มีความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน ผ่านศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบ และ               
มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง ครอบคลุมการด าเนินงาน

ตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมข้อมูล การจัดท าข้อมูล การจัดเก็บเพ่ือเผยแพร่ข้อมูล                 
ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และบนเว็บไซต์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผล
การด าเนินงานเพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา กระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง หมายถึง สถานที่จัดเก็บข้อมูลของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซาง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือให้
ประชาชนตรวจดูข่าวสารได้สะดวก 
 3.2 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้ เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท า
ไว้ในรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
 3.5 สขร. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอป่าซาง เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาด้าน
ข้อมูลข่าวสารของ PEA ป่าซาง อนุมัติให้ คณะกรรมการฯ ด าเนินการด้านการให้บริการข้อมูลแก่
ประชาชน ณ ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA   
ป่าซาง (http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 

 4.2 หัวหน้าแผนกบริการลูกค้า ท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองข้อมูลที่จัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA ป่าซาง ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาด้านข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง  

  4.3 มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ ผบต., ผบง., ผกป. และกลุ่มงานธุรการ จัดท าข้อมูลเพ่ือจัดเก็บ   
ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ น าข้อมูลจัดเก็บตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง 
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ล าดับที ่ ผังกระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1 สัปดาห ์ การวางแผนงานจัดท า
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร. 

2  
 
 
 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล PEA 
เพื่อจัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA และ
บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA 

เจ้าหน้าท่ี 
ประจ าศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

3  
 
 

ทุกเดือน การจัดท าข้อมูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจ้าหน้าท่ี 
ประจ าศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การน าเสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 
เพื่อขออนุมัติจัดเก็บ ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 

เจ้าหน้าท่ี 
ประจ าศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

5  
 
 
 
 

1 วัน  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 

เจ้าหน้าท่ี 

6  
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานศูนย์  พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA ในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชน 

ประจ าศูนย์ 
พ.ร.บ.ฯ 

7  
 
 

   

 

จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA BIN 

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 

 ไม่ถูกตอ้ง 
ครบถว้น 

 

อนุมติั 
 

ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

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

 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ วางแผนจัดท าข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พิจารณาข้อมูล PEA มาตรา 7  และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ที่จะจัดเก็บเพ่ือให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และบนเว็บไซต์
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง (http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 
  1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง 
 
 2. เลขานุการฯ รวบรวมข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจัดส่ง
บันทึกไปยังผู้รับผิดชอบเจ้าของเรื่อง เพ่ือขอข้อมูล PEA ป่าซาง ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ประกอบด้วย 
  มาตรา 7  ข้อมูล PEA ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    7 (1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
    7 (2)  สรุปอ านาจหน้าที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน 
    7 (3)  สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7 (4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7 (5)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 
  มาตรา 9 ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ด้วยตนเอง 

9 (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9 (2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 
9 (3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
9 (4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบต่อสิทธิ

หน้าที่ของเอกชน 
9 (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน

ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
9 (7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
9 (8) ข้อมูล ข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา         

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ สขร.1 / ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม) 
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 3. คณะท างานฯ จัดท าข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จัดท าร่างข้อมูล PEA ป่าซาง มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของร่างข้อมูล PEA ป่าซาง ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 
 4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างข้อมูล PEA ป่าซาง มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามอนุมัติให้ เลขานุการฯ 
จัดเก็บเพ่ือให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง (http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 
  4.1 กรณีร่างข้อมูล ไม่ผ่านการอนุมัติ ส่งร่างฯ กลับส่งให้เลขานุการฯ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
  4.2 กรณีร่างข้อมูล ผ่านการอนุมัติ ส่งร่างฯ กลับ เลขานุการฯ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
 5. เลขานุการฯจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง (http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 
  5.1 การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง 
   5.1.1  เพ่ิมชื่อเรื่องที่จัดเก็บในตารางบัญชีรายชื่อเอกสาร 
   5.1.2  จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มข้อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซึ่งจัดเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์  พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA ป่ า ซ า ง 
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/)   
   5.2.1 จัดส่งบันทึกแจ้ง พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ิมข้อมูลบน
เว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง 
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอที่ PEA ป่าซาง  
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 
 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 
   6.1.1 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1. การวางแผนจัดท าข้อมูล PEA ตาม

พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

1.1  ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

2.1 ความครบถ้วนของข้อมูลในการจัดท ายกร่าง
ข้อมูล 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุก

เดือน) 
3. การจัดท าข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดท ายก
ร่างข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุก
เดือน) 

4. การเสนอยกร่างข้อมูล  PEA ตาม
พระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบ
และลงนามอนุมัติ ให้จัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA ป่าซาง
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด   (1 
วัน) 

5. การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล PEA ป่าซาง 
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บ
ข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบน
เว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล PEA ป่าซาง
(http://www.oic.go.th/infocenter7/796/) 

5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด    
(1 วัน) 

6. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 

6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงาน 

6.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       
(รายงานกองสื่อสารองค์กร – ทุกเดือน 

    รายงานกระทรวงมหาดไทยและส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA เพ่ือให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนมี

ขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA ที่
มีมาตรฐานสามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1.   ผังการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ Software / 
    โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแก้ไขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 

 

1. คณะท างานฯ 
   จัดท าคูม่ือ 
   ปฏิบัติงาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. นักบริหารงาน
ทั่วไประดับ 11 
 
2. พนักงานบันทึก
ข้อมูล ระดับ 6 
 

อย่างน้อย 
ปีละครั้ง  

9. เอกสารอ้างอิง 
       พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และเอกสารประกอบการอบรมเรื่อง “พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA”  
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 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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แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจ 
ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA LPN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


