
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน  
(Work Manual) 

งานบริการขอมูลของศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร  

การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) จังหวัดพิษณุโลก 

 

 

การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) 

 จังหวัดพิษณุโลก 

 

ศูนยพ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
PEA N2 

 



การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) จังหวัดพิษณุโลก 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
1 

 

 งานบริการขอมูลของศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2             |   

 

 

คํานํา 
 

              ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) จังหวัดพิษณุโลก หรือ  
พีอีเอ  เอ็นสอง (PEA N2) หนาท่ีความรับผิดชอบ  (Job Description) ในการใหบริการขอมูลผาน ศูนย 
พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร  

ตาม พระราชบัญญัติขอมูลขา วสารของราชการ พ .ศ.2540  ประกาศการไฟฟาสวนภูมิภาค               
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ    
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาดําเนินการดานขอมูลขาวสารของ PEA ท่ีกําหนดใหมีศูนย 
พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร PEA ในพ้ืนภาคเหนือ ครอบคุลมพ้ืนท่ี 8 จังหวัด ไดแก พิษณุโลก แพร อุตรดิตถ 
นาน สุโขทัย กําแพงเพชร พิจิตร และตาก  เพ่ือเปดโอกาสใหประชาชนในพ้ืนท่ีมีโอกาสรับรูขอมูล
ขาวสารและการดําเนินการตางๆ  ขององคกร สามารถติดตอขอใชบริการ เขาใจระบบงานและรับรูถึง
สิทธิหนาท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีวา "เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน"  

หนังสือคูมือ งานบริการขอมูล ขาวสาร การไฟฟาสวนภูมิภาค  เขต  2 (ภาคเหนือ ) จังหวัด
พิษณุโลก  ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให บุคลากรประจํา ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ PEA N2 สามารถ
ปฏิบัติหนาท่ีตามกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสารอยางถูกตองตามเจตนารมณของกฎหมาย 

อนึ่ง หากมีขอเสนอแนะ หรือขอสงสัยประการใด กรุณาติดตอสอบถามท่ี  ศูนย พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสารของ PEA N2 ชั้น 1 อาคาร 1 สํานักงาน กฟน.2 หรือ การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) 
จังหวัดพิษณุโล ก เลขท่ี  350/9 หมูท่ี  7 ถนนมิตรภาพ  ตําบลสมอแข  อําเภอ เมือง  จังหวัด พิษณุโลก  
65000 โทร.0-5532-0097, 0-5532-0098, 0-5532-0110 โทรสาร 0-5532-0120 และบนเว็บไซต
ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2 (www.oic.go.th/infocenter3/393) 

 

เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน 
 

      ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2 
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       -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540           
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 มีความรู ความเขาใจในกระบวนการ
ใหบริการขอมูลแกประชาชนผานศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คูมืองานบริการขอมูลของศูนย  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต
ข้ันตอนของการวางแผน การรวมรวมขอมูล การจัดทําขอมูล การจัดเก็บเพ่ือเผยแพรขอมูล ณ ศูนย พ.ร.บ.
ขอมูลขาวสาร PEA  N2 และบนเว็บไซต  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 
ตลอดจนก ารติดตามปร ะเมินผล  รวมถึงการสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา  
กระทรวงมหาดไทยและสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

3. คําจํากัดความ 
       3.1 ศูนย พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2 หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บขอมูลของ PEA N2               
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือใหประชาชนตรวจดูขาวสารไดสะดวก 
 3.2 ขอมูลขาวสาร  หมายความวา  สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรู เรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไมวาการสื่อความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีกา รใดๆ และไมวาจะไดจัดทํา
ไวในรูปตางๆ อาทิ เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถาย ฟลม                   
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 3.3 ขอมูลขาวสารของราชการ  หมาย ความวา  ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐหรือขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับเอกชน 
 3.4 หนวยงานของรัฐ หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ สวนร าชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 3.5 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
 3.6 สขร. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานป ลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1  ผูอํานวยการ การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) จังหวัดพิษณุโลก แตงตั้งผูรับผิดชอบใน

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เปนการเฉพาะ โดยแตงตั้งบุคคล หรือคณะกรรมการประจํา
หนวยงาน เพ่ือบริหารงานหรือกํากับดูแลการปฏิบัติฯ 

4.2 รองผูอํานวยการ  ฝายบริการ เปนประธานคณะกรรมการพิจารณาดานขอมูลขาวสารของ PEA  
N2 อนุมัติให คณะกรรมการฯ ดําเนินการดานการ ใหบริการขอมูลแกประชาชน ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร PEA  N2 และบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 

 4.3 ผูอํานวยการกองบริการลูกคา ทําหนาท่ีพิจารณากลั่นกรองขอมูลท่ีจัดเก็บ ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร PEA  N2 กอนนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาดานขอมูลขาวสาร PEA  N2  

 4.4 มีหนวยงานท่ีเก่ียวของ อาทิ ฝอก. ฝปค. ฝบก. และแผนกท่ีข้ึนตรงกับ ก ฟข.รวบรวม จัดทํา
ขอมูลเพ่ือจัดเก็บ ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 และ กศท. นําขอมูลจัดเก็บตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 บนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สัปดาห การวางแผนงานจัดทําขอมูล
ตาม พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอมูล

ขาวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวม ขอมูล  PEA 
เพ่ือจัดเก็บ ณ ศูนย พ .ร.บ.
ขอมูลขาวสาร PEA และบน
เว็บไซตศูนย พ .ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร PEA 

เจาหนาท่ี 
ประจําศูนย 

พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

ทุกเดือน การจัดทําขอมูล PEA ตาม 
พ.ร .บ .ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจาหนาท่ี 
ประจําศูนย 

พ.ร.บ.ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การนําเสนอขอมูล PEA 
ตาม พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือ
ขออนุมัติจัดเก็บ ณ ศูนย 
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA 
และบนเว็บไซตศูนย พ .ร.บ.
ขอมูลขาวสาร PEA 

เจาหนาท่ี 
ประจําศูนย 

พ.ร.บ.ฯ 

5   
 
 
 
 

1 วัน  การจัดเก็บขอมูล ณ ศูนย 
พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA 
และบนเว็บไซตศูนย พ .ร.บ.
ขอมูลขาวสาร PEA 

เจาหนาท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานศูนย พ .ร .บ .
ขอมูลขาวสาร PEA ในการ
ใหบริการขอมูลขาวสารแก
ประชาชน 

ประจําศูนย 

พ.ร.บ.ฯ 

7   
 
 

   

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารวางแผนจัดทําขอมูล PEA ตาม พ .ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  

จบกระบวนงาน 

วางแผนจัดทําขอมูล  
PEA N2 

ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ

  

รวบรวมขอมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

จัดทําขอมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอมูล 
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

นําเสนอขออนุมัติ 
ไมอนุมัต ิ

ปรับปรุง แกไข 

 ไมถูกตอง 

ครบถวน 

 

อนุมัติ 

 
ถูกตอง ครบถวน 

 

การจัดเก็บขอมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA 
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  1.1 พิจารณาขอมูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540     
ท่ีจะจัดเก็บเพ่ือใหบริการประชาชน ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA และบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 
  1.2 จัดทําแผนการดําเนินงานของศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 
 

 2. เลขานุการฯ รวบรวมขอมูล PEA ตาม พ .ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ .ศ.2540 โดยจัดสง
บันทึกไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง เพ่ือขอขอมูล PEA  N2 ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบดวย 
  มาตรา 7  ขอมูล PEA ท่ีลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน  
    7(2)  สรุปอํานาจหนาท่ีสําคัญและวิธีดําเนินงาน 
    7(3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูล ขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหน วยงาน
ของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    7(5)  ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 

  มาตรา 9 ขอมูลท่ีหนวยงานของรัฐตองจัดไวใหประชาชนตรวจดูไดดวยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
9(4) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบตอสิท ธิ

หนาท่ีของเอกชน 
9(5)  สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน

ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
 
 
9(8) ขอมูล ขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด  (ประกาศ  ประกวดราคา  สอบ

ราคา / ผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจางตามแบบ สขร.1 / ขอมูลเก่ียวกับสิ่งแวดลอม) 
 3. คณะทํางานฯ จัดทําขอมูลตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จัดทํายกรางขอมูล PEA  N2 มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตองของยกรางขอมูล PEA  N2 กอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
 

 4. เลขานุการฯ นําเสนอยกรางขอมูล PEA  N2 มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให เลขานุการฯ จัดเก็บ
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เพ่ือใหบริการประชาชน ณ ศูนย พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA และบนเว็บไซตศูนย พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 
  4.1 กรณียกรางขอมูล ไมผานการอนุมัติ สงยกรางฯ กลับสงใหเลขานุการฯ เพ่ือปรับปรุงแกไข 
  4.2 กรณียกรางขอมูล ผานการอนุมัติ สงยกรางฯ กลับ เลขานุการฯ เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนตอไป 
 

 5. เลขานุการฯ จัดเก็บขอมูล  ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA และบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 
  5.1 การจัดเก็บขอมูล PEA ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2 
   5.1.1 เพ่ิมชื่อเรื่องท่ีจัดเก็บในตารางบัญชีรายชื่อเอกสาร 
   5.1.2 จัดเก็บขอมูลในแฟมขอมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจัดเปนหมวดหมู 
  5.2 การ จัดเก็บขอมูล บนเว็บไซตศูนย พ .ร .บ .ขอมูลขาวสาร PEA  N2 
(www.pea.co.th/sites/n2)   5.2.1 จัดสงบันทึกแจง ก ศท .พรอมสงไฟลขอมูล
เพ่ือให กศท. เพ่ิมขอมูลบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA  N2  
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของ ขอมูลบนหนาจอทาง PEA Internet ท่ี PEA N2 
(www.pea.co.th/sites/n2) 
 6.  เลขานุการฯ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการดําเนินงาน ใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน และความพึงพอใจของ
ผูใชบริการ 
   6.1.1 เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. สวนกลางทุกไตรมาส 
 
 

 
7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแตละกิจกรรม 
ข้ันตอน /กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

1 . การวางแผน จัดทําขอมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ    
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถวนของขอมูลประกอบการวางแผน 
1.2 ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 (1 สัปดาห)  

2 . การรวบรวมขอมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติขอมูล    
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถวนของขอมูลในการจัดทํายกรางขอมูล 
2.2 ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุกเดือน) 

3 . การจัดทํา ขอมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติขอมูล    
ขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถวน ถูกตองของขอมูลในการจัดทํายกราง
ขอมูลประชาสัมพันธ 

3.2 ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกราง ขอมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ  ขอมูล

ขาวสารของราชการ พ .ศ.2540   เพ่ือ ให ผูบังคับบัญชา
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติ  ใหจัดเก็บขอมูล  ณ 
ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA และบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.

4.1 ความครบถวน ถูกตองของ ยกราง ขอมูล และ  เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด   (1 วัน) 

http://www.pea.co.th/sites/c1
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ขอมูลขาวสาร PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 

5 . การจัดเก็บขอมูล ณ ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA   
      และบนเว็บไซตศูนย พ.ร.บ.ขอมูล PEA  N2     
     (www.pea.co.th/sites/n2) 

5.1  ความครบถวน ถูกตองของ ขอมูลกอนจัดเก็บขอมูล  ณ 
ศูนย พ .ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA และบนเว็บไซตศูนย 
พ.ร.บ. ขอมูล PEA  N2 (www.pea.co.th/sites/n2) 

5.2 ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด    (1 วัน) 
6 . การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย พ.ร.บ. 
     ขอมูลขาวสาร PEA 

6.1  ความครบถวน ถูกตองของ รายงานผลการ ติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงาน 

6 .2 ดําเนินการแลวเสร็ จตามระยะเวลาท่ีกําหนด        
(รายงานกองส่ือสารองคกร – ทุกเดือน 

       รายงานกระทรวงมหาดไทยและสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การดําเนินงานของ ศูนย  พ.ร.บ.ขอมูลขา วสาร  PEA เพ่ือใหบริการขอมูลแกประชาชน        

มีข้ันตอน เปนระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคูมือปฏิบัติงานบริการขอมูลของศูนย พ .ร.บ.ขอมูลขาวสารของ PEA ท่ีมี
มาตรฐาน  สามารถ ใชเปนแนวทางในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐาน สําหรับ
ผูปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผูตรวจติดตาม ผูรับการตรวจ

ติดตาม 
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1.   ผังการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2.  มาตรฐานงาน 

3. แบบฟอรมท่ีใช 
4. ระบบ Software / 
     โปรแกรมสําเร็จรูป 

5.  การปรับปรุงแกไขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 

 

1. คณะทํางานฯ 
   จัดทําคูมือ 
   ปฏิบัติงาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะทํางานฯ 
     

 

1. รองผูอํานวยการ
ฝายบริการ 

2. ผูอํานวยการกอง
บริการลูกคา 

 

อยางนอย 
ปละครั้ง  

9. เอกสารอางอิง 
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       พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเรื่อง “พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA” จัดทําโดยแผนกฐานขอมูล
ประชาสัมพันธ กองสื่อสารองคกร ฝายประชาสัมพันธ 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
       แบบฟอรมใบคํารองขอคนควาขอมูลขาวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย พ .ร.บ.
ขอมูลขาวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
       โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอรม 

ใบคํารองขอคนควาขอมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจ 

ศูนย พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร PEA  N2 
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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เอกสารประกอบการอบรมเรื่อง 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

และศูนย พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร PEA  N2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟาสวนภูมิภาค เขต 2 (ภาคเหนือ) จังหวัดพิษณุโลก 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
15 

 

 งานบริการขอมูลของศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร PEA N2             |   

 

 
 
 

คณะทํางาน 
 

ศูนย พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
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