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คาํนํา 

 
              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี หรือ พีอีเอ  
เคเคไอ (PEA KKI) หน้าที.ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมูลผ่านศูนย์ พ.ร.บ. 
ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.@ABC ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเมื.อวันที.  @C พฤศจิกายน @ABG ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติที.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาดาํเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ที.กาํหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA เพื.อเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืKนที.มีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการ
ดาํเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าที.ของ
ตน โดยยึดหลักปฏิบัติที.ว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 
ฉบับนีK จัดทาํขึKนเพื.อให้บุคลากรประจาํศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA KKI สามารถปฏิบัติหน้าที.
ตามกระบวนการให้บริการข้อมลูข่าวสารอย่างถกูต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อนึ.ง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที. ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ PEA KKI ชัKน 1 อาคารสํานักงาน กฟอ.แก่งคอย หรือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอาํเภอแก่ง
คอย จังหวัดสระบุรี เลขที.  GCB/T หมู่ ที.  U ตาํบลตาลเดี.ยว อําเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี GUGGC      
โทร.CVW-@W@G@@ โทรสาร CVW-@W@G@T และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KKI 
(www.oic.go.th/infocenter4/498) 

 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้ 
 

      ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI  
 

พฤษภาคม &''(  
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8. ระบบติดตามประเมินผล                                                                                           
9. เอกสารอา้งอิง 
10. แบบฟอร์มที6ใช ้
11. ระบบ Software/ โปรแกรมสําเร็จรูปอื6น ๆ ที6ใชใ้นการปฏิบติังาน                         
12.  ภาคผนวก                                                                                                                
      -  แบบฟอร์มใบคาํร้องขอคน้ควา้ขอ้มูล 
       - แบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA  KKI 
       - พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\]           
       - เอกสารประกอบการอบรมเรื6อง “พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
         พ.ศ.&'\] และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA”                                    
       - คณะผูจ้ดัทาํ                                                                                                           
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื6อให้ผูป้ฏิบติังานประจาํศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KKI มีความรู้ ความเข้าใจใน

กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนผ่านศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI ครอบคลุมการดาํเนินงานตัHงแต่
ขัHนตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัทาํขอ้มูล การจดัเก็บเพื6อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA S.1 และบนเวบ็ไซต์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI (www.pea.co.th/sites/c1) 
ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการดําเนินงานเพื6อรายงานผูบ้ ังคับบัญชา 
กระทรวงมหาดไทยและสํานกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลดัสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

3. คาํจํากดัความ 
        a.d  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KKI หมายถึง สถานที6จดัเก็บข้อมูลของ PEA KKI               
ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] เพื6อใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 a.& ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  สิ6งที6สื6อความหมายให้รู้ เรื6องราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือสิ6งใดๆ 
ไม่วา่การสื6อความหมายนัHน จะทาํไดโ้ดยสภาพของสิ6งนัHนเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่วา่จะได้
จดัทาํไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนที6 ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   
การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเครื6องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื6นใดที6ทาํให้สิ6งที6บนัทึกไวป้รากฏ
ได ้
 a.a ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที6อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเกี6ยวกบัการดาํเนินการของรัฐหรือขอ้มูล
ข่าวสารเกี6ยวกบัเอกชน 
 a.a หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ6น 
รัฐวสิาหกิจ ส่วนราชการสังกดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที6ไม่เกี6ยวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์ร
ควบคุมการประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื6นตามที6กาํหนดในกฎกระทรวง 
 a.\ พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
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 a.' สขร. หมายถึง สาํนกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ สาํนกังานปลดัสํานกั
นายกรัฐมนตรี 
 

9. หน้าที<ความรับผดิชอบ 
4.1 ผูช่้วยผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเภอแก่งคอย  เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาดา้น

ขอ้มูลข่าวสารของ PEA KKI อนุมติัให ้คณะกรรมการฯ ดาํเนินการดา้นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่
ประชาชน ณ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI  และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร       
PEA KKI (www.pea.co.th/sites/c1) 

 4.2 ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริการ ทาํหนา้ที6พิจารณากลั6นกรองขอ้มูลที6จดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA KKI ก่อนนาํเสนอคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA S.1  

 \.a มีหน่วยงานที6เกี6ยวขอ้ง จดัทาํขอ้มูลเพื6อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KKI นํา
ข้อมูลจัดเก็บตามมาตรา ( และมาตรา c บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KKI 
(www.pea.co.th/sites/c1) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ลาํดบัที< ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

d  
 

 
 
 
 

d สปัดาห์ ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น จัด ทํา
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
&'\] 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสาร. 

&   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล PEA 
เพื6อจัดเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ที6 
ประจาํศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

a   
 
 

ทุกเดือน การจดัทาํขอ้มูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.&'\] 

เจา้หนา้ที6 
ประจาํศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

\  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d วนั การนํา เสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.&'\] เพื6อ
ขออนุมัติจัดเ ก็บ 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 

เจา้หนา้ที6 
ประจาํศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

5  
 
 
 
 

d ว ัน  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 

เจา้หนา้ที6 

e   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

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

ประจาํศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

(  
 
 

   จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัทาํขอ้มูล  
PEA KKI 

ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร

รวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 

จดัทาํขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 

นาํเสนอขออนุมติั 
ไม่อนุมติั 

ปรับปรุง แกไ้ข 
ไม่ถูกตอ้ง 
ครบถว้น 

 

อนุมติั 

 

ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 

การจดัเกบ็ขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 

ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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F. ขัGนตอนการปฏบัิติงาน 
     d. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร.วางแผนจดัทาํขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.&'\]  
  1.1 พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา ( และมาตรา c ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] ที6
จะจดัเก็บเพื6อให้บริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA KKI (www.pea.co.th/sites/c1) 
  1.2 จดัทาํแผนการดาํเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI 
 

 &. เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] โดยจดัส่ง
บนัทึกไปยงัหน่วยงานเจา้ของเรื6อง เพื6อขอขอ้มูล PEA KKI ตามมาตรา ( และมาตรา c ประกอบดว้ย 
  มาตรา (  ขอ้มูล PEA ที6ลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    ((d)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการดาํเนินงาน  
    ((&)  สรุปอาํนาจหนา้ที6สาํคญัและวธีิดาํเนินงาน 
    ((a)  สถานที6ติดต่อเพื6อขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    ((\)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสั6ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    ((')  ขอ้มูลข่าวสารอื6นตามที6คณะกรรมการกาํหนด 
 

  มาตรา c ขอ้มูลที6หน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
c(d) ผลการพิจารณาหรือคาํวนิิจฉยัที6มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
c(&) นโยบายหรือการตีความที6ไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ((\) 
c(a) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีที6กาํลงัดาํเนินการ 
c(\) คู่มือหรือคาํสั6งเกี6ยวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หน้าที6ของรัฐ ซึ6 งมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ที6ของเอกชน 
c(')  สิ6งพิมพที์6ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
c(e) สัญญาสัมปทาน สัญญาที6มีลักษณะผูกขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจดัทาํบริการสาธารณะ 
c(() มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที6แต่งตัHงโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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c(b) ขอ้มูล ข่าวสารอื6นตามที6คณะกรรมการกาํหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ
ราคา / ผลการพิจารณาการจดัซืHอจดัจา้งตามแบบ สขร.d / ขอ้มูลเกี6ยวกบัสิ6งแวดลอ้ม) 
 a. คณะทาํงานฯ จดัทาํขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\]  
  a.d จดัทาํยกร่างขอ้มูล PEA KKI มาตรา ( และมาตรา c ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
&'\] 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA KKIก่อนนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 \. เลขานุการฯ นาํเสนอยกร่างขอ้มูล PEA KKI มาตรา ( และมาตรา c ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.&'\] ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมติัให้ เลขานุการฯ 
จดัเก็บเพื6อใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA KKI (www.pea.co.th/sites/s1) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มลู ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื6อปรับปรุงแกไ้ข 
  \.& กรณียกร่างขอ้มลู ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพื6อดาํเนินการในขัHนตอนต่อไป 
 

 '. เลขานุการฯจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 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 KKI 
   '.d.d เพิ6มชื6อเรื6องที6จดัเก็บในตารางบญัชีรายชื6อเอกสาร 
   '.d.& จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา ( และมาตรา c ซึ6 งจดัเป็นหมวดหมู่ 
  '.& การจดัเก็บขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KKI (www.pea.co.th/sites/c1)
  '.&.d จดัส่งบนัทึกแจง้ กทศ.พร้อมส่งไฟล์ขอ้มูลเพื6อให้ กทศ. เพิ6มข้อมูลบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA S.1  
   '.&.& ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ที6  PEA KKI 
(www.pea.co.th/sites/c1) 
 e.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการดาํเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ
ของผูใ้ชบ้ริการ 
   e.d.d เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัHนทุกเดือน  
   e.d.& รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 
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H. มาตรฐานงาน 
(.d มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขัG นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
d.  การวางแผนจัดทําข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ    

ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 
d.d  ความครบถว้นของขอ้มลูประกอบการวางแผน 
d.& ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที6กาํหนด 
 (1 สัปดาห์)  

&.  การรวบรวมข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติข้อมูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 

&.d  ความครบถว้นของขอ้มลูในการจดัทาํยกร่างขอ้มลู 
&.& ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที6กาํหนด (ทุกเดือน) 

a .  ก า ร จัดทํา ข้อ มูล   PEA ตา มพร ะ ร า ช บัญญัติข้อ มูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] 

 

a.d ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดทาํยกร่าง
ขอ้มลูประชาสัมพนัธ์ 

a.& ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที6กาํหนด (ทุกเดือน) 
\. การเสนอยกร่างขอ้มูล  PEA ตามพระราชบญัญติั ขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\]   เพื6อให้ผูบ้ ังคับบัญชา
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมติั ให้จดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.
ขอ้มลูข่าวสาร PEA KKI (www.pea.co.th/sites/c1) 

\.d ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

\.& ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที6กาํหนด   (1 วนั) 

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

'.d  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มลู PEA S.1 (www.pea.co.th/sites/c1) 

'.& ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาที6กาํหนด    (1 วนั) 
e .  การติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 
     ขอ้มลูข่าวสาร PEA 

e.dความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการดาํเนินงาน 

e . &  ดํา เ นิ น ก า ร แ ล้ว เ ส ร็ จ ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที6 กํา ห น ด       
(รายงานกองสื6อสารองคก์ร – ทุกเดือน 

       ร า ย ง า น ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงาน
ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 
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H.M มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
(.&.d การดาํเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพื6อใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน       

มีขัHนตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 (.&.& มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
ที6มีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการทาํงานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานสาํหรับ
ผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

O. ระบบติดตามประเมนิผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาใน 

การประเมินผล 

d.   ผงัการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มที6ใช ้
4. ระบบ Software / 
    โปรแกรมสาํเร็จรูป 
'.  การปรับปรุงแกไ้ขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
e.  อื6น ๆ 

 

d. คณะทาํงานฯ 
   จดัทาํคู่มือ 
   ปฏิบติังาน 
  &. เลขานุการ 
    คณะทาํงานฯ 
     
 

1. นกับริหารงาน
ทั6วไประดบั dd 

2. พนกังานบนัทึก
ขอ้มูล ระดบั e 

 

อยา่งนอ้ย 
ปีละครัH ง  

P. เอกสารอ้างองิ 

       พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] และเอกสารประกอบการอบรมเรื6อง “พระราชบญัญติั
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.&'\] และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” จดัทาํโดยแผนกฐานขอ้มูล
ประชาสัมพนัธ์ กองสื6อสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
QR. แบบฟอร์มที<ใช้ 

       แบบฟอร์มใบคาํร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
QQ. ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอื<น ๆ ที<ใช้ในการปฏิบัติงาน 
       โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 

ใบคาํร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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