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ค าน า 

 
               ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภมิูภาคอ าเภอเสนา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา หรือ พีอีเอ  
เสนา (PEA SENA) หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมูลผ่านศูนย์ พ.ร.บ. 
ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญติัข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              ในราช
กิจจานุเบกษาเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ    และมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดให้มีศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร PEA เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืน้ท่ีมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ 
ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติ
ท่ีว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนั ง สือ คู่ มืองานบ ริการ ข้อมูล ข่ าวสาร  การไฟฟ้า ส่วนภู มิภาคอ า เภอ เสนา  จั งหวัด
พระนครศรีอยุธยา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA SENA 
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตามกระบวนการให้บริการข้อมลูข่าวสารอย่างถกูต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ PEA SENA ช้ัน 1 อาคารส านักงาน การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเสนา เลขท่ี 75    หมู่  5 ต าบล
บางนมโค อ าเภอเสนา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13110   โทร.0-3520-1061 โทรสาร 0-3520-1029 และ
บนเวบ็ไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร PEA SENA (www.oic.go.th/infocenter5/526) 

 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
 

      ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SENA  
 

พฤษภาคม 2557  
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SENA มีความรู้ ความเขา้ใจในกระบวนการ

ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชนผา่นศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SENA ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่
ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพือ่เผยแพร่ขอ้มูล                            ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA SENA และบนเว็บไซต์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA SENA 
(http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงาน
เพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชา กระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA SENA หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บข้อมูลของ PEA SENA             
ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพือ่ใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้ เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง ขอ้มูลหรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่า
การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะไดจ้ดัท าไวใ้น
รูปแบบต่าง ๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิลม์                   การ
บนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพวิเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้
 3.3 ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  หมายความวา่  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบั
เอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการ
ประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
 
 
 3.5 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 
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4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผูช่้วยผูจ้ดัการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอเสนา   เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูล

ข่าวสารของ PEA SENA อนุมติัให้  คณะกรรมการฯ  ด าเนินการดา้นการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ 
ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA  SENA  และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร       PEA SENA  
(http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) 

 4.2 ผูอ้  านวยการฝ่ายบริการ ท าหนา้ท่ีพจิารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
SENA ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพจิารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA C.1  

 4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SENA น าขอ้มูล
จัด เก็บตามมาตรา  7  และมาตรา  9  บนเว็บไซต์ศูนย์ พ .ร .บ .ข้อมูล ข่าวสาร  PEA SENA  
(http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดับที ่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สปัดาห์ ก า รว า งแผนงานจัดท า
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล  PEA 
เพื่อจัดเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร 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 า เสนอข้อมูล  PEA 
ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อ
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 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 

เจา้หนา้ท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

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

ประจ าศูนย ์

พ.ร.บ.ฯ 

7   
 
 

   จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA SENA 

ตาม พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร
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 
ศนูย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารวางแผนจดัท าขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540  
  1.1 พจิารณาขอ้มูล PEA  มาตรา  7  และมาตรา  9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540 ท่ีจะ
จดัเก็บเพือ่ให้บริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA SENA (http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) 
  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของศนูย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA SENA 
 

 2. เลขานุการฯ รวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจดัส่งบนัทึกไป
ยงัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง เพือ่ขอขอ้มูล PEA SENA ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ท่ีลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวธีิด าเนินงาน 
    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพือ่ขอรับขอ้มูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกบัหน่วยงานของ
รัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค าสั่ง หนงัสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ
การตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพจิารณาหรือค าวนิิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อสิทธิ

หนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพมิพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สญัญาสมัปทาน สญัญาท่ีมีลกัษณะผกูขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบัเอกชนใน

การจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ขอ้มูล ข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบราคา / 
ผลการพจิารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 
 3. คณะท างานฯ จดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จดัท ายกร่างขอ้มูล  PEA SENA มาตรา  7  และมาตรา  9  ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA  SENA  ก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 4. เลขานุการฯ  น าเสนอยกร่างขอ้มูล  PEA SENA  มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนามอนุมติัให้ เลขานุการฯ จดัเก็บเพื่อ
ให้บริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
SENA (http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพือ่ปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มูล ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ  เพือ่ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯ จดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA SENA (http://www.oic.go.th/infocenter5/526/)) 
  5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA SENA 
   5.1.1 เพิม่ช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 การจดัเก็บขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร  PEA SENA 
(http://www.oic.go.th/infocenter5/526/))   
  5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ กรธ.พร้อมส่งไฟล์ขอ้มูลเพื่อให้ กรธ.  เพิ่มขอ้มูลบนเว็บไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.1  
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี  PEA SENA 
(www.oic.go.th/infocenter5/526/) 
 6.  เลขานุการฯ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพงึพอใจของ
ผูใ้ชบ้ริการ 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 

 
7. มาตรฐานงาน 
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7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. การวางแผนจดัท าขอ้มูล  PEA ตามพระราชบญัญติั    ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมขอ้มูล  PEA ตามพระราชบญัญติัขอ้มูล    ข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3. การจดัท าขอ้มูล  PEA ตามพระราชบัญญติัขอ้มูล    ข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล
ประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพือ่ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณา
เห็นชอบและลงนามอนุมติั ให้จดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร  PEA และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA  C1  (www.pea.co.th/sites/c1) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร
ประกอบการพจิารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5.  การจดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล  PEA SENA 

(http://www.oic.go.th/infocenter5/526/) 

5.1  ความครบถว้น ถกูตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล 
PEA C.1 (www.pea.co.th/sites/c1) 

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

6.1ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด       (รายงาน
กองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 

       รายงานกระทรวงมหาดไทยและส านกังานคณะกรรมการ
ข้อมู ล ข่ าวสารของราชการ  ส านักง านปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 
 
 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพือ่ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน       มี

ขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 
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 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA ท่ีมี
มาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังาน
ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบตดิตามประเมินผล 
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 
   ปฏิบติังาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. ผจก.กฟอ.เสนา 
2. หผ.บค.กฟอ.เสนา 
3. วศก.ผบค.กฟอ.
เสนา 

 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
       พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญติัขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA”  จัดท าโดยแผนกฐานข้อมูล
ประชาสมัพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
       โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPointโปรแกรม 
Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 

ใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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