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ค าน า 

 
              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
หรือ พีอีเอ  ดับเบิลยูเอ็นไอ (PEA WNI) หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการ
ข้อมูลผ่านศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ที่ก าหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA เพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนในพื้นที่มีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการ
ด าเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของ
ตน โดยยึดหลักปฏิบัติที่ว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้บุคลากรประจ าศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA WNI 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่ ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ PEA WNI ชั้น 1 อาคารส านักงาน กฟอ.วังน้อย หรือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 118 หมู่ที่ 5 ต าบลล าตาเสา อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
13170 โทร.035-797466 โทรสาร 036-797469 และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 
(www.oic.go.th/infocenter5/529) 

 

เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
 

      ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI  
 

พฤษภาคม 2557  
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1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI มีความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนผ่านศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่
ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมข้อมูล การจัดท าข้อมูล การจัดเก็บเพื่อเผยแพร่ข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA วังน้อย และบนเว็บไซต์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  PEA วังน้อย 
(www.oic.go.th/infocenter5/529) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงาน
เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา กระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากัดความ 
        3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI หมายถึง สถานที่จัดเก็บข้อมูลของ PEA WNI               
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อให้ประชาชนตรวจดูข่าวสารได้สะดวก 
 3.2 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้ เร่ืองราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ ว่าจะได้
จัดท าไว้ในรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏ
ได้ 
 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
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 3.5 สขร. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้ช่วยผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  เป็นประธานคณะกรรมการพิจารณาด้าน

ข้อมูลข่าวสารของ PEA WNI อนมุัติให้ คณะกรรมการฯ ด าเนินการด้านการให้บริการข้อมูลแก่
ประชาชน ณ ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI  และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร       
PEA WNI (www.oic.go.th/infocenter5/529) 

 4.2 ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ ท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองข้อมูลที่จัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
PEA WNI ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาด้านข้อมูลข่าวสาร PEA WNI  

 4.3 มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าข้อมูลเพื่อจัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI น า
ข้อมูลจัดเก็บตามมาตรา 7 และมาตรา 9 บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 
(www.oic.go.th/infocenter5/529) 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ การวา งแผนง านจั ดท า
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ข้อมูล
ขา่วสาร. 

2   
 
 

 

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

เจ้าหน้าที ่
ประจ าศูนย์ 
พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

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

เจ้าหน้าที ่
ประจ าศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การน า เสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อ
ขออนุมัติจัดเก็บ 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 

เจ้าหน้าที ่
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 

เจ้าหน้าที ่

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ด า เนินงานศูนย์  พ.ร .บ .
ข้อมูลข่าวสาร PEA ในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชน 

ประจ าศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

7      จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าข้อมูล  
PEA WNI 

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

รวบรวมข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

จัดท าข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

น าเสนอขออนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ

ปรับปรุง แก้ไข 

 ไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

อนุมัติ 
 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

การจัดเก็บข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร.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 ที่
จะจัดเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA WNI (www.oic.go.th/infocenter5/529) 
  1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 
 

 2. เลขานุการฯรวบรวมข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจัดส่ง
บันทึกไปยังหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอข้อมูล PEA WNI ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบด้วย 
  มาตรา 7  ข้อมูล PEA ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหน้าที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน 
    7(3)  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    7(5)  ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ด้วยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบต่อ

สิทธิหน้าที่ของเอกชน 
9(5)  สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ข้อมูล ข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ
ราคา / ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ สขร.1 / ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม) 
 3. คณะท างานฯ จัดท าข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จัดท ายกร่างข้อมูล PEA WNI มาตรา7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของยกร่างข้อมูล PEA WNI ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างข้อมูล PEA WNI มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให้  เลขานุการฯ 
จัดเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA WNI (www.oic.go.th/infocenter5/529) 
  4.1 กรณียกร่างข้อมลู ไม่ผา่นการอนุมัติ ส่งยกร่างฯ กลับสง่ให้เลขานุการฯ เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างข้อมลู ผ่านการอนุมัติ ส่งยกร่างฯ กลับ เลขานุการฯ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA WNI (www.oic.go.th/infocenter5/529) 
  5.1 การจัดเก็บข้อมูล PEA ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 
   5.1.1 เพิ่มชื่อเร่ืองที่จัดเก็บในตารางบัญชีรายชื่อเอกสาร 
   5.1.2 จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มข้อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซึ่งจัดเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 การจัดเก็บข้อมูลบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI (www.oic.go.th/ 
infocenter5/529) 
   5.2.1 จัดส่งบันทึกแจ้ง กทศ.พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลเพื่อให้ กทศ. เพิ่มข้อมูลบนเว็บไซต์ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI  
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ที่ PEA WNI 
(www.oic.go.th/infocenter5/529) 
 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
   6.1.1 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1.  การวางแผนจัดท าข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ    
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติข้อมูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถ้วนของข้อมูลในการจัดท ายกร่างข้อมูล 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุกเดือน) 

3 .  การ จัดท า ข้อ มูล   PEA ตามพระราชบัญญัติข้ อ มูล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดท ายกร่าง
ข้อมูลประชาสัมพันธ์ 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติ ให้จัดเก็บข้อมูล ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 

    (www.oic.go.th/infocenter5/529) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด   (1 วัน) 

5.  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 
และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล PEA WNI 
(www.oic.go.th/infocenter5/529) 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บข้อมูล ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ 
พ.ร.บ.ข้อมูลPEAWNI(www.oic.go.th/infocenter5/529) 

5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด    (1 วัน) 
6 .  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ พ.ร.บ. 
     ข้อมูลข่าวสาร PEA 

6.1ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6 . 2  ด า เนิ นการแล้ ว เสร็ จตามระยะ เ วลาที่ ก า หนด       
(รายงานกองสื่อสารองค์กร – ทุกเดือน 

       ร า ย ง า น ก ร ะ ท ร ว ง มห า ด ไท ย แ ล ะ ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA เพื่อให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน       

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 
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 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA 
ที่มีมาตรฐาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการท 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 าคู่มือ 
   ปฏิบัติงาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. นักบริหารงาน
ทั่วไประดับ 11 

2. พนักงานบันทึก
ข้อมูล ระดับ 6 

 

อย่างน้อย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างอิง 
       พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA” จัดท าโดยแผนกฐานข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ กองสื่อสารองค์กร ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอื่น 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 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
12 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
13 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 

 

 

 

 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
14 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
15 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
16 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการอบรมเรื่อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

และศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

คู่ มื อก ารปฏิบั ติ ง าน  (Work Manual)  
17 

 

 งานบริการข้อมูลของศนูย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA WNI             |   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างาน 
 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

PEA WNI 
 


