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คํานํา 

 

               ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า หรือ พีอีเอ  บีเคซี (PEA 

BKC) หน้าทีÉความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมูลผ่านศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              

ในราชกิจจานุเบกษาเมืÉอวันทีÉ 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   

และมติทีÉประชุมคณะกรรมการพิจารณาดําเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ทีÉก ําหนดให้มีศูนย์ 

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพืÊนภาคกลาง ครอบคุลมพืÊนทีÉ  5 จังหวัด ได้แก่ ชลบุรี ฉะเชิงเทรา 

ระยอง จันทบุรี และตราด เพืÉอเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืÊนทีÉมีโอกาสรับรู้ ข้อมูลข่าวสารและการ

ดําเนินการต่าง  ๆขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ ถึงสิทธิหน้าทีÉของ

ตน โดยยึดหลักปฏิบัติทีÉว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่ มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า ฉบับนีÊ 

จัดทําขึ ÊนเพืÉอให้บุคลากรประจําศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA BKC สามารถปฏิบัติหน้าทีÉตาม

กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อนึÉง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามทีÉ  ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสารของ PEA BKC  ชัÊน 2 อาคารการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า หรือ การไฟฟ้าส่วน

ภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า  เลขทีÉ  37/31-32 หมู ่ทีÉ  11  ถนนสุวินทวงศ์  ต ําบลคลองนครเนืÉองเขต 

อําเภอเมืองฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 โทร.0-3859-2730 โทรสาร 0-3859-2734  และบน

เว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC (www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

 

เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว ้น 

 

      ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC  

 

มกราคม 2560  

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า 

คู่ มื อ ก า ร ปฏิ บัติง า น  ( Wor k M anual )  
2 

 

 งานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC            |   

 

 

    

 

สารบัญ 

              หน้า 

1. วัตถุประสงค ์                                                                                                            

2. ขอบเขต                                                                                                                    

3. คําจ ํากัดความ                                                                                                            

4. หน้าทีÉความรับผิดชอบ                                                                                             

5. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow Chart)                                                     

6. ขั Êนตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                   

7. มาตรฐานงาน                                                                                                            

8. ระบบติดตามประเมินผล                                                                                           

9. เอกสารอ้างอิง 

10. แบบฟอร์มทีÉใช ้

11. ระบบ Software/ โปรแกรมสําเร็จรูปอืÉน ๆ ทีÉใช้ในการปฏิบัติงาน                         

12.  ภาคผนวก                                                                                                                

      -  แบบฟอร์มใบคําร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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       - เอกสารประกอบการอบรมเรืÉอง “พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

         พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร PEA”                                    

       - คณะผู้จัดทํา                                                                                                           
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1. วัตถุประสงค์ 

เพืÉอให้ผูป้ฏิบัติงานประจําศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC มีความรู้ ความเข้าใจใน

กระบวนการให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนผ่านศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี

ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

        คู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC ครอบคลุมการดําเนินงานตั Ê งแต่

ขั Êนตอนของการวางแผน การรวมรวมข้อมูล การจัดทําข้อมูล การจัดเก็บเพืÉอเผยแพร่ข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.

ข้อ มูล ข่ า ว สา ร  PEA BKC แ ละ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์  พ .ร .บ .ข้อ มูล ข่ า ว สา ร  PEA BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการ

ดําเนินงานเพืÉอรายงานผู ้บังคับบัญชา กระทรวงมหาดไทยและสํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

3. คําจํากัดความ 

        3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC หมายถึง สถานทีÉจัดเก็บข้อมูลของ  PEA BKC               

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพืÉอใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารได้สะดวก 

 3.2 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  สิÉงทีÉสืÉอความหมายให้รู้ เรืÉองราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิÉงใดๆ 

ไม่ว่าการสืÉอความหมายนั Êน จะทําได้โดยสภาพของสิÉงนั Êนเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้

จัดทําไว ้ในรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนทีÉ ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   

การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครืÉองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอืÉนใดทีÉทําให้สิÉงทีÉบันทึกไว้ปรากฏ

ได ้

 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารทีÉอยู่ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกีÉยวกับการดําเนินการของรัฐหรือข้อมูล

ข่าวสารเกีÉยวกับเอกชน 

 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิÉน 

รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนทีÉไม่เกีÉยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร

ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอืÉนตามทีÉก ําหนดในกฎกระทรวง 

 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
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 3.5 สขร. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตรี 

 

4. หน้าทีÉความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู ้จ ัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาบ้านคลองเจ้า ทําหน้าทีÉพิจารณากลั Éนกรองข้อมูลทีÉจัดเก็บ ณ 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC ก่อนนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาด้านข้อมูลข่าวสาร PEA BKC  

 4.2 มีหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง อาทิ ผกป. และ ผบง.รวบรวม จัดทําข้อมูลเพืÉอจัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร PEA  BKC  และ ผบต. นําข้อมูลจัดเก็บตามมาตรา 7 และมาตรา 9 บนเว็บไซต์ศูนย์ 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C2  (www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ลําดับทีÉ ผังกระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู ้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 
 

1 สัปดาห์ ก า ร ว า ง แ ผ น งา น จัด ทํา

ข้อมูลตาม พ.ร .บ.ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540 

คณะกรรมการ 

พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร. 

2   

 

 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล PEA 

เพืÉอจัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร PEA และ

บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร PEA 

เจ้าหน้าทีÉ 

ประจําศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

3  

 

 

ทุกเดือน การจัดทําข้อมูล PEA ตาม 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 

เจ้าหน้าทีÉ 

ประจําศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 
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1 วัน การนํา เสนอข้อมูล PEA 

ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ.2540 เพืÉอ

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 

เจ้าหน้าทีÉ 

ประจําศูนย์ 

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 

เจ้าหน้าทีÉ 

6   

 

 

 

 
 

ทุกเดือน 

(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 

(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย

และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ

ดํา เ นิ นงา นศูนย์  พ . ร .บ .

ข้อมูลข่าวสาร PEA ในการ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่

ประชาชน 

ประจําศูนย์ 

พ.ร.บ.ฯ 

7  

 

 

   จบกระบวนงาน 

วางแผนจัดทําข้อมูล  

PEA BKC 

ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร

รวบรวมข้อมูล  PEA ตาม พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

จัดทําข้อมูล  PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

นําเสนอขออนุมัติ ไม่อนุมัติ 
ปรับปรุง แก ้ ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 

อนุมัติ 

 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

การจัดเก ็ บข้อมูล  PEA ตาม พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั Êนตอนการปฏิบัติงาน 

     1. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร วางแผนจัดทําข้อมูล 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  ทีÉ

จะจัดเก็บเพืÉอให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซตศ์ูนย ์ พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร PEA BKC (www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

  1.2 จัดทําแผนการดําเนินงานของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC 
 

 2. เลขานุการฯรวบรวมข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจัดส่ง

บันทึกไปย ังหน่วยงานเจ้าของเรืÉอง เพืÉอขอข้อมูล PEA BKC ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบด้วย 

  มาตรา 7  ข้อมูล PEA ทีÉลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

    7(1)  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน  

    7(2)  สรุปอํานาจหน้าทีÉสําคัญและวิธีด ําเนินงาน 

    7(3)  สถานทีÉ ติดต่อเพืÉอขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือคําแนะนําในการติดต่อกับ

หน่วยงานของรัฐ 

    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ําสั Éง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย

หรือการตีความ 

    7(5)  ข้อมูลข่าวสารอืÉนตามทีÉคณะกรรมการกําหนด 
 

  มาตรา 9 ข้อมูลทีÉหน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ด้วยตนเอง 

9(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยทีÉมีผลโดยตรงต่อเอกชน  

9(2) นโยบายหรือการตีความทีÉไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีทีÉก ําลังดําเนินการ 

9(4) คู่มือหรือคําสั ÉงเกีÉยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีÉของรัฐ ซึÉงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหน้าทีÉของเอกชน 

9(5)  สิÉงพิมพ์ทีÉได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 

9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาทีÉมีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 

9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการทีÉแต่งตั Êงโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ข้อมูล ข่าวสารอืÉนตามทีÉคณะกรรมการกําหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ

ราคา / ผลการพิจารณาการจัดซืÊอจัดจ้างตามแบบ สขร.1 / ข้อมูลเกีÉยวกับสิÉงแวดล้อม) 

 3. คณะทํางานฯ จัดทําข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

  3.1 จัดทํายกร่างข้อมูล  PEA BKC  มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  

                            พ.ศ.2540 

  3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของยกร่างข้อมูล PEA C.1ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 4. เลขานุการฯ นําเสนอยกร่างข้อมูล PEA C2 มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 ให้ผู ้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให ้เลขานุการฯ 

จัดเก็บเพืÉอให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร PEA BKC (www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

  4.1 กรณียกร่างข้อมูล ไม่ผ่านการอนุมัติ ส่งยกร่างฯ กลับส่งให้เลขานุการฯ เพืÉอปรับปรุงแก้ไข 

  4.2 กรณียกร่างข้อมูล ผ่านการอนุมัติ ส่งยกร่างฯ กลับ เลขานุการฯ เพืÉอดําเนินการในขั Êนตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร PEA BKC (www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

  5.1 การจัดเก็บข้อมูล PEA ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC 

   5.1.1 เพิÉมชืÉอเรืÉองทีÉจัดเก็บในตารางบัญชีรายชืÉอเอกสาร 

   5.1.2 จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มข้อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซึÉงจัดเป็นหมวดหมู ่

  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 BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch)   

   5.2.1 จัดส่งบันทึกแจ้ง กทศ.พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลเพืÉอให้ กทศ. เพิÉมข้อมูลบนเว็บไซตศ์ูนย์ 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC 

   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ทีÉ  PEA BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2) 

 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 

  6.1 สรุปรายงานผลการดําเนินงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ

ของผู ้ใช้บริการ 

   6.1.1 เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั Êนทุกเดือน  

   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขัÊ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. การวางแผนจัดทําข้อมูล   PEA ตามพระราชบัญญัติ    

ข ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการวางแผน 

1.2 ดาํเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีÉกาํหนด 

 (1 สัปดาห์)  

2.  การรวบรวมข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติข ้อมูล    

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถ้วนของข้อมูลในการจัดทํายกร่างข้อมูล 

2.2 ดาํเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีÉกาํหนด (ทุกเดือน) 

3 .  ก า รจัดทํา ข้อ มูล   PEA ตา ม พร ะร า ชบัญญัติ ข ้อ มู ล    

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดทํายกร่าง

ข้อมูลประชาสัมพันธ ์

3.2 ดาํเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีÉกาํหนด (ทุกเดือน) 

4. การเสนอยกร่างข้อมูล  PEA ตามพระราชบัญญัติ ข ้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพืÉอใหผู้ ้บังคับบัญชา

พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติ ใหจ้ัดเก็บข้อมูล ณ 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร PEA BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

4.2 ดาํเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีÉกาํหนด   (1 ว ัน) 

5.  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA 

และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล PEA BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บข้อมูล ณ 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ 

พ.ร.บ.ข้อมูล PEA BKC 

(www.pea.co.th/sites/c2/infocenter/kch) 

5.2 ดาํเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีÉกาํหนด    (1 ว ัน) 

6 .  การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย์ พ.ร.บ. 

     ข ้อมูลข่าวสาร PEA 

6.1ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตามและ

ประเมินผลการดําเนินงาน 

6 . 2  ดํ า เ นิ น ก า ร แ ล้ว เ ส ร็ จ ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ทีÉ กํ า ห น ด       

(รายงานกองสืÉอสารองค์กร – 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

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 

7.2.1 การดําเนินงานของศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA เพืÉอให้บริการข้อมูลแก่ประชาชน       

มีขั Êนตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 
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 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA 

ทีÉมีมาตรฐาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานสําหรับ

ผู ้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  

 

ผู ้ตรวจติดตาม ผู ้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาใน 

การประเมินผล 

1.   ผ ังการไหลของกระบวนการ 

      (Work  Flow  Chart) 

2. มาตรฐานงาน 

3. แบบฟอร์มทีÉใช ้

4. ระบบ Software / 

    โปรแกรมสําเร็จรูป 

5.  การปรับปรุงแก้ไขตาม 

     ผลการตรวจติดตาม 

6.  อืÉน ๆ 

 

1. คณะทํางานฯ 

   จัดทําคู่มือ 

   ปฏิบัติงาน 

  2. เลขานุการ 

    คณะทํางานฯ 

     

 

1.  บุคลากร ระดับ 10 

2. พนักงานบันทึก

ข้อมูล ระดับ 6 

 

อย่างน้อย 

ปีละครั Ê ง  

9. เอกสารอ้างอิง 

       พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเรืÉอง “พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA” จัดทําโดยแผนกฐานข้อมูล

ประชาสัมพันธ์ กองสืÉอสารองค์กร ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

10. แบบฟอร์มทีÉใช้ 

       แบบฟอร์มใบคําร้องขอค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย์  พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร PEA 

11. ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอืÉน ๆ ทีÉใช้ในการปฏิบัติงาน 

       โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint

โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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แบบฟอร์ม 

ใบคําร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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