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ค าน า 

 
              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จังหวัดศรีสะเกษ (PEA KHUKHAN) 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมลูผ่านศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพื้นภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ครอบคุลมพื้นท่ี 8 จังหวัด ได้แก่ 
อุบลราชธานี  ยโสธร ร้อยเอ็ด มหาสารคาม กาฬสินธ์ุ อ านาจเจริญ มุกดาหาร และศรีสะเกษ 
เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืน้ท่ีมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ ขององค์กร 
สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีว่า 
"เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค สาขาอ าเภอขุขันธ์  ฉบับนี ้
จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอ       
ขขุันธ์สามารถปฏิบัติหน้าท่ีตามกระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

อ น่ึ ง  ห าก มี ข้ อ เส น อแน ะห รือ ข้ อส ง สั ยป ระก ารใด  ก รุณ า ติ ด ต่ อส อบ ถ าม ท่ี 
ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอขุขันธ์ ช้ัน 1 อาคาร 1  เลขท่ี 133 
หมู่ ท่ี 2 ต าบลห้วยเหนือ  อ าเภอขุขันธ์ จังหวัดศรีสะเกษ  33140 โทร.045-671-244 , 045-671-194 
โ ท ร ส า ร  045-6 3 0 -6 5 6  แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์  พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอขขุนัธ์  (http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 

 

“เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
 
    ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอขขุนัธ์  
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1. วตัถุประสงค์ 

เพื่ อ ให้ ผู ้ ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระจ า ศู น ย์  พ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ าวส าร  PEA KHUKHAN  มี ค วาม รู้ 
ค ว าม เข้ า ใ จ ใ น ก ร ะ บ ว น ก า ร ให้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล แ ก่ ป ร ะ ช าช น ผ่ า น ศู น ย์  พ .ร .บ . 
ขอ้มูลข่าวสารอยา่งเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่ มื อ ง า น บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข อ ง ศู น ย์  พ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA KHUKHAN  
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้ งแต่ขั้ นตอนของการวางแผน การรวมรวมข้อมูล การจัดท าข้อมูล 
ก า ร จั ด เก็ บ เพื่ อ เผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล  ณ  ศู น ย์   พ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA KHUKHAN 
แ ล ะ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA KHUKHAN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/)  ต ล อ ด จ น ก า ร ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล 
ร ว ม ถึ ง ก า ร ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น เ พื่ อ ร า ย ง า น ผู ้ บั ง คั บ บั ญ ช า  
ก ร ะ ท ร ว งม ห าด ไ ท ย แ ล ะ ส านั ก ง าน คณ ะ ก ร รม ก าร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส าร ข อ ง ร าช ก า ร 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA KHUKHAN หมายถึง สถานท่ีจัดเก็บข้อมูลของ PEA 
KHUKHAN ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  พ . ศ . 2 5 4 0 
เพื่อใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ 
ไม่ ว่ าก าร ส่ื อความหมายนั้ น  จะท าได้โดยสภาพของส่ิ งนั้ น เองห รือโดยผ่านวิ ธีก ารใดๆ 
และไม่ว่าจะได้จัดท าไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  
ภ า พ ถ่ า ย  ฟิ ล์ ม                    ก า ร บั น ทึ ก ภ า พ ห รื อ เ สี ย ง 
การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้
 3.3 ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร   ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  
ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ท่ี อ ยู่ ใ น ค ว าม ค ร อ บ ค ร อ งห รื อ ค ว บ คุ ม ดู แ ล ข อ งห น่ ว ย ง าน ข อ ง รั ฐ 
ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
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อ ง ค์ ก ร ค ว บ คุ ม ก า ร ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ 
หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
 
 
 3.5 ส ข ร .  ห ม า ย ถึ ง  ส า นั ก ง าน ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผูอ้  านวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 2 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดัอุบลราชธานี 

เป็นประธานคณะกรรมการพิ จารณ าด้านข้อ มูลข่ าวสารของ PEA KHUKHAN  อนุมัติ ให ้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการดา้นการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
KHUKHAN  แ ล ะ 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 KHUKHAN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560))  

 4.2 ผูอ้  านวยการฝ่ายบริการ ท าหนา้ท่ีพิจารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA KHUKHAN  ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 

 4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ฝอก. ฝปค. ฝบก. และแผนกท่ีข้ึนตรงกบั กฟข.รวบรวม 
จดัท าขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลขา่วสาร PEA KHUKHAN และ กศท. 
น าขอ้มูลจดัเก็บตามมาตรา 7 และมาตรา 9 บนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/)  

 

 

 

 

 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคสาขาอ าเภอขุขนัธ์ 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

5 

 

 งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN             |   

 

 
 
 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดบัที ่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สปัดาห์ ก าร ว า ง แ ผ น ง าน จั ด ท า ข้ อ มู ล ต าม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมขอ้มูล PEA เพ่ือจดัเก็บ ณ ศูนย ์
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA 
และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

ทุกเดือน ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล  PEA ต า ม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั ก า ร น า เ ส น อ ข้ อ มู ล  PEA ต า ม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
เ พ่ื อ ข อ อ นุ มั ติ จั ด เ ก็ บ  ณ  ศู น ย ์
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA 
และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

5   
 
 
 
 

1 ว ัน  ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล  ณ  ศู น ย ์
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA 
และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA 

เจา้หนา้ท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 
กระทรวงมหาดไทยและ 
สขร.) 

การติดตามประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA 
ในการให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาช
น 

ประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA KHUKHAN 

ตาม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราช

การ 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 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
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6. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
     1. ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  พ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร .ว า ง แ ผ น จั ด ท า ข้ อ มู ล  PEA ต า ม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ท่ีจะจัดเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 
  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 

 2. เลขานุการฯรวบรวมข้อมูล  PEA ต าม  พ .ร .บ .ข้อ มูลข่ าวส ารของราชการ พ .ศ .2540 
โดยจัดส่งบันทึกไปย ังหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่ อขอข้อมูล PEA KHUKHAN  ตามมาตรา 7 
และมาตรา 9 ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวธีิด าเนินงาน 
    7 ( 3 )   ส ถ า น ท่ี ติ ด ต่ อ เ พื่ อ ข อ รั บ ข้ อ มู ล 
ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกบัหน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวนิิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่ มื อ ห รื อ ค า สั่ ง เ ก่ี ย ว กั บ วิ ธี ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง เจ้ า ห น้ า ท่ี ข อ ง รั ฐ 

ซ่ึงมีผลกระทบต่อสิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สั ญ ญ า สั ม ป ท า น  สั ญ ญ า ท่ี มี ลั ก ษ ณ ะ ผู ก ข า ด 

ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบัเอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 

จบกระบวนงาน 
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9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
9(8) ข้อมูล ข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 
 3. คณะท างานฯ จดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จั ด ท า ย ก ร่ า ง ข้ อ มู ล   PEA KHUKHAN  ม า ต ร า  7  แ ล ะ ม า ต ร า  9  ต า ม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA KHUKHAN  ก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 4. เล ข านุ ก ารฯ  น า เสนอยก ร่ างข้ อ มู ล  PEA KHUKHAN  มาตรา 7  แล ะม าตรา 9  ต าม 
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร  พ . ศ . 2 5 4 0 
ให้ ผู ้ บั ง คับ บั ญ ช าพิ จ ารณ าให้ ค ว าม เห็ น ช อบ แ ล ะ ล งน าม อ นุ มั ติ ให้  เล ข า นุ ก ารฯ 
จัดเก็บเพื่ อให้บ ริการประชาชน ณ  ศูนย์ พ .ร.บ .ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN  (http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มูล ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุ การฯจัด เก็บ ข้อ มู ล  ณ  ศูนย์ พ .ร.บ .ข้อมู ลข่ าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN  (http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 
  5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN   
   5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 ก าร จัด เก็ บ ข้ อ มู ล บ น เว็ บ ไซ ต์ ศู น ย์  พ .ร .บ .ข้ อ มู ล ข่ าวส าร  PEA KHUKHAN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/)  
   5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ กทศ.พร้อมส่งไฟล์ขอ้มูลเพื่อให้ กทศ. เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซตศู์นย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN   
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี  PEA KHUKHAN  
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 
 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1
 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริ
การ 
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   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1 .  ก า ร ว า ง แ ผ น จั ด ท า ข้ อ มู ล   PEA 
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ    
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2 .  ก า ร ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล   PEA 
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3 .  ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล   PEA 
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข้ อ มู ล    
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3 . 1  ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น 
ถูกตอ้งของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

4 .  ก า ร เ ส น อ ย ก ร่ า ง ข้ อ มู ล   PEA 
ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ 
ข้ อ มู ล ข่ าวส ารขอ งราช ก าร  พ .ศ .2 5 4 0   
เพื่อให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาเห็นชอบและลง
น าม อ นุ มั ติ  ให้ จั ด เก็ บ ข้ อ มู ล  ณ  ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศู์นย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 

(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/156
0/) 

4 .1  ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น  ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ย ก ร่ า ง ข้ อ มู ล แ ล ะ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5 .  ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล  ณ  ศู น ย ์
พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  PEA 
และบนเว็บไซต์ ศูนย์ พ .ร.บ .ข้อมู ล  PEA 
KHUKHAN    
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/156
0/) 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บข้อมูล  ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูล PEA 
KHUKHAN 

   (http://www.oic.go.th/INFOCENTER15/1560/) 
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1 วนั) 

6 .  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์
พ.ร.บ. 
     ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

6 . 1 ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น 
ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

6 . 2  ด า เ นิ น ก า ร แ ล้ ว เส ร็ จ ต า ม ร ะ ย ะ เว ล า ท่ี ก า ห น ด       
(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 
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รายงานกระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการขอ้มูลข่าว
สารของราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 
 

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

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
ท่ี มี ม า ต ร ฐ า น 
สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็
นไปในทิศทางเดียวกนั 

 

8. ระบบติดตามประเมนิผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตา

ม  
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ Software / 
    โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 
 

1. คณะท างานฯ 
   จดัท าคู่มือ 
   ปฏิบติังาน 
  2. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. นกับริหารงานทัว่ไ
ประดบั 11 

2. พนักงานบันทึกข้อ
มูล ระดบั 6 

 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
       พระราชบัญญั ติ ข้อมู ลข่ าวสารของราชการ พ.ศ.2540  และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 
“พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่ าวสาร PEA” 
จดัท าโดยแผนกฐานขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคสาขาอ าเภอขุขนัธ์ 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

10 

 

 งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร PEA KHUKHAN             |   

 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
       โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Word โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Excel โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft 
PowerPointโปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 

ใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพงึพอใจ 

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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เอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
และศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA KHUKHAN 
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คณะท างาน 
 

ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอขุขนัธ์ 
PEA KHUKHAN 

 


