
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ  

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  จงัหวดัปัตตานี 

 

กา 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
ของ PEA  PTN 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  จังหวดัปัตตานี 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Work Manual )  
1 

 

 งานบริการขอ้มูลของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัปัตตานี หรือ ( PEA PTN) 

|   

 

ค าน า 
 

              ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  จงัหวดัปัตตานี หรือ      พีอีเอ  (PEA 
PTN ) หนา้ท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการขอ้มูลผา่นศูนย ์พ.ร.บ.   ขอ้มูล
ข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค           
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารของราชการ
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดใหมี้ศูนย ์
พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร PEA ในทุกพื้นภาคใต ้ เพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ขอ้มูล
ข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ ขององคก์ร สามารถติดต่อขอใชบ้ริการ เขา้ใจระบบงานและรับรู้
ถึงสิทธิหนา้ท่ีของตน โดยยดึหลกัปฏิบติัท่ีวา่ "เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนงัสือคู่มืองานบริการขอ้มูลของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี  น้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้
บุคลากรประจ าศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA ปัตตานี สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีตามกระบวนการ
ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารอยา่งถูกตอ้งตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสยัประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี การไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี หรือ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA PTN   เลขท่ี 188/9  หมู่ท่ี 6      
ถนนโรงเหลา้สาย ข  ต าบลรูสะมิแล  อ าเภอเมือง  จงัหวดัปัตตานี  94000      โทร.073-460693-5 
โทรสาร 073-460111 และบนเวบ็ไซตศ์นูย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA PTN  
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 

 

 

เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้ 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานประจ าการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี ซ่ึงมีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชนผ่านศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มืองานบริการขอ้มูลของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี  ครอบคลุมการด าเนินงาน
ตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี  และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PTN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการ
สรุปผลการด าเนินงานเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชา  กระทรวงมหาดไทยและส านักงาน
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี หมายถึง สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลของ PEA PTN  ตาม
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความว่า  ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิง
ใดๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้จัดท าไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม      
การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏ
ได ้
 3.3 ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกับการด าเนินการของรัฐหรือ
ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
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 3.4 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 3.5 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
 3.6 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 
 

4. หน้าที่ความรับผดิชอบ 
4.1 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบ ในการปฏิบติัตาม

พระราชบญัญติัฉบบัน้ีเป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้ง บุคคล หรือคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
เพื่อบริการหารหรือก ากบัดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ี ณ ศูนย ์ พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ        การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี 

4.2 ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี เป็นประธานคณะกรรมการท่ีปรึกษา ท า
หนา้ท่ีสนบัสนุน และใหค้  าปรึกษาในการด าเนินงานดา้นการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
PTN และ อนุมติัใหด้ าเนินการดา้นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัปัตตานี หรือ PEA PTN และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
PEA PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 

 4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ผบค. ผปบ. ผมต. ผกส. ผบป. ผบห. ผคบ. รวบรวม จดัท า
ขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดัจงัหวดัปัตตานี และ 
พคค. น าขอ้มูลจดัเก็บตาม    มาตรา  7 และมาตรา 9 บนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดบัที่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ การวางแผนงานจัดท าข้อมูล
ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมขอ้มูล PEA เพื่อ
จัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซต์
ศูนย์ พ .ร .บ.ข้อมูลข่าวสาร 
PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศนูย ์
พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

ทุกเดือน การจดัท าข้อมูล PEA ตาม 
พ .ร .บ .ข้อมู ล ข่ าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศนูย ์

พ.ร.บ.ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั การน าเสนอขอ้มูล PEA ตาม 
พ .ร .บ .ข้อมู ล ข่ าวสารของ
ราชการ พ .ศ .2540  เพื่ อขอ
อนุมัติจัดเก็บ ณ ศูนย์ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบน
เว็บไซต์ศูนย์ พ .ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศนูย ์

พ.ร.บ.ฯ 

5   
 
 
 
 

1 วัน  กา รจัด เ ก็ บข้อ มู ล  ณ  ศู น ย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บนเวบ็ไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 
ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเ มินผลการ
ด าเนินงานศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร PEA ในการใหบ้ริการ
ขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชน 

ประจ าศนูย ์

พ.ร.บ.ฯ 

7   
 
 

   จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA PTN 

ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
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 
 ไม่ถกูตอ้ง 

ครบถว้น 
 

อนุมติั 
 

ถกูตอ้ง 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.ขอ้มูลข่าวสาร.วางแผนจดัท าขอ้มลู PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ   
พ.ศ.2540 ท่ีจะจดัเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค     
จัง ห วัด ปั ต ต า นี และบนเว็บไซต์ศู นย์  พ .ร .บ .ข้อ มู ล ข่ าวสาร  PEA PTN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 

  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดั
ปัตตานี 

 2. เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA PTN ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดย
จดัส่งบนัทึกไปยงัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง เพื่อขอขอ้มูล PEA PTN ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวิธีด าเนินงาน 
    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค  าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสัง่เก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
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9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลกัษณะผูกขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบั
เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 

9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
9(8) ขอ้มูล ข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 
 3. คณะท างานฯ จดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จดัท ายกร่างขอ้มูล PEA PTN มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ          
พ.ศ.2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA PTNก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างขอ้มูล PEA PTNมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนามอนุมติัให ้เลขานุการฯ 
จดัเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PTN และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ PEA PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มูลผา่นการอนุมติัส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯเพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯจดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PTN และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ PEA PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 
  5.1 การจดัเกบ็ขอ้มูล PEA ณ ศนูย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PTN 
   5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเกบ็ในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
   5.1.2 จดัเกบ็ขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 การจดัเกบ็ขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PTN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/)    
   5.2.1  จดัส่งบนัทึกแจง้ กทศ.พร้อมส่งไฟลข์อ้มูลเพื่อให ้กทศ. เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซต์
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ PEA PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหนา้จอทาง PEA Internet ท่ี   PEA PTN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 
 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศนูย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

http://www.pea.co.th/sites/S3
http://www.pea.co.th/sites/S3
http://www.pea.co.th/sites/S3
http://www.pea.co.th/sites/S3


การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  จังหวดัปัตตานี 

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  (Work Manual )  
8 

 

 งานบริการขอ้มูลของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค จงัหวดัปัตตานี หรือ ( PEA PTN) 

|   

 

  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ
ของผูใ้ชบ้ริการ 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 

7. มาตรฐานงาน 
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 สปัดาห์)  

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

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

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

 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลในการจดัท ายกร่างขอ้มูล
ประชาสมัพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างขอ้มูล  PEA ตามพระราชบญัญติั ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณา
เห็นชอบและลงนามอนุมติั ใหจ้ดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร 
PEA PTN (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของยกร่างข้อมูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5 .  การจดัเกบ็ขอ้มลู ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบน
เวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล PEA PTN 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/) 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลู 
PEA PTN http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/687/ 

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

 

 
 

http://www.pea.co.th/sites/S3
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน   

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 
ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับ
ผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม 

กรอบเวลาการประเมนิผล 

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. นกับริหารงาน
ทัว่ไประดบั 11 

2. หวัหนา้แผนก
ประชาสัมพนัธ ์

3. นิติกร 
4. นกัประชาสมัพนัธ ์
5. นกัระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

6. พนกังานบนัทึก
ขอ้มูล 

อยา่งนอ้ยปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
       พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญติัขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA” จัดท าโดยแผนกฐานข้อมูล
ประชาสมัพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
       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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ตัวอย่าง 
เอกสารมาตรา 7 (1-5) 
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ตัวอย่าง 
เอกสารมาตรา 9 (1-8) 
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แบบประเมินความพงึพอใจ 

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค จังหวดั

ปัตตานี หรือ ( PEA PTN) 
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พระราชบัญญัตข้ิอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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เอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 
 

พระราชบัญญตัข้ิอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
และ ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค 

จังหวดัปัตตานี หรือ ( PEA PTN) 
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                    ผู้จัดท า 
 

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาค  
จังหวดัปัตตานี หรือ ( PEA PTN) 


