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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

ค าน า 

 
              ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดั
นครราชสีมา หรือ  กฟฉ.3  มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบ ในการให้บริการขอ้มูลผา่นศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล
ข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารของราชการ   
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดให้มีศูนย ์
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพื้นภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  ครอบคุลมพื้นท่ี 4 จงัหวดั ได้แก่ 
นครราชสีมา ชัยภูมิ บุรีรัมย ์และสุรินทร์  เพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนในพื้นท่ีมีโอกาสรับรู้ขอ้มูล
ข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ ขององคก์ร สามารถติดต่อขอใชบ้ริการ เขา้ใจระบบงานและรับรู้ถึง
สิทธิหนา้ท่ีของตน โดยยดึหลกัปฏิบติัท่ีวา่ "เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการขอ้มูลการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) 
จงัหวดันครราชสีมา ฉบบัน้ี เป็นฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 2 โดยอา้งอิงตน้ฉบบัจาก การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
เขต3 (ภาคใต)้ จงัหวดัยะลา  ปรับปรุงเพื่อใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังานของบุคลากร         ท่ีมีหนา้ท่ี
ดูแลศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 ให้สามารถปฏิบติัหน้าท่ีตามกระบวนการ     ได้อย่าง
ถูกตอ้งตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และ กฟภ. 
  อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดันครราชสีมา    ชั้น 1 
อาคาร3 ส านกังาน กฟฉ.3 หรือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดั
นครราชสีมา   เลขท่ี 3 หมู่ท่ี 2  ถนนมิตรภาพ ต าบลบา้นใหม่ อ าเภอเมือง จงัหวดันครราชสีมา 30000 
โทร.       044-214334-8  โทรสาร 044-214340  และบนเวบ็ไซต์ศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของ กฟฉ.3 (www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/)    

กองอ านวยการ 
                                                           การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดั

นครราชสีมา 
โทรศพัท ์044-214334-8   

ดาวเทียม 2310973                                                                      
                                                                   กรกฎาคม 2561 
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

 
สารบัญ 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
7. มาตรฐานงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
9. เอกสารอา้งอิง 
10.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
11.  ระบบ SAP/ ระบบ Software/ โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12. ภาคผนวก  

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม  
        -  แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูล 

-  แบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 
       กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
         -  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
         -  ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9(8) ท่ี สขร. และกระทรวงมหาดไทยประกาศเพิ่มเติม         

อ่ืนๆ 
  -  ตวัอยา่งขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร 
      ของราชการ พ.ศ.2540 ในคู่มือการจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ 
  -  คู่มือแนะน าการใชง้านระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  - การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
 - การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 

 - ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังานรายช่ือผูจ้ดัท า 
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 มีความรู้ ความเขา้ใจ           

ในกระบวนการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชนผ่านศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและ         
มีประสิทธิภาพ 

2.ขอบเขต 
คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 ครอบคลุมการด าเนินงาน

ตั้งแต่ขั้นตอนของการรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของ กฟฉ.3 และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ กฟฉ.3  
(www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/)  โดยใช้ระบบการเช่ือมต่อฐานขอ้มูลกบัเวบ็ไซต์ สขร. 
ตลอดจนการติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงานเพื่อรายงานผูบ้ ังคับบัญชา 
กระทรวงมหาดไทยและส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านัก
นายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 

 3.1 ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฉ.3 หมายถึง ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของการไฟฟ้า      
ส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดันครราชสีมา ซ่ึงจัดเก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง        
กบั กฟภ.  ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อให้ประชาชนตรวจดูข่าวสาร                 
ไดส้ะดวก 
 3.2 เว็บไซต์ศูนยข์อ้มูลข่าวสารข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ กฟฉ.3 หมายถึง ศูนยข์อ้มูล
ข่าวสารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จงัหวดันครราชสีมา ซ่ึงจัดเก็บ
ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั กฟภ. บนเว็บไซต์ www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/ ตามพระราชบญัญติั
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อใหป้ระชาชนตรวจดูข่าวสารไดส้ะดวก 
  3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
  3.4 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวสิาหกิจ ส่วนราชการสังกดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์ร
ควบ คุมก ารประกอบวิ ช า ชีพ  ห น่วย งาน อิสระของ รัฐและหน่วยงาน อ่ืนตาม ท่ีก าหนด                            
ในกฎกระทรวง 

http://www.pea.co.th/sites/c3)%20โดยใช้ระบบการเชื่อมต่อฐานข้อมูลกับเว็บไซต์
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  3.5 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 
  3.6  ขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ี กฟภ. 
ตอ้งเผยแพร่ ประกอบดว้ย 

  มาตรา 7  ขอ้มูล กฟภ. ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวธีิด าเนินงาน 
    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค าสั่ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย
หรือการตีความ 
    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) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้ งโดยกฎหมายหรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี 
9(8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา       

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม / ขอ้มูล
ข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตวัช้ีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ / ขอ้มูล
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

ข่าวสารเก่ียวกบังานวิจยัท่ีใช้เงินงบประมาณ / ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัท่ีสาธารณประโยชน์/ขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบัรายช่ือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ) 
 

 3.7  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอน             
ในกระบวนการท างาน 

3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
 

3.7.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
 

3.7.3 คือ การตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ
เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 
 
 
3.7.7 

 
 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
 
คือ  แฟ้มเอกสาร 

3.7.8  
 
 
3.7.9         

คือ ฐานขอ้มูล 
 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

  3.8  ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด        
วา่ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.9  มาตรฐานงาน คือ การอธิบายขอ้ก าหนดในการปฏิบติังาน แบ่งเป็นมาตรฐานระยะเวลา 
และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด ความคุม้ค่า
ของงาน เป็นตน้ 

3.10  ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม เช่น 
ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นต้น เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับ
มาตรฐานท่ีก าหนด 

3.11  เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใด       
ท่ีตอ้งใช้ประกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติั 
พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการท างาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.12  แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใช ้      
ในการบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 4.1 ประธานคณะกรรมการพิจารณาด้านข้อมูลข่าวสารของ กฟฉ.3 อนุมัติให ้                   
คณะกรรมการฯ ด าเนินการดา้นการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ     
ก ฟ ฉ . 3 แ ล ะ  บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ข อ ง  ก ฟ ฉ . 3 
(www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/) 

 4.2 เลขาคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร  มีหนา้ท่ีรวมรวม และตรวจสอบขอ้มูล 
เพพิจารณา ก่อนเผยแพร่ ขอ้มูลในศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ  กฟฉ.3 และ บนเว็บไซต์ศูนย์
ขอ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ กฟฉ.3 (www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/) 

 4.3 คณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร มีหนา้ท่ี พิจารณาการเปิดเผยขอ้มูล ท่ีประชาชน
ร้องขอ 

4.4 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ฝบพ.  ฝวบ.  ฝปบ. และกองท่ีข้ึนตรงกบั กฟข. รวบรวม จดัท า
ข้อมูลด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง และข้อมูลตาม มาตรา7 และมาตรา 9 เพื่อเผยแพร่และจัดเก็บ                       
ณ ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ  กฟฉ.3 และ บนเวบ็ไซต์ศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ 
กฟฉ.3 (www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/) 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

4.5 ผสส.กอก.ฉ.3  มีหน้าท่ีน าขอ้มูลท่ีได้รับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เผยแพร่และจดัเก็บ       
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ณ ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ  กฟฉ.3 และ บนเว็บไซต์ศูนยข์อ้มูล
ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ของ กฟฉ.3 (www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

 

ช่ือกระบวนการ : งานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร 
 

 ผูรั้บผิดชอบ : กองอ านวยการ 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3                 
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  จ.นครราชสีมา 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 
  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
           
                

 
 
 
     
 
 
 
 

 

 

 
  

 
 
1 เดือน 

 
 
 
 
 

 ทุกวนัท่ี 
5 ของเดือน 

 
 
 
 
 
 

    1 วนั 
 
 

 
 

ทุกวนัท่ี 
10 ของ
เดือน 

 
 
 
 

 

    ปรับปรุงขอ้มูล ม.7 และ ม.9 

ในแฟ้มและเวบ็ไซต ์

ศูนย ์พ.ร.บ. 

กฟภ.  

 

เร่ิมตน้ 

เวบ็ไซตศู์นย ์

พ.ร.บ.กฟฉ.3 

               ผสส.กอก.ฉ.3 

ขอ้มูลการจดัซ้ือ
จดัจา้ง รายเดือน 

รวบรวมขอ้มูล  และตรวจสอบ  

ขอ้มูล 

เลขานุการฯ 

รายงานการ
จดัซ้ือจดัจา้ง 

และขอ้มูล
ข่าวสารตาม      
ตาม ม.9(1)          
ม.9(8) และ
สญัญาอ่ืนๆ   

 

เลขานุการฯ 

ให้ความเห็นชอบ 

จดัเกบ็ขอ้มูลตามท่ี พ.ร.บ. 

ขอ้มูลข่าวสารก าหนด 

N 

Y 

1 

2 

4 

3 

เวป็ไซตศู์นย์
พ.ร.บ.กฟภ.
ภพ.ร.บ.กฟภ. 

เวบ็ไซตศู์นย ์

พ.ร.บ.กฟฉ.3 

 

แฟ้มเอกสาร 

ม.7 และ ม.9 

 

แฟ้มเอกสาร 

      A 

ประชาชน 

ผสส.กอก.ฉ.3 

ขอ้มูลข่าวสาร
ตาม ม.9(1)    
ม.9(8) และ
สญัญาอ่ืนๆ   
 

ทุกฝ่าย ทุก

กอง ในสงักดั 

กฟฉ.3 
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

 

ช่ือกระบวนการ : งานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร 
 

 ผูรั้บผิดชอบ : กองอ านวยการ 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3                 
(ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ)  จ.นครราชสีมา 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการ
ก่อนหนา้ 

ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 
  

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
           
                

 
 
 
     
 
 
 
 

 

 

 
  

 
 

 
 

1 วนั 
  

 
 
 
 

ภายใน 
15 วนั 

 
 
  ภายใน 
  15 วนั 

 
 
 

ทุก 6 เดือน 
 

          เจา้หนา้ท่ีศูนย ์ฯ 

ใบค าร้องขอ 
คน้ควา้ขอ้มูล 

จดัท าหนงัสือตอบช้ีแจง 

คณะกรรมการ 

เอกสารท่ี 
 ร้องขอ 

ประชาชน 

คณะกรรมการฯ 

 

 จดัท าส าเนาเอกสาร 
ให้ผูร้้องขอ 

N 

Y 

5 

7 

8 

6 

      A 

ตรวจสอบพิจารณา 

การใหข้อ้มูล 

 

หนงัสือตอบ 
ช้ีแจง 

ประชาชน 

         ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานของศูนย ์
พ.ร.บ.และของทุกศูนย ์
พ.ร.บ. ในสงักดั กฟฉ.3  

 
               ผสส. 

ส้ินสุด 

สรุปรายงาน
ผลการ 
ด าเนินการ 

กสอ.ฝปส. 
รายงานประจ า
ไตรมาสของผล
การด าเนินงาน
ศูนย ์พ.ร.บ. 

ทุกศูนย ์
พ.ร.บ.ใน
สงักดั  
กฟฉ.3 
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 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร              กองอ านวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ) จ.นครราชสีมา 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  6.1. ผสส.กอก.ฉ.3 ปรับขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ใหเ้ป็นปัจจุบนั  (ทุกเดือน) 
   6.1.1 ปรับข้อมูล มาตรา 7 และมาตรา 9 ให้เป็นปัจจุบัน  โดยตรวจสอบจากเว็บไซต์           
ศูนยข์อ้มูลข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ของ กฟภ.  (www.oic.go.th/infocenter2/242)    ท าการปรับขอ้มูล
ในแฟ้มเอกสาร ใหเ้ป็นปัจจุบนัและปรับขอ้มูลสารบญัของแฟ้มให้เป็นปัจจุบนัดว้ย 
   6.1.2 ป รับข้อ มู ลบนเว็บไซต์ ศู นย์ ข้อ มู ลข่ าวสารอิ เล็ กทรอนิกส์ ของ  กฟฉ. 3 
(www.oic.go.th/INFOCENTER6/678) ใหเ้ป็นปัจจุบนั และตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหนา้จอ 
 

  6.2 เลขานุการ ฯ รวบรวมขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งของ กฟฉ.3 และขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9       
ซ่ึงทุกฝ่ายและทุกกองจะส่งขอ้มูลท่ีมี มาให ้ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี 

ขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้ง ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9 
1. ประกาศประกวดราคา สอบราคา  ม.9(8) 
2. ผลการพิจารณาจดัซ้ือจดัจา้ง  ม.9(1) 
3. สัญญาอ่ืนๆ 
4. สรุปผลการจดัซ้ือ (แบบ สขร.1)  ม.9(8) 

1. นโยบายหรือการตีความ ม.9(2) 
2. แผนงาน โครงการ งบประมาณ ม.9(3) 
3. คู่มือหรือค าสั่ง ม.9(4) 

                     6.2.1 เลขานุการศูนย ์ฯ รวบรวมขอ้มูล และตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียด   
    6.3 เลขานุการศูนยฯ์ พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
                6.3.1 กรณีเลขานุการศูนย์ ฯ ไม่ เห็นชอบ ส่งรายงานกลับให้ทุกฝ่ายและทุกกอง              
เพื่อตรวจสอบ แกไ้ข 
                6.3.2 กรณีเลขานุการศูนย ์ฯ เห็นชอบ ส่งรายงานกลบัให้ ผสส.กอก.ฉ.3  เพื่อด าเนินการ           
ในขั้นตอนต่อไป 
       6.3.3 เลขานุการ ฯ จดัส่งไฟล์ขอ้มูล ให้ ผสส.กอก.ฉ.3 น าขอ้มูลไปจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของ กฟฉ.3 และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ของ กฟฉ.3 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/)   
     6.4 ผสส.กอก.ฉ.3 น าขอ้มูลไปจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 และบนเวบ็ไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ ของ กฟฉ.3 (http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/)               
(ทุกวนัท่ี 10 ของเดือน)  
                 6.4.1 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร ตามหมวดหมู่ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 
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         6 .4.2  จัด เก็บข้อมูลบนเว็บไซต์ ศูนย์ข้อมูลข่ าวสารอิ เล็กทรอนิกส์  ของ กฟฉ.3 
(http://www.oic.go.th/INFOCENTER6/678/) 
  6.5 คณะกรรมการ ฯ ตรวจสอบ พิจารณาการใหข้อ้มูล ท่ีประชาชนร้องขอ (ภายใน 1 วนั) 
    6.5.1 กรณีเป็นเอกสารซ่ึง พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ก าหนดใหส้ามารถ
เปิดเผยได ้คณะกรรมการ ฯ แจง้ให้เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนย ์ด าเนินการต่อไป 
   6.5.2 กรณีเป็นเอกสารซ่ึง พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ก าหนดให้ไม่สามารถ
เปิดเผยได ้ จะไม่ให้เอกสารนั้นกบัประชาชนท่ีร้องขอ 
           6.6 เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยฯ์ จดัท าส าเนาเอกสารใหก้บัประชาชนผูร้้องขอ เม่ือไดรั้บแจง้จาก
คณะกรรมการ ฯ วา่สามารถใหเ้อกสารตามท่ีประชาชนผูน้ั้นร้องขอได ้(ภายใน 15 วนั) 
           6.7  คณะกรรมการฯ จดัท าหนงัสือตอบช้ีแจง เหตุผลท่ีไม่สามารถใหเ้อกสาร ตามท่ีประชาชน 
ร้องขอ จดัส่งใหป้ระชาชนผูร้้องขอทราบภายในระยะเวลาท่ี พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
ก าหนดไว ้(ภายใน 15 วนั) 
  6.8 ผสส. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3      
(ทุก 6 เดือน) 
   6.8.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึง
พอใจของผูใ้ชบ้ริการ เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  (ทุกไตรมาส)  
   6.8.2 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานของทุกศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3      
เพื่อรายงาน กสอ. ฝปส.  (ทุก 6 เดือน) 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. การปรับปรุงข้อมูล มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม
พระราชบญัญติั    ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการปรับปรุง 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 เดือน)  

2. การรวบรวมขอ้มูล  การจดัซ้ือจดัจา้ง และขอ้มูลข่าวสาร
ของ กฟฉ.3 ตาม ม.9  โดยเลขานุการศูนย ์ฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ ในการน าขอ้มูลไปจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฉ.3  และบนเว็บไซต์ศูนย ์
ขอ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฉ.3   

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลการจดัซ้ือ-จดัจา้ง และขอ้มูล
ข่าวสาร ตาม มาตรา 9 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกวนัท่ี 5 

ของเดือน) 

3 .  เลขา นุการ ศูนย์ ฯ  พิ จารณาให้ความเ ห็นชอบใน              
การน าขอ้มูลไปจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
ของ  กฟฉ.3  และบนเว็บไซต์ ศูนย์ ข้อ มูล ข่ าวสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฉ.3 

    (ww.oic.go.th/INFOCENTER6/678) 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูล 
 3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด ( 1 วนั) 

4. การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร ของ      
กฟฉ.3 และบนเวบ็ไซตศู์นย ์ขอ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์
ของ กฟฉ.3 (ww.oic.go.th/INFOCENTER6/678) 

 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ   กฟฉ.3 และบนเวบ็ไซต์
ศูนย์  ข้อ มูล ข่ า วส าร อิ เ ล็กทรอ นิก ส์ ของ  กฟฉ . 3 
(ww.oic.go.th/INFOCENTER6/678) 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (ทุกวนัท่ี 
10 ของเดือน) 

5. การตรวจสอบ  พิจารณาการใหข้อ้มูลเอกสาร ท่ี
ประชาชนร้องขอ 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของการตรวจสอบเอกสารตามท่ี 
พ.ร.บ.ฯก าหนดใหป้กปิด หรือเปิดเผย 

5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1วนั) 

6.การจดัท าส าเนาเอกสาร ใหป้ระชาชนท่ีร้องขอ 6.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารท่ีให้แก่ประชาชนผู ้
ร้องขอ 

 6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (15วนั) 

7.การท าหนงัสือตอบช้ีแจง เหตผุลท่ีไม่สามารถให้
เอกสารท่ีประชาชนร้องขอ 

7.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของหนงัสือตอบช้ีแจงเหตุผล 
7.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (15วนั) 

8. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสาร และของทุกศูนย ์พ.ร.บ. ในสังกดั PEAS.3 

8.1ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

8 . 2  ด า เ นินกา รแล้ว เส ร็ จตามระยะ เวล า ท่ี ก าหนด       
(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุก 6เดือน) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 

  7 . 2 . 1 ก า ร ด า เ นิ น ง า น ข อ ง ศู น ย์ พ . ร . บ . ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร  ข อ ง  ก ฟ ภ . 
เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน  มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

   7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ กฟภ. ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม 

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 
     
 

เลขานุการศูนยฯ์ 
 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
        คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) กระบวนการงานบริการขอ้มูลศูนย ์ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ 
กฟภ.  จดัท าโดยสายงานกิจการสังคมและส่ิงแวดลอ้มฝ่ายประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ปรับปรุง
คร้ังท่ี 1  
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
        แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ.  
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
        โปรแกรม Microsoft Word  และระบบ Google Drive  
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                                       ภาคผนวก 
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                  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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            แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจ ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ. 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.2540 
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ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9(8) 
ทีส่ านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ (สขร.) และกระทรวงมหาดไทย 
ประกาศเพิม่เติม 
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ของหน่วยงานของรัฐ 
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ตัวอย่างข้อมูลมาตรา 7 และมาตรา 9 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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การจัดท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
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การจัดท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) 
 

  
รหัส SLA:  ช่ือ SLA: กระบวนการงานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ กฟฉ.3 
ผู้ให้บริการ   กองส่ือสารองค์กร (กสอ.) 

SLA ของกระบวนงาน:  การบริการงานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร
ของ กฟฉ.3 

ระยะเวลา วนัทีเ่ร่ิมต้น วนัทีส้ิ่นสุด วนัทีจ่ัดท าแก้ไข: แก้ไขคร้ังที ่: 

1 ปี  1 ก.ค.2561  31 ธ.ค.2561   12 ก.ค.2561   

  
ผูรั้บบริการปลายทาง ความตอ้งการของผูรั้บบริการปลายทาง 

กกท. / สขร. ขอ้มูลครบถว้น ถูกตอ้งภายในเวลาท่ีก าหนด 

         
รหสั SLA บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ ผูรั้บบริการ ระดบัการบริการ เป้าหมาย รายงานผล 

 จดัท า/รวบรวมขอ้มูล/จดัเกบ็ 
ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่าวสารของ กฟภ. และบน 
เวบ็ไซตศู์นยข์อ้มูลข่าวสาร 
อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฉ.3/ 
รายงานผล 
 

มีการเกบ็ขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่าวสารของ กฟฉ.3  
แ ล ะบน เ ว็ บ ไ ซ ต ์

               ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร 
อิเลก็ทรอนิกส์ของ 
กฟฉ.3 ใหเ้ป็น 
ปัจจุบนั 

 

ผสส.กอก.ฉ.3 -  ความส าเร็จของขอ้มูล 
  ข่าวสารท่ีเผยแพร่ถูกตอ้ง 
  ครบถว้น ภายในระยะเวลาท่ี 
ก าหนด 

100% ทุกเดือน 
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ข้อเสนอโอกาสการปรับปรุงกระบวนงาน 

(Quality Improvement Report: QIR) 

กระบวนงาน: กระบวนการงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
 

กระบวนงาน (PROCESS/ขั้นตอน/วธีิการปฏิบัติงาน):  ของขั้นตอนท่ี 2 และขั้นตอนท่ี 8 
เหตุผลทีต้่องการปรับปรุง:  
เพื่อตอ้งการปรับกระบวนงานการใหข้อ้มูลท่ีเพิ่มความครบถว้นและความสมบูรณ์มากยิง่ข้ึน 
วธีิการแก้ไข: เพิ่มปัจจยัน าเขา้ขอ้มูล 
อธิบายในรูป 5W1H: 

- ขั้นตอนท่ี 2 ใหทุ้กฝ่าย ทุกกองในสังกดั กฟฉ.3 จดัส่งขอ้มูลจดัซ้ือจดัจา้ง และขอ้มูล
ข่าวสารตามมาตรา 9 ใหก้บัเลขานุการฯ ทุกวนัท่ี 5 ของเดือน เพื่อรวบรวมตรวจสอบ
และท ารายงานเสนอประธานฯ 

- ขั้นตอนท่ี 8 ใหทุ้กศูนย ์พ.ร.บ. ในสังกดั กฟฉ.3 จดัท ารายงานผลการด าเนินงานประจ า
ไตรมาส ให ้ผสส. เพื่อให ้ผสส. จดัท ารายงานส่งให ้กสอ.ฝปส.ทุก 6 เดือน ต่อไป 

 
 

ลงช่ือ................................................................. 

(                                                                 ) 

 อก./ผจก.กฟฟ.    

 

................................................................. 

(                                                                 ) 

       อฝ./อข. 

................................................................. 

(                                                                 ) 

       รผก. 

         กรธ.QA for SLA-05 

  

หมายเหต:ุ 5W 1H หมายถงึ 

- Who(ใคร) 

-  What(ท าอะไร) 

-  Where (ที่ไหน) 

- Why (ท าไม) 

- How (อยา่งไร) 
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ประวตัิการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

คร้ังที่ ปี พ.ศ. (ทีป่รับปรุง) หน่วยงาน (ทีป่รับปรุง) 

1 2560 กองอ านวยการ กฟต.3 

2 2561 กองอ านวยการ กฟฉ.3 
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รายช่ือผู้จัดท า 
 

 1. นางสาวชชัฎา  กรีฑาเวช    รองผูอ้  านวยการกองอ านวยการ กฟฉ.3 
 2. นายมฤคินทร์   ชยัวรีะ        หวัหนา้แผนกกิจการสังคมและส่ิงแวดลอ้ม กฟฉ.3 
 3. นางสาวพิชญนิ์ภา     จงเจริญ       ผูช่้วยหวัหนา้แผนกกิจการสังคมและส่ิงแวดลอ้ม กฟฉ.3 

 
 


