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ค าน า 
 

แผนกสังคมและส่ิงแวดลอ้ม กองอ ำนวยกำร มีภำระหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบในกำรให้บริกำร
ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำครังสิต (กฟฟ.รังสิต) ผำ่นศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.
รังสิต (www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) ตำมพระรำชบญัญติัขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
ประกำศ กฟภ. ในรำชกิจจำนุเบกษำ เม่ือวนัท่ี 20 พฤศจิกำยน 2541 ตำมกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำรและมติท่ีประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรด้ำนขอ้มูลข่ำวสำรของ 
กฟภ. ท่ีก ำหนดใหมี้ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. เพื่อเปิดโอกำสใหป้ระชำชนมีโอกำสรับรู้
ขอ้มูลข่ำวสำรและกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ขององคก์ร สำมำรถติดต่อขอใชบ้ริกำร เขำ้ใจระบบงำนและ
รับรู้ถึงสิทธิหนำ้ท่ีของตน โดยยดึหลกัปฏิบติัท่ีวำ่ "เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้"  

หนังสือคู่มืองำนบริกำรขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. จดัท ำขึ้นเพื่อให้
บุคลำกรประจ ำศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต สำมำรถปฏิบติัหน้ำท่ีตำมกระบวนกำร
ให ้บริกำรขอ้มูลข่ำวสำรอยำ่งถูกตอ้งตำมเจตนำรมณ์ของกฎหมำย 

อน่ึง หำกมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสัยประกำรใด กรุณำติดต่อสอบถำมท่ีแผนกวิศวกรรม
และกำรตลำด โทร. 16240 

 
 
 

แผนกวิศวกรรมและกำรตลำด 
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- แบบประเมินควำมพึงพอใจศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. 
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 ของรำชกำร พ.ศ.2540 ในคู่มือกำรจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 - คู่มือแนะน ำกำรใชง้ำนระบบศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ 
 - QR Code ดำวน์โหลดคู่มือกำรปฏิบติังำนฯ และ Video Clip ควำมรู้เก่ียวกบั พ.ร.บ.ฯ 
 - กำรจดัท ำควบคุมภำยใน (กระดำษท ำกำร 8 ช่อง) 
 - กำรจดัท ำขอ้ตกลงระดบักำรใหบ้ริกำร (SLA) 
 - ประวติักำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบติังำนรำยช่ือผูจ้ดัท ำ 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังำนประจ ำศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต มีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจ

ในกระบวนกำรให้บริกำรขอ้มูลแก่ประชำชนผ่ำนศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต อย่ำง
เป็นระบบและมีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรงำนบริกำรขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.
รังสิต ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ขั้นตอนของกำรวำงแผน กำรรวบรวมขอ้มูล กำรจดัท ำขอ้มูล 
กำรจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต และบนเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลข่ ำวสำรอิ เล็กทรอนิกส์ ของ กฟฟ .รังสิต  (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 
ตลอดจนกำรติดตำมประเมินผล รวมถึงกำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน เพื่อรำยงำนผูบ้งัคบับญัชำตำม
สำยงำนและหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

3. ค าจ ากดัความ 
 3.1  ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต หมำยถึง ศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรของกำรไฟฟ้ำ
ส่วนภูมิภำค ซ่ึงจดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวข้องกับ กฟฟ.รังสิต ตำมพระรำชบญัญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.2540 เพื่อใหป้ระชำชนตรวจดูขอ้มูลข่ำวสำรไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่ำวสำร หมำยถึง ส่ิงท่ีส่ือควำมหมำยให้รู้ เร่ืองรำวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ ไม่
ว่ำกำรส่ือควำมหมำยนั้น จะท ำไดโ้ดยสภำพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่ำนวิธีกำรใดๆ และไม่ว่ำจะได้
จัดท ำไว้ในรูปของเอกสำร แฟ้ม รำยงำน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภำพวำด ภำพถ่ำย ฟิล์ม กำร
บนัทึกภำพหรือเสียง กำรบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีท ำใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รำกฏได ้
 3.3 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร หมำยถึง ข้อมูลข่ำวสำรท่ีอยู่ในควำมครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเก่ียวกับกำรด ำเนินกำรของรัฐหรือ
ขอ้มูลข่ำวสำรเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงำนของรัฐ หมำยถึง รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสำหกิจ ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ศำลเฉพำะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกับกำรพิจำรณำพิพำกษำคดี 
องค์กรควบคุมกำรประกอบวิชำชีพ หน่วยงำนอิสระของรัฐและหน่วยงำนอ่ืนตำมท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวง 
  3.4 พ.ร.บ. หมำยถึง พระรำชบญัญติั 
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 3.5 สขร. หมำยถึง ส ำนกังำนคณะกรรมกำรขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนปลดัส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 
 3.6  ขอ้มูลมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ตำม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 ท่ี กฟฟ.
รังสิต ตอ้งเผยแพร่ ประกอบดว้ย 

  มำตรำ 7  ขอ้มูล กฟภ. ท่ีลงพิมพใ์นรำชกิจจำนุเบกษำ 
    7(1) โครงสร้ำงและกำรจดัองคก์รในกำรด ำเนินงำน  
    7(2) สรุปอ ำนำจหนำ้ท่ีส ำคญัและวิธีด ำเนินงำน 
    7(3) สถำนท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่ำวสำรหรือค ำแนะน ำในกำรติดต่อกับ
หน่วยงำนของรัฐ 
    7(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค ำสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบำยหรือกำรตีควำม 
    7(5) ขอ้มูลข่ำวสำรอ่ืนตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด 
 

  มำตรำ 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงำนของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชำชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลกำรพิจำรณำหรือค ำวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบำยหรือกำรตีควำมท่ีไม่เข้ำข่ำยต้องลงพิมพ์ในรำชกิจจำนุเบกษำตำม

มำตรำ 7(4) 
9(3) แผนงำน โครงกำรและงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของปีท่ีก ำลงัด ำเนินกำร 
9(4) คู่มือหรือค ำสั่งเก่ียวกบัวิธีปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนำ้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้กำรอำ้งอิงถึงในรำชกิจจำนุเบกษำ 
9(6) สัญญำสัมปทำน สัญญำท่ีมีลกัษณะผูกขำด ตดัตอนหรือสัญญำร่วมทุนกับ

เอกชนในกำรจดัท ำบริกำรสำธำรณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมกำรท่ีแต่งตั้ งโดยกฎหมำยหรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี 
9(8) ขอ้มูลข่ำวสำรอ่ืนตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำหนด (ประกำศ ประกวดรำคำ สอบ

รำคำ / ผลกำรพิจำรณำกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแบบ สขร.1 / ข้อมูลเก่ียวกับส่ิงแวดล้อม / ข้อมูล
ข่ำวสำรตำมเกณฑม์ำตรฐำนควำมโปร่งใสและตวัช้ีวดัควำมโปร่งใสของหน่วยงำนของรัฐ / ขอ้มูล
ข่ำวสำรเก่ียวกบังำนวิจยัท่ีใชเ้งินงบประมำณ / ขอ้มูลข่ำวสำรเก่ียวกบัท่ีสำธำรณประโยชน์ )/ขอ้มูล
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เก่ียวกับรำยช่ือผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรม/ประกำศเชิญชวนทัว่ไป ประกำศผลผูช้นะกำรจดัซ้ือจดัจ้ำง 
และสัญญำท่ีไดมี้กำรอนุมติัสั่งซอ้หรือสั่งจำ้ง/รำยงำนผลกำรตรวจสอบอำคำรตำมมำตรำ 32 ทวิ 
 3.7 ผงักำรไหลของกระบวนกำร (Work Flow Chart) คือ กำรใช้สัญลกัษณ์ต่ำง ๆ ในกำรเขียน
แผนผังกำรท ำงำนเพื่อให้เห็นถึงลักษณะและควำมสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนกำรท ำงำน 

3.7.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนกำร 

3.7.2 คือ กิจกรรมและกำรปฏิบติังำน 

3.7.3 คือ กำรตดัสินใจ 

3.7.4 คือ ทิศทำง/กำรเคล่ือนไหวของงำน 

3.7.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่ำงขั้นตอน เช่น กรณีกำร

เขียนกระบวนกำรไม่สำมำรถจบไดภ้ำยใน 1 หนำ้ 

3.7.6 คือ เอกสำร/รำยงำน 

3.7.7  คือ ฐำนขอ้มูล 

3.7.8 คือ  จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคำดว่ำจะเกิด
ปัญหำบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูจ้ดักำรกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำครังสิต พิจำรณำอนุมติัให้แผนกวิศวกรรมและกำรตลำด
ด ำเนินกำรดำ้นกำรให้บริกำรขอ้มูลแก่ประชำชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. และบน
เวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฟ.รังสิต (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 

 4.2 นักบริหำรงำนทั่วไประดับ 10  กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำครังสิต ท ำหน้ำท่ีพิจำรณำกลั่นกรอง
ขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์
ของ กฟฟ.รังสิต (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) ก่อนน ำเสนอผูจ้ดักำรกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค
รังสิต พิจำรณำอนุมติั 

 4.3 เลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรดำ้นข้อมูลข่ำวสำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค
รังสิต ท ำหน้ำท่ีรวบรวม จดัท ำขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ บนเว็บไซต์ศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ของ 
กฟฟ.รังสิต (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 

 4.4 ผู ้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพิจำรณำด ำเนินกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำร กำรไฟฟ้ำ 
ส่วนภูมิภำครังสิต ท ำหนำ้ท่ีรวบรวม จดัท ำขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.
รังสิต  
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนกำร : กระบวนการงานบริกำรขอ้มูล 
 ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต  

ผูรั้บผิดชอบ : แผนกวิศวกรรมและ
กำรตลำด 

ตวัช้ีวดัของกระบวนกำร : ควำมส ำเร็จของขอ้มูล
ข่ำวสำรท่ีเผยแพร่ครบถว้นภำยในเวลำท่ีก ำหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนกำรก่อน

หนำ้ 
ปัจจยัน ำเขำ้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์

ลูกคำ้/ผูน้ ำไปใช้
กระบวนกำรถดัไป 

กรอบเวลำ /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 นบท.10 

วำงแผนจดัท ำขอ้มูล  

 

 

น ำเสนอขอควำมเห็นชอบ 

ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน  

เลขานุการ 

 

ขอ้มูลตำมมำตรำ 

7 และ 9 

บนัทึกขอควำมเห็นชอบ 

ขอ้มูลในแบบฟอร์ม 
ขอควำมเห็นชอบ 
เปิดเผยขอ้มูล 

ฐำนขอ้มูลควำมรู้องคก์ร 

หน่วยงำน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ประชำชน 
ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

หน่วยงำน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

1 สัปดำห์ 

ทุกเดือน 

1 สัปดำห ์

lylyxfksN 

1 วนั / 
จดัเก็บขอ้มูล 

ครบถว้น ถูกตอ้ง 
100% 

รำยเดือน 
รำยไตรมำส 
รำยปี 
 

2

2 

1 

3 

4 

5 

6

1 

หน่วยงำนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 Y 

 

N 

เลขานุการ 

 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

รวบรวมขอ้มูลตำมมำตรำ 7 

และมำตรำ 9  
 เลขานุการ 

จดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

และบนเวบ็ไซตศ์ูนยฯ์ 

เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 1 วนั 

lylyxfksN 

ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่ำวสำร กฟฟ.รังสิต

ส ำนกังำนใหญ่ และ 
ศูนยข์อ้มูลข่ำวสำร
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

นโยบำย 
แนวทำงกำร 
ด ำเนินกำร 

- คณะกรรมกำร
พิจำรณำ
ด ำเนินกำร
ดำ้นขอ้มูล
ข่ำวสำรของ 
กฟฟ.รังสิต 

 

- ส ำนกัเลขำธิกำร
คณะ รัฐมนตรี 

 (สขร.) 
 -กระทรวง 
มหำดไทย 

- หน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

 ขอ้มูลตำม 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.
2540  

 

แผนกำรด ำเนินงำน 

ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำร
ของ กฟฟ.รังสิต 

 

-ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล  
 ข่ำวสำร กฟฟ.
รังสิต 

- - หน่วยงำนท่ี 
 เก่ียวขอ้ง 

 

รำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน 

จดัท ำขอ้มูลมำตรำ 7 และมำตรำ 9 

เลขานุการ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. นบท.10 วำงแผนจดัท ำขอ้มูลตำม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540  
  1.1 พิจำรณำข้อมูล กฟฟ.รังสิต มำตรำ 7 และมำตรำ 9 ตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  
พ.ศ.2540 ท่ีจะจัดเก็บเพื่อให้บริกำรประชำชน ณ ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต และ 
บนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฟ.รังสิต(http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 
   1.2 จดัท ำแผนกำรด ำเนินงำนของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต 

 2. เลขำนุกำร รวบรวมขอ้มูล กฟฟ.รังสิต ตำม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540  
 3. เลขำนุกำร จดัท ำขอ้มูลมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ตำม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540  
   3.1  จดัท ำยกร่ำงขอ้มูล กฟฟ.รังสิต ในแบบฟอร์มขอควำมเห็นชอบเปิดเผยขอ้มูล 
   3.2  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของยกร่ำงขอ้มูล กฟฟ.รังสิต ก่อนน ำเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 
 4. เลขำนุกำร น ำเสนอยกร่ำงขอ้มูลฯ ใหผู้บ้งัคบับญัชำพิจำรณำและลงนำมเห็นชอบ  
  4.1 กรณียกร่ำงขอ้มูล ไม่ผำ่นควำมเห็นชอบ ส่งยกร่ำงฯ กลบั ผสส. เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่ำงขอ้มูลผ่ำนควำมเห็นชอบ ส่งยกร่ำงฯ กลบั ผสส. เพื่อด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
 5. เลขำนุกำร และผูช่้วยเลขำนุกำรจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต  
  แ ล ะ บ น เว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ ข้ อ มู ล ข่ ำ ว ส ำ ร อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ข อ ง  ก ฟ ฟ .รั ง สิ ต  
  (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 
  5.1 ผูช่้วยเลขำนุกำร จดัเก็บขอ้มูล กฟฟ.รังสิต ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต 
   5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตำรำงบญัชีรำยช่ือเอกสำร 
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตำมมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 เลขำนุกำร จดัเก็บขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฟ.รังสิต  
   5.2.1 ลงช่ือเขำ้ใชง้ำนในระบบ เลือกหมวดหมู่ขอ้มูลท่ีจะจดัเก็บและบรรจุเน้ือหำขอ้มูล
อำทิ เลขท่ีหนังสือ ช่ือเร่ือง วนัส้ินสุดกำรแสดงผลในระบบ แหล่งท่ีมำ พร้อมแนบไฟล์ข้อมูล 
จำกนั้น กดปุ่ ม “ยนืยนั” กำรแนบไฟล ์
   5.2.2 ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล ก่อนบนัทึกขอ้มูลเพื่อแสดงผลบนเวบ็ไซต ์
 6. เลขำนุกำร ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำร 
  6.1 สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรใหบ้ริกำรขอ้มูลข่ำวสำรและควำมพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริกำร 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัชั้น (ไตรมำสละ 1 คร้ัง ) 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/
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   6.1.2 รำยงำนหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง อำทิ กองส่ือสำรองค์กร (กสอ.) (6 เดือนคร้ัง) และ
รำยงำนคณะกรรมกำรพิจำรณำดำ้นขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. (รำยปี) 

7. มาตรฐานงาน 
7.1 มำตรฐำนงำนของแต่กิจกรรม 

ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1 . ก ำร ว ำง แ ผ น จัด ท ำข้ อ มู ล  ก ฟ ภ . ต ำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ.2540 

1.1 ควำมครบถว้นของขอ้มูลท่ีใชว้ำงแผน 
1.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
 (1 สัปดำห์)  

2. กำรรวบรวมขอ้มูลตำมพระรำชบญัญติัขอ้มูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

2.1 ควำมครบถว้นของขอ้มูลในกำรจดัท ำ 
 ยกร่ำงขอ้มูล 
2.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
 (ทุกเดือน) 

3. กำรจัดท ำข้อมูลตำมพระรำชบัญญัติข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 

3.1 ควำมครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในกำร
จดัท ำยกร่ำงขอ้มูล 

3.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
 (ทุกเดือน) 

4. กำรเสนอยกร่ำงขอ้มูลเพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชำ 
 พิจำรณำลงนำมเห็นชอบ 
  

4.1 ควำมครบถว้น ถูกตอ้งของยกร่ำงขอ้มูลและ 
เอกสำรและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

4.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
 (1 วนั) 

5. กำรจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำร 
 ของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำร 
 อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฟ.รังสิต  
 (http://www.oic.go.th/INFOCENTER4/496) 
 

5.1 ควำมครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อน 
 จดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำร 
 ของ กฟฟ.รังสิต และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล 
 ข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟฟ.รังสิต  
5.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
 (1 วนั) 

6. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต 

6.1 ควำมครบถว้น ถูกต้องของรำยงำนผลกำร 
ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
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6.2 ด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำ 
 ท่ีก ำหนด (รำยงำน ผวต./ กสอ.- 
 รำยไตรมำส / สขร. – รำยปี)  

 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 กำรด ำเนินงำนของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต เพื่อให้บริกำรขอ้มูลแก่

ประชำชน มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมำตรฐำนชดัเจน 
 7.2.2 มีกระบวนงำนและคู่มือปฏิบติังำนบริกำรขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำรของ PEA 

ท่ีมีมำตรฐำน สำมำรถใชเ้ป็นแนวทำงในกำรท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนส ำหรับ
ผูป้ฏิบติังำนใหเ้ป็นไปในทิศทำงเดียวกนั 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบติดตาม  

 
ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม  
กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1. ผงักำรไหลของกระบวนกำร 
 (Work Flow Chart) 
2. มำตรฐำนงำน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ Software / 
 โปรแกรมส ำเร็จรูป 
5. กำรปรับปรุงแกไ้ขตำม 
 ผลกำรตรวจติดตำม 
6. อ่ืน ๆ 

1. คณะท ำงำน 
 จดัท ำคู่มือ 
 ปฏิบติังำน 
 ของ กฟฟ.รังสิต 
2. เลขำนุกำร 
 คณะท ำงำนฯ 
 
 

1. ประธำนศูนย ์
2. เลขำศูนย ์
3. ผูช่้วยเลขำศูนยฯ์ 
 

ปีละคร้ัง  

 

9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 พระรำชบญัญติัขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540  
9.2 ขอ้มูลข่ำวสำรตำมมำตรำ 9(8) ท่ี สขร. และกระทรวงมหำดไทยประกำศเพิ่มเติม 
9.3 ตวัอย่ำงขอ้มูลมำตรำ 7 และมำตรำ 9 ตำมพระรำชบญัญติัขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร 

พ.ศ.2540 ในคู่มือกำรจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร (สถำนะขอ้มูล : วนัท่ี 30 เมษำยน 2563) 
9.4  คู่มือแนะน ำกำรใชง้ำนระบบศูนยข์อ้มูลข่ำวสำรอิเลก็ทรอนิกส์ 
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10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มใบค ำร้องขอคน้ควำ้ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟฟ.รังสิต และแบบประเมินควำมพึงพอใจศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่ำวสำร ของ กฟฟ.รังสิต 
 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 โป รแก รม  Microsoft Word โป รแก รม  Microsoft Excel โป รแก รม  Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage โปรแกรม QR Code 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

10 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

12 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต 
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กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.2540 

 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

16 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 
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การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

19 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 
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ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9(8) 
ทีส่ านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ (สขร.) และกระทรวงมหาดไทย 
ประกาศเพิม่เติม 
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ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ความโปร่งใสและตัวช้ีวดัความโปร่งใส 

ของหน่วยงานของรัฐ 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

39 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

40 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 
 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารเกีย่วกบังานวจิัย 
ที่ใช้เงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

41 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

42 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

43 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

44 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

45 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

46 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

47 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 
 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารเกีย่วกบั 
ที่สาธารณประโยชน์ 

 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

48 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

49 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 
 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารเกีย่วกบัรายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

50 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 
หาเอกสารแนบ 

 
ก าหนดให้ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศ
ผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง และสัญญาท่ีได้มี

อารอนุมัติ 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
3 เร่ือง 

 
ก าหนดให้รายงานผลการตรวจสอบอาคาร

ตามมาตรา 32 ทวิ 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

51 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

อ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข้อมูลมาตรา 7 และมาตรา 9 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

52 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

ในคู่มือการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
(สถานะข้อมูล : วนัที ่15 ธันวาคม 2559) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

53 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

54 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

55 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

56 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

57 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

58 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

59 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

60 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

61 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

62 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

63 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

64 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

65 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

66 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

67 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

68 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

69 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

70 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

71 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

72 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

73 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

74 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

75 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

76 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

77 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

78 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

79 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

80 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 
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คู่มือแนะน าการใช้งาน 
ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอเิลก็ทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

88 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

89 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

90 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

91 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

92 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

93 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

94 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

95 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

96 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

97 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

98 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

99 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

100 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

101 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

102 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

103 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

104 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

105 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

106 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

107 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

108 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

109 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

110 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมภิาครังสิต 
คู่ มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

111 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟฟ.รังสิต แผนกวิศวกรรมและการตลาด 

 

 

ดาวน์โหลดคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ดาวน์โหลด Video Clip 

ความรู้เกีย่วกบัพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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การจัดท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
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การจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ (SLA) 
  

รหัส SLA: กสอ. P02-03 ช่ือ SLA: กระบวนกำรงำนบริกำรขอ้มูลศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่ำวสำรของ กฟภ. 
ผู้ให้บริการ 

 
 กองส่ือสารองค์กร (กสอ.) 

SLA ของกระบวนงาน:  กำรบริกำรขอ้มูลศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล
ข่ำวสำรของ กฟภ. 

ระยะเวลา วันที่เร่ิมต้น วันที่ส้ินสุด วันที่จัดท าแก้ไข: แก้ไขคร้ังที่ : 

          
  

ผูรั้บบริกำรปลำยทำง ควำมตอ้งกำรของผูรั้บบริกำรปลำยทำง 
กกท. / สขร. ขอ้มูลครบถว้น ถูกตอ้งภำยในเวลำท่ีก ำหนด 

         
รหสั SLA บทบำทหนำ้ท่ีของผูใ้ห้บริกำร ผลลพัธ์ท่ีตอ้งกำร ผูรั้บบริกำร ระดบักำรบริกำร เป้ำหมำย รำยงำนผล 
กสอ. 

P02-03 
จดัท ำ/รวบรวมขอ้มูล/จดัเก็บ 
ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่ำวสำรของ กฟภ. และบน 
เวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่ำวสำร 
อิเล็กทรอนิกส์ของ กฟภ./ 
รำยงำนผล  

มีกำรเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่ำวสำรของ กฟภ. 
และรำยงำนผลให ้
กกท. และ สขร. 

กกท. 
สขร. 

- ควำมส ำเร็จของขอ้มูล 
 ข่ำวสำรท่ีเผยแพร่ถูกตอ้ง 
 ครบถว้น 
- ควำมส ำเร็จในกำรรำยงำนผล 
 ให้ กกท. รำยไตรมำส 
 ขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้ง 100% 
- ควำมส ำเร็จในกำรรำยงำนผล 
 ให้ สขร. รำยปี ขอ้มูล 
 ครบถว้น ถูกตอ้ง 100%  

100% รำยไตรมำส 
รำยปี 

      

  
SLA 02 
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ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

คร้ังท่ี ปี พ.ศ. (ท่ีปรับปรุง) หน่วยงาน (ท่ีปรับปรุง) 

1 2560 กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำครังสิต 
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รายช่ือผู้ จัดท า  
 

 1. นำงพรพิไล หลกัเงิน นกับริหำรงำนทัว่ไประดบั 10 กำรไฟฟ้ำ 
   ส่วนภูมิภำครังสิต 
 2. นำยพลัลภ กิตติจูงจิต วิศวกรระดบั 6 แผนกบริกำรลูกคำ้ 
 3. นำงสำวไผทมำศ ประทีปะวณิช นกัประชำสัมพนัธ์ระดบั 5 แผนกวิศวกรรม 
   และกำรตลำด 


