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ค าน า 

 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร์ หรือ พีอีเอ 

(PEA PRASAT ) มีกรอบหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ส าหรับประชาชนและผู้สนใจ ผ่านทางศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  โดยจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540   หรือ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  และประกาศการ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาค  ในราชกิจจานุเบกษา  เมื่อวันที่  20 พฤศจิกายน  2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการและมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA 
ที่ก าหนดให้มีศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ทุกภูมิภาคในพ้ืนที่ให้บริการ  ซึ่ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
PEA PRASAT เป็นหนึ่งในศูนย์ข้อมูลข่าวสารในพ้ืน ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ของ PEA  เพ่ือเปิด
โอกาสให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูลข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอ
ใช้บริการ สามารถเข้าใจระบบงาน และรับรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตน โดยยึดหลักปฏิบัติที่ว่า "เปิดเผย
เป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA PRASAT  นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
บุคลากรประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA PRASAT  สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามกระบวนการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามเจตนารมณ์แห่งกฎหมาย 

อนึ่ง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของ PEA PRASAT  ชั้น 1 อาคารส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท เลขที่ 36 หมู่ที่ 3 
ถนนสุรินทร์-ช่องจอม ต าบลกังแอน อ าเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร์ 32140 โทร.044-551668 
โทรสาร 044-551263 และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT 
    (http://www.prs.peane3.com) 
 

เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น 
 

      ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA PRASAT  
 

กุมภาพันธ์ 2559  
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้บุคลากรของ PEA PRASAT ผูท่ี้ปฏิบติังานประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT 

ตลอดจนประชาชนทัว่ไป มีความรู้ ความเขา้ใจในกระบวนการให้ / รับ บริการขอ้มูลข่าวสาร ผา่นศูนย์
ขอ้มูลข่าวสารอยา่งเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนยข์อ้มูลข่าวสารของ  PEA PRASAT   ครอบคลุมการด าเนินงาน
ตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน  การรวมรวมขอ้มูล  การจดัท าขอ้มูล  การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล                      
ณ ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT หรือบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT 
(www.prs.peane3.com) ตลอดจนการติดตามประเมินผล  รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
รายงานผูบ้งัคบับญัชา กระทรวงมหาดไทย และส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 
        3.1  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT  หมายถึง สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลของ PEA PRASAT 
ตามพระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อให้ประชาชนตรวจดูข่าวสารได้
สะดวก 
 3.2 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิง
ใดๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่วา่
จะไดจ้ดัท าไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม การ
บนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้
 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือ
ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
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 3.5 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
4.1 ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร์ แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบ ในการ

ปฏิบติัตามพระราชบญัญติัฉบบัน้ีเป็นการเฉพาะโดยอาจแต่งตั้งบุคคล หรือคณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน เพื่อบริหารงานหรือก ากบัดูแลการปฏิบติัฯ 

 4.2 ผู้จัดการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท จังหวดัสุรินทร์ เป็นประธานคณะกรรมการ
ท่ีปรึกษา ท าหน้าท่ีสนับสนุนและให้ค  าปรึกษาในการด าเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA 
PRASAT 

 4.3 รองผู้จัดการด้านเทคนิค การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท เป็นผูอ้  านวยการศูนยข์อ้มูล
ข่าวสารของ PEA PRASAT มีหน้าท่ีควบคุมและดูแลการปฏิบติังานของคณะกรรมฯ และเจา้หน้าท่ี
ประจ าศูนยข์อ้มูลข่าวสาร ใหส้ามารถด าเนินการไดด้ว้ยความเรียบร้อย เพื่อให้เกิดประโยชน์และความ
สะดวกต่อผูข้อรับบริการขอ้มูลข่าวสาร 

 4.4 ผู้ช านาญการ ระดับ 9 เป็นประธานคณะกรรมการประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ มีหน้าท่ี
ประสานงานในส่วนต่างๆ เพื่อให้การปฏิบติังานคณะกรรมการฯและเจา้หน้าท่ีประจ าศูนย์ขอ้มูล
ข่าวสารใหส้ามารถด าเนินการไดด้ว้ยความเรียบร้อย เพื่อให้เกิดประโยชน์และความสะดวกต่อผูข้อรับ
บริการขอ้มูลข่าวสาร 

 4.5 นักบริหารงานทั่วไประดับ 9 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท ท าหน้าท่ีพิจารณา
กลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์ขอ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT  ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา
ดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA PRASAT   

 4.6 มีหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง อาท ิผบค., ผบป., ผบห., ผกส., ผมต., ผปบ. รวบรวม จดัท าขอ้มูล
เพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์ขอ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT และ ให้ พบค.ผบห. น าขอ้มูลจดัเก็บตาม    มาตรา  
7 และมาตรา 9 บนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT (www.prs.peane3.com) 
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดบัที ่ ผงักระบวนงาน  (Flow Chart) ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1   

 

 
 
 
 

1 สปัดาห์ ก าร วา งแผนง านจัดท า
ข้อมูลตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร. 

2   
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล  PEA 
เพ่ือจัดเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร PEA และบน
เวบ็ไซตศู์นยข์อ้มูลข่าวสาร 
PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์
พ.ร.บ.ฯ 

3   
 
 

ทุกเดือน การจดัท าขอ้มูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนย ์ฯ 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วนั การน า เสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อ
ขออนุมัติจัดเ ก็บ ณ ศูนย ์
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บน เว็บ ไซต์ ศูน ย์ข้อมู ล
ข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 
ประจ าศูนยฯ์ 

5   
 
 
 
 

1 ว ัน  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย ์
ขอ้มูลข่าวสาร PEA และ
บน เว็บ ไซต์ ศูน ย์ข้อมู ล
ข่าวสาร PEA 

เจา้หนา้ท่ี 

6   
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
(รายงาน กสอ.) 

ทุกไตรมาส 
(รายงาน 

กระทรวงมหาดไทย
และ สขร.) 

การติดตามประเมินผลการ
ด า เ นิ น ง า น ศู น ย์ข้อ มู ล
ข่าวสาร PEA ในการ
ให้บริการขอ้มูลข่าวสารแก่
ประชาชน 

เจา้หนา้ท่ี

ประจ าศูนยฯ์ 

7   
 

   
จบกระบวนงาน 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  
PEA PRASAT 

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 
 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. คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร วางแผนจดัท าขอ้มูล PEA PRASAT ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  1.1 พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ท่ีจะจดัเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสาร PEA PRASAT (www.prs.peane3.com) 
  1.2 จดัท าแผนการด าเนินงานของศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT 
 

 2. เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยจดัส่ง
บนัทึกไปยงัหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอข้อมูล PEA PRASAT ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ประกอบดว้ย 
  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA PRASAT ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวธีิด 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 าวนิิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกบัวธีิปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

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

เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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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 จดัท ายกร่างขอ้มูล PEA PRASAT มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA PRASAT  ก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

 4. เลขานุการฯ น าเสนอยกร่างขอ้มูล PEA PRASAT มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนามอนุมติัให้ 
เลขานุการฯ จดัเก็บเพื่อใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสาร PEA PRASAT (www.prs.peane3.com) 
  4.1 กรณียกร่างขอ้มลู ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มลู ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพื่อด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป 
 

 5. เลขานุการฯจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร  
PEA PRASAT (www.prs.peane3.com) 
  5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร www.prs.peane3.com 
   5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตาม มาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
  5.2 การจดัเก็บขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT (www.prs.peane3.com)
   5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ พบค.ผบห. พร้อมส่งไฟลข์อ้มูลเพื่อให ้พบค.ผบห. เพิ่มขอ้มูลบน
เวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT 
   5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี PEA PRASAT 
(www.prs.peane3.com) 

 6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึงพอใจ
ของผูใ้ชบ้ริการ 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
   6.1.2 รายงาน  กอก.กฟฉ.3 ทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ขั้ นตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
1. การวางแผนจดัท าขอ้มลู  PEA PRASAT   
ตามพระราชบญัญติั    ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มลูประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมขอ้มูล  PEA PRASAT ตามพระราชบญัญติั
ขอ้มลู    ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มลูในการจดัท ายกร่างขอ้มลู 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3. การจัดท าข้อมูล  PEA PRASAT ตามพระราชบัญญัติ
ขอ้มลู    ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถว้น ถูกต้องของขอ้มูลในการจดัท ายกร่าง
ขอ้มลูประชาสัมพนัธ์ 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอยกร่างขอ้มลู  PEA PRASAT ตาม

พระราชบญัญติั ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   
เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมติั ให้จดัเก็บขอ้มลู ณ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA และ
บนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT 
(www.prs.peane3.com) 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูลและ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5 .  การจดัเก็บขอ้มลู ณ ศูนยข์อ้มลูข่าวสาร PEA PRASAT 
และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มลู PEA PRASAT 
(www.prs.peane3.com) 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล 
PEA NE.3 (www.prs.peane3.com) 

5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1 วนั) 
6 .  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนยข์อ้มลู 
     ข่าวสาร PEA PRASAT 

6.1ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6 .2  ด า เ นินการแล้ว เส ร็จตามระยะ เวลา ท่ีก าหนด       
(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 

       ร า ย ง านก ระท ร ว งมหาดไท ยและส า นั ก ง าน
คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน
ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.prs.peane3.com/
http://www.prs.peane3.com/
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนยข์อ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน 

มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานการใหบ้ริการขอ้มูลของศูนยข์อ้มูลข่าวสารของ PEA 

PRASAT ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบติดตามประเมนิผล 
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. ผูอ้  านวยการศูนย ์
2. คณะท างานฯ 
   จดัท าคู่มือ 
   ปฏิบติังาน 
  3. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
     
 

1. คณะกรรมการดา้น
ขอ้มูล 

2.  เลขานุการฯดา้น
ขอ้มูล 

3.  พนกังานประจ า
ศูนย ์

4. นกัระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
        พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง “พระราชบญัญติั
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA” จดัท าโดยแผนกฐานขอ้มูล
ประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
        - แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT  
 - แบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA PRASAT 
 - แบบฟอร์มหนงัสืออุทธรณ์ 
 - แบบฟอร์มหนงัสือร้องเรียน 
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11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
        - โปรแกรม Microsoft Word  
 - โปรแกรม Microsoft Excel  
 - โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 - โปรแกรม Photoshop  
 - โปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์ม 

ใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพงึพอใจ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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เอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA PRASAT 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอปราสาท จงัหวดัสุรินทร์ (PEA PRASAT) 
 


