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คํานํา 
 

ศูนย�ข�อมูลข�าวสารของการไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) มีหน�าท่ีความ
รับผิดชอบ(Job Description) ในการให�บริการข�อมูลผ�านศูนย�ข�อมูลข�าวสารตามพระราชบัญญัติข�อมูล
ข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540   

พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ�าส�วนภูมิภาคในราชกิจจา
นุเบกษา เม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว�าด�วยข�อมูลข�าวสารของราชการและมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาดําเนินการด�านข�อมูลข�าวสารของ PEA ท่ีกําหนดให�มี ศูนย�ข�อมูล
ข�าวสาร PEA ในทุกพ้ืนภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เพ่ือเปLดโอกาสให�ประชาชนมีโอกาสรับรู�ข�อมูล
ข�าวสารและการดําเนินการต�างๆขององค�กร  สามารถติดต�อขอใช�บริการ  เข�าใจระบบงาน  และรับรู�
ถึงสิทธิหน�าท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีว�า "เปLดเผยเปTนหลัก ปกปLดเปTนข�อยกเว�น"  

หนังสือคู� มืองานบริการข�อมูลของศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัด
นครราชสีมา3(สุรนารี) จัดทําข้ึนเพ่ือให�บุคลากรประจําศูนย�ข�อมูลข�าวสารฯ สามารถปฏิบัติหน�าท่ีตาม
กระบวนการให�บริการข�อมูลข�าวสารอย�างถูกต�องตามเจตนารมณ�ของกฎหมาย    

ท้ังนี้หากท�านมีข�อเสนอแนะหรือข�อสงสัยประการใด กรุณาติดต�อสอบถามท่ีศูนย�ข�อมูล    
ข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) บริเวณชั้น 1 อาคารสํานักงานการ
ไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี)    เลขท่ี 555/2 หมู�ท่ี10  ตําบลโคกกรวด  อําเภอ
เมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา และบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาค
จังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 

 

“เปDดเผยเปFนหลัก  ปกปDดเปFนข�อยกเว�น” 
 

       ศูนย� พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของการไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 
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1. วัตถุประสงค# 
เพ่ือให�ผู�ปฏิบัติงานประจําศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 

มีความรู� ความเข�าใจในกระบวนการให�บริการข�อมูลแก�ประชาชนผ�านศูนย�ข�อมูลข�าวสารของราชการ
อย�างเปTนระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู�มืองานบริการข�อมูลของศูนย�ข�อมูลข�าวสาร  การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3    
(สุรนารี) ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต�ข้ันตอนของการวางแผน  การรวมรวมข�อมูล  การจัดทําข�อมูล 
การจัดเก็บเพ่ือเผยแพร�ข�อมูล ณ ศูนย�ข�อมูลข�าวสารฯ และบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสารการไฟฟ�าส�วน
ภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) ตลอดจน
การติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการดําเนินงานรายงานผู�บังคับบัญชาระดับการไฟฟ�าเขต 
เพ่ือรายงานกระทรวงมหาดไทยและสํานักงานคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ สํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีต�อไป 

3. คําจํากัดความ 
        3.1 ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) หมายถึง สถานท่ี
จัดเก็บข�อมูลของศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) ตาม
พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือให�ประชาชนตรวจดูข�าวสารได�สะดวก 
 3.2 ข�อมูลข�าวสาร  หมายความว�า  สิ่งท่ีสื่อความหมายให�รู� เรื่องราวข�อเท็จจริง ข�อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม�ว�าการสื่อความหมายนั้น จะทําได�โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ�านวิธีการใดๆ และไม�ว�าจะได�
จัดทําไว�ในรูปของเอกสาร แฟ�ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ�าย ฟLล�ม            
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร�หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให�สิ่งท่ีบันทึกไว�ปรากฏได� 
 3.3 ข�อมูลข�าวสารของราชการ  หมายความว�า  ข�อมูลข�าวสารท่ีอยู�ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน�วยงานของรัฐ ไม�ว�าจะเปTนข�อมูลข�าวสารเก่ียวกับการดําเนินการของรัฐหรือข�อมูล
ข�าวสารเก่ียวกับเอกชน 
 3.3 หน�วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส�วนกลาง ราชการส�วนภูมิภาค ราชการส�วนท�องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส�วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส�วนท่ีไม�เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค�กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน�วยงานอิสระของรัฐและหน�วยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
 3.5 สขร. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี 
 
4. หน�าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู�จัดการการไฟฟ)าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) มีหน�าท่ีแต�งต้ังผู�รับผิดชอบใน
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติฉบับนี้เปTนการเฉพาะ โดยอาจแต�งต้ังบุคคลหรือคณะกรรมการประจํา
หน�วยงาน    เพ่ือบริหารงานหรือกํากับกับดูแลการปฏิบัติฯ 
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 4.2 ผู�จัดการการไฟฟ)าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) เปTนประธานคณะกรรมการ
ท่ีปรึกษา         ทําหน�าท่ีสนับสนุนและให�คําปรึกษาในการดําเนินงานด�านข�อมูลข�าวสารของ การ
ไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 

     4.3 ผู�ช�วยผู�จัดการด�านเทคนิค การไฟฟ)าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) เปTน
ผู�อํานวยการศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) มีหน�าท่ี
ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ และเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย$ข�อมูลข%าวสารให�
สามารถดําเนินการได�ด�วยความเรียบร�อย เพ่ือให�เกิดประโยชน$และความสะดวกต%อผู�ขอรับบริการ
ข�อมูลข%าวสาร  

     4.4 ผู�ชํานาญการ ระดับ 9 เปTนประธานคณะกรรมการประจําศูนย�ข�อมูลข�าวสารฯ     มีหน�าท่ี
ประสานงานในส%วนงานต%างๆ เพ่ือให�การปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯและเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย$
ข�อมูลข%าวสารให�สามารถดําเนินการได�ด�วยความเรียบร�อย เพ่ือให�เกิดประโยชน$และความสะดวกต%อผู�
ขอรับบริการข�อมูลข%าวสาร   

     4.5 นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 9 เปTนประธานคณะกรรมการด�านข�อมูล   มีหน�าท่ีจัดทําข�อมูลของ 
กฟภ. ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540  พร�อมจัดเก็บข�อมูล ณ ศูนย� ข�อมูลข�าวสาร
และบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 

     4.6 หัวหน�าแผนก  เปTนคณะกรรมการฝnายสนับสนุน   มีหน�าท่ีให�การสนับสนุนบุคลากร,เครื่องมือ,
อุปกรณ$และอ่ืนๆ สําหรับจัดต้ังและดําเนินการของศูนย$ข�อมูลข%าวสาร 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน                                               
(Flow Chart) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู�รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 

1 สัปดาห� การวางแผนจัดทําข�อมลูตาม 
พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ข�อมูล
ข�าวสารฯ 

2  
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข�อมูล PEA เพ่ือ
จัดเก็บ ณ ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร 
การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) และ
บนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร 
การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) 

คณะกรรมการ
ด�านข�อมูลฯ  

3  
 
 

ทุกเดือน การจัดทําข�อมลู PEA    ตาม 
พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ
ด�านข�อมูลฯ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การนําเสนอข�อมูล PEA ตาม 
พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือขอ
อนุมัติจัดเก็บ ณ ศูนย�ข�อมลู
ข�าวสาร PEA และบนเว็บไซต�
ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�า
ส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) 

เลขานุการฯ 

5  
 
 
 
 

1 วัน  การจัดเก็บข�อมูล ณ ศูนย� 
ข�อมูลข�าวสาร PEA  และบน
เว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร 
การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) 

คณะกรรมการ
ด�านข�อมูลฯ 

6  
 
 
 
 
 

ทุกไตรมาส 
(สรุป

รายงาน) 
 

การติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานศูนย�ข�อมลูข�าวสาร 
การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) ในการ
ให�บริการข�อมลูข�าวสารแก�
ประชาชน 

คณะกรรมการ
ประจําศูนย� 

7  
 

- - - 

ไม�อนุมัติ 

ไม�ถูกต�อง,ไม�ครบถ�วน 

จบกระบวนงาน 

อนุมัติ 
 

ถูกต�อง ครบถ�วน 
 

วางแผนจัดทําข�อมูล            
ศูนย�ข�อมูลข�าวสารฯ  
ตาม พ.ร.บ.ข�อมูล

ข่าวสาร 

รวบรวมข�อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

จัดทําข�อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข�อมูล 
ข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ปรับปรุงแก�ไข 

การจัดเก็บข�อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย�ข�อมูลข�าวสารฯ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     1. คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารฯ วางแผนจัดทําข�อมูล การไฟฟ�าส�วนภู มิภาคจังหวัด
นครราชสีมา3(สุรนารี) ตาม พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
    1.1 พิจารณาข�อมูล การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) มาตรา 7 และมาตรา 
9   ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ีจะจัดเก็บเพ่ือให�บริการประชาชน ณ ศูนย�ข�อมูล
ข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) และบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การ
ไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 
   1.2 จัดทําแผนการดําเนินงานของศูนย�ข�อมูลข�าวสาร PEA  
 

  2. เลขานุการฯ ติดตามข�อมูล  PEA  ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยการ
ประสานไปยังหน�วยงานเจ�าของเรื่องเพ่ือขอข�อมูล การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ประกอบด�วย 
  มาตรา 7  ข�อมูล การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (อ�างอิงข�อมูล PEA) ท่ีลง
พิมพ�ในราชกิจจานุเบกษา 
    7(1) โครงสร�างและการจัดองค�กรในการดําเนินงาน  
    7(2) สรุปอํานาจหน�าท่ีสําคัญและวิธีดําเนินงาน 
    7(3) สถานท่ีติดต�อเพ่ือขอรับข�อมูล ข�าวสารหรือคําแนะนําในการติดต�อกับ
หน�วยงานของรัฐ 
    7(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข�อบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7(5) ข�อมูลข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 

  มาตรา 9 ข�อมูลท่ีหน�วยงานของรัฐต�องจัดไว�ให�ประชาชนตรวจดูได�ด�วยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต�อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม�เข�าข�ายต�องลงพิมพ�ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ�ายประจําปpของปpท่ีกําลังดําเนินการ 
9(4) คู�มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต�อ

สิทธิหน�าท่ีของเอกชน 
9(5) สิ่งพิมพ�ท่ีได�มีการอ�างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญาร�วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต�งต้ังโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
9(8) ข�อมูล ข�าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด (ประกาศ ประกวดราคา    

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจ�างตามแบบ สขร.1 / ข�อมูลเก่ียวกับสิ่งแวดล�อม) 
 3. คณะกรรมการด�านข�อมูล จัดทําข�อมูลตามข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
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  3.1 จัดทําข�อมูลข�าวสารของ  การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) มาตรา 7 และ
มาตรา 9  ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสาร        ของราชการ พ.ศ. 2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(
สุรนารี) ก�อนนําเสนอผู�บังคับบัญชา 
 

  
    4. เลขานุการฯ นําเสนอข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี)  
มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณาให�
ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให� จัดเก็บเพ่ือให�บริการประชาชนท่ีห�องศูนย�ข�อมูลข�าวสารและบน
เ ว็ บ ไ ซต� ศู น ย� ข� อ มู ล ข� า ว ส า ร  ก า ร ไ ฟฟ� า ส� ว น ภู มิ ภ า คจั ง ห วั ด นค ร ร าช สี ม า 3(สุ ร น า รี ) 
(http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 
   4.1 กรณีข�อมูลไม�ผ�านการอนุมัติ ให�ส�งข�อมูลกลับไปให�เลขานุการฯ เพ่ือปรับปรุงแก�ไข 
    4.2 กรณีข�อมูลผ�านการอนุมัติ ให�เลขานุการฯ ดําเนินการในข้ันตอนต�อไป 
 

 5. คณะกรรมการด�านข�อมูล จัดเก็บข�อมูลข�าวสารไว� ท่ีห�องศูนย�ข�อมูลข�าวสารและบน           
เว็ บไซต� ศูนย� ข� อ มูลข� าวสารของ การไฟฟ� าส� วนภู มิภ าคจั งหวั ดนครราชสี มา3(สุ รนารี ) 
(http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 
   5.1 การจัดเก็บข�อมูลข�าวสารฯ ณ ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัด
นครราชสีมา3(สุรนารี) 
     5.1.1 เพ่ิมชื่อเรื่องท่ีจัดเก็บในตารางบัญชีรายชื่อเอกสาร 
     5.1.2 จัดเก็บข�อมูลในแฟ�มข�อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยให�จัดเปTนหมวดหมู� 

5.2 การจัดเก็บข�อมูลข�าวสารบนเว็บไซต�ของศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาค
จังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma)                                                                                   

        5.2.1 จัดส�งบันทึกแจ�งห�อง LAN พร�อมส�งไฟล�ข�อมูลเพ่ือให�ห�อง LAN เพ่ิมข�อมูลบน
เว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 
          5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข�อมูลบนหน�าจอท่ีเว็บไซต� การไฟฟ�าส�วนภูมิภาค
จังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 
 6. เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการดําเนินงานศูนย�ข�อมูลข�าวสาร 
   6.1 สรุปรายงานผลการดําเนินงานการให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชนและความพึง
พอใจของผู�ใช�บริการ 
     6.1.1 สรุปรายงานเสนอผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นทุกเดือน  
    6.1.2 รายงาน กฟฉ.3 เ พ่ือสรุปรายงานกระทรวงมหาดไทยและสํานักงาน
คณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทุกไตรมาส 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต�ละกิจกรรม 
ข้ันตอน/กิจกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1.การวางแผนจัดทําข�อมลูข�าวสารของ  การไฟฟ�าส�วนภูมภิาค
จังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี)  ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถ�วนของข�อมูลประกอบการวางแผน 
1.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 (1 สัปดาห�)  

2.การรวบรวมข�อมูลข�าวสารของ  การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) ตามพ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

2.1 ความครบถ�วนของข�อมูล 
2.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุกเดือน) 

3. การจัดทําข�อมูลข�าวสารของ  การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) ตามพ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถ�วน ถูกต�องของข�อมูลในการจัดทําข�อมูลเพ่ือ
ประชาสมัพันธ� 

3.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ทุกเดือน) 

4. การเสนอข�อมลูข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) ตามพ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 เพ่ือให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมัติ   ให�จัดเก็บข�อมูลท่ีศูนย�ข�อมูลข�าวสารและบนเว็บไซต�             
ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา
3(สุรนารี) (http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 

4.1 ความครบถ�วน ถูกต�องของข�อมูลและเอกสารประกอบ    
การพิจารณา 

4.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (1 วัน) 

5.การจัดเก็บข�อมูลข�าวสาร ท่ีศูนย� พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสาร          
และบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี)                    
(http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 

5.1  ความครบถ�วน ถูกต�องของข�อมูลก�อนจัดเก็บข�อมูลท่ี    
ศูนย�ข�อมูลข�าวสารและบนเว็บไซต�ศูนย�ข�อมูล การไฟฟ�า
ส�วนภูมภิาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี)  
(http://oic.go.th/infocenter7/703/#infoma) 

5.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด (1 วัน) 
6.การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของ                       
ศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วนภูมภิาคจังหวัด
นครราชสมีา3(สุรนารี) 

6.1 ความครบถ�วน ถูกต�องของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการดาํเนินงาน 

6.2 ดําเนินการแล�วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด                  
- รายงานผู�บังคับบัญชาทุกเดือน 

     - รายงาน กฟฉ.3 เพ่ือสรุปรายงานกระทรวงมหาดไทย   
และสาํนักงานคณะกรรมการข�อมลูข�าวสารของราชการ 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทุกไตรมาส 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การดําเนินงานของศูนย�ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 

เพ่ือให�บริการข�อมูลข�าวสารแก�ประชาชนมีข้ันตอน  เปTนระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 

7.2.2 มีกระบวนงานและคู�มือปฏิบัติงานบริการข�อมูลของศูนย�ข�อมูลข�าวสารของ การไฟฟ�าส�วน
ภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี)   ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใช�เปTนแนวทางในการทํางานอย�างมี
ประสิทธิภาพ และเปTนมาตรฐานสําหรับผู�ปฏิบัติงานให�เปTนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบ         
และติดตาม  

 

ผู�ตรวจติดตาม ผู�รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนการ 
   (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานการทํางาน 
3. แบบฟอร�มท่ีใช� 
4. ระบบ Software / 

โปรแกรมสําเร็จรูป 
5. การปรับปรุงแก�ไขตาม 
   ผลการตรวจติดตาม 
6. อ่ืน ๆ 
 

- ผู�อํานวยการศูนย�ฯและ  
   คณะทํางานฯ จัดทํา        
   คู�มือปฏิบัติงานของ        
   การไฟฟ�าส�วนภูมิภาค
จังหวัดนครราชสีมา3    
(สุรนารี) 
     
 

1. ผู�ชํานาญการระดับ 9 
2. หัวหน�าแผนกบริการ

ลูกค�า 
3. วิศวกร 
4. นักบัญชี 
5. นิติกร 
6. นักระบบงานคอมพิว 

เตอร� 
 

อย�างน�อย 
ปpละ 1 ครั้ง  

 
9. เอกสารอ�างอิง 
       - พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       - หนังสือแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของเจ�าหน�าท่ีรัฐ 
จัดทําโดย สํานักงานคณะกรรมการข�อมูลข�าวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
10. แบบฟอร#มท่ีใช� 
      - แบบฟอร�มใบคําร�องขอค�นคว�าข�อมูลข�าวสาร          การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา
3(สุรนารี) 
      - แบบฟอร�มประเมินความพึงพอใจศูนย� ข�อมูลข�าวสาร การไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา
3(สุรนารี) 
      - แบบฟอร�มหนังสืออุทธรณ� 
      - แบบฟอร�มหนังสือร�องเรียน  
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11. ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 
      - โปรแกรม Microsoft Word  
      - โปรแกรม Microsoft Excel  
      - โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
      - โปรแกรม Photoshop  
      - โปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร#ม 
ใบคําร�องขอค�นคว�าข�อมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจ 
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พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา�(สุรนารี) 

คู่ มือ ก า ร ป ฏิบั ติ ง า น  ( Work Manual)  
15 

 

 งานบริการขอ้มูลของศูนยข์อ้มูลข่าวสารการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจงัหวดันครราชสีมา (สุรนารี)             |   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู�จัดทํา 
 

ศูนย�ข�อมูลข�าวสารของการไฟฟ�าส�วนภูมิภาคจังหวัดนครราชสีมา3(สุรนารี) 
 


