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ค าน า 
 

แผนกฐานขอ้มูลประชาสมัพนัธ ์กองส่ือสารองคก์รมี ภาระหนา้ท่ีความ รับผดิชอบในการ
ใหบ้ริการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค (กฟภ.) ผา่นศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 
ส านกังานใหญ่และศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) 
ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศ  กฟภ. ในราชกิจจานุเบกษา      
เมื่อวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าดว้ยขอ้มูลข่าวสารของราชการและมติท่ีประชุม
คณะกรรมการพิจารณาด าเนินการดา้นขอ้มูลข่าวสารของ  กฟภ. ท่ีก  าหนดใหม้ีศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของ กฟภ. เพื่อเปิดโอกาสใหป้ระชาชนมีโอกาสรับรู้ขอ้มูลข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ 
ขององคก์ร สามารถติดต่อขอใชบ้ริการ เขา้ใจระบบงานและรับรู้ถึงสิทธิหนา้ท่ีของตน โดยยดึหลกั
ปฏิบติัท่ีว่า "เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้"  

หนงัสือคู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. จดัท าข้ึนเพ่ือให้
บุคลากรประจ า ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ กฟภ. สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีตามกระบวนการให ้
บริการขอ้มูลข่าวสารอยา่งถูกตอ้งตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีขอ้เสนอแนะหรือขอ้สงสยัประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ีแผนกฐานขอ้มูล
ประชาสมัพนัธ ์(ผฐป.) กองส่ือสารองคก์ร (กสอ.) ฝ่ายประชาสมัพนัธ ์(ฝปส.) โทร. 9556 

 
 
 

แผนกฐานขอ้มูลประชาสมัพนัธ ์
กองส่ือสารองคก์ร 
ฝ่ายประชาสมัพนัธ ์

สายงานกิจการสงัคมและส่ิงแวดลอ้ม 
มิถุนายน 2560 

 
        

 

 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ค าจ  ากดัความ 
4. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
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ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
12. ภาคผนวก 

ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
        -  แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูล 

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

อ่ืนๆ 
  -  ตวัอยา่งขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร 
      ของราชการ พ.ศ.2540 ในคู่มือการจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ 
  -  คู่มือแนะน าการใชง้านระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
  -  QR Code ดาวน์โหลดคู่มือการปฏิบติังานฯ และ Video Clip ความรู้เก่ียวกบั พ.ร.บ.ฯ 
 - การจดัท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
 - การจดัท าขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 
 - ประวติัการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังานรายช่ือผูจ้ดัท า 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. มีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชนผา่นศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. อยา่งเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
  คู่มือปฏิบติังานกระบวนการ งานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 
ครอบคลุม การด าเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน การรวบรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล       
การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ.  และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงาน  เพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
        3.1  ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. หมายถึง ศูนยข์อ้มูลข่าวสารของการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค ซ่ึงจดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั กฟภ. ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ       
พ.ศ.2540 เพื่อใหป้ระชาชนตรวจดูขอ้มูลข่าวสารไดส้ะดวก 
 3.2 ขอ้มูลข่าวสาร  หมาย ถึง  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิงใดๆ   
ไม่ว่าการส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จดัท าไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การ
บนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้
 3.3 ขอ้มูลข่าวสาร ของราชการ   หมาย ถึง  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือ
ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสงักดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี 
องคก์รควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก  าหนดใน
กฎกระทรวง 
  3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั  
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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. ตอ้ง
เผยแพร่ ประกอบดว้ย 

  มาตรา 7  ขอ้มูล กฟภ. ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 
    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการด าเนินงาน  
    7(2)  สรุปอ านาจหนา้ท่ีส าคญัและวิธีด  าเนินงาน 
    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับขอ้มูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกบั
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั ค  าสัง่ หนงัสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตาม

มาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีท่ีก  าลงัด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสัง่เก่ียวกบัวิธีปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 
9(5)  ส่ิงพิมพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สญัญาสมัปทาน สญัญาท่ีมีลกัษณะผกูขาด ตดัตอนหรือสญัญาร่วมทุนกบั

เอกชนในการจดัท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี 
9(8) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการก าหนด (ประกาศ ประกวดราคา  สอบ

ราคา  / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1  / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม  / ขอ้มูล
ข่าวสารตามเกณฑม์าตรฐานความโปร่งใสและตวัช้ีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ / ขอ้มูล
ข่าวสารเก่ียวกบังานวิจยัท่ีใชเ้งินงบประมาณ / ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัท่ีสาธารณประโยชน์) 
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 3.7 ผงัการไหลของกระบวนการ ( Work Flow Chart) คือ การใชส้ญัลกัษณ์ต่าง  ๆ ในการเขียน
แผนผงัการท างานเพ่ือใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสมัพนัธก่์อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท 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 คือ เอกสาร/รายงาน 

3.7.7  คือ ฐานขอ้มูล 

3.7.8 คือ  จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดว่าจะเกิด

ปัญหาบ่อย / ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 4.1    ผูอ้  านวยการกอง ส่ือสารองคก์รพิจารณาอนุมติัใหแ้ผนกฐานขอ้มูลประชาสมัพนัธ์
ด  าเนินการดา้นการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และบน
เวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) 

 4.2   รองผูอ้  านวยการกองส่ือสารองคก์ร ผูช่้วยผูอ้  านวยการกองส่ือสารองคก์ร นกัประชาสมัพนัธ์
ระดบั 10 หวัหนา้แผนกและผูช่้วยหวัหนา้แผนกฐานขอ้มูลประชาสมัพนัธ ์กองส่ือสารองคก์ร ท าหนา้ท่ี
พิจารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) ก่อนน าเสนอผูอ้  านวยการ 
กองส่ือสารองคก์รพิจารณาอนุมติั 

 4.3    นกัประชาสมัพนัธ ์ระดบั 7 และนกับริหารงานทัว่ไป ระดบั 7 ท าหนา้ท่ีรวบรวม 
จดัท าขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และบนเวบ็ไซต์ ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242)   
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการงานบริการขอ้มูล 
                            ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ.    

ผูรั้บผิดชอบ : กองส่ือสารองคก์ร ตวัช้ีวดัของกระบวนการ : ความส าเร็จของขอ้มูล
ข่าวสารท่ีเผยแพร่ครบถว้นภายในเวลาท่ีก  าหนด 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการกอ่น

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

   
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 ผฐป. กสอ. 

วางแผนจดัท าขอ้มูล  

 

 

น าเสนอขอความเห็นชอบ 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  

กสอ. 

ขอ้มูลตามมาตรา  

7 และ 9 

บนัทึกขอความเห็นชอบ 

ขอ้มูลในแบบฟอร์ม 
ขอความเห็นชอบ 
เปิดเผยขอ้มูล 

ฐานขอ้มูลความรู้องคก์ร  

หน่วยงาน 
ท่ีเก ีย่วขอ้ง 

ประชาชน 
ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย
หน่วยงานที่เก ีย่วขอ้ง 

หน่วยงาน 
ท่ีเก ีย่วขอ้ง 

 

1 สัปดาห์ 

ทุกเดือน 

1 สัปดาห์ 

lylyxfksN 

1 วนั / 
จดัเกบ็ขอ้มูล 

ครบถว้น ถูกตอ้ง 
100% 

รายเดือน 
รายไตรมาส 
รายปี 
 

2

2 

1 

3 

4 

5 

6

1 

หน่วยงานท่ี

เก ีย่วขอ้ง 

 Y 

 

N 

กสอ. 

 

 

เร่ิมตน้ 

ส้ินสุด 

รวบรวมขอ้มูลตามมาตรา 7 

และมาตรา 9  
 ผฐป. กสอ. 

 

จดัเกบ็ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

และบนเวบ็ไซตศู์นยฯ์ 

กสอ. 

     1 วนั 

lylyxfksN 

ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ. 
ขอ้มูลข่าวสาร กฟภ.
ส านกังานใหญ่ และ 
ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ 

 

นโยบาย 
แนวทางการ 
ด าเนินการ 

- คณะกรรมการ
พิจารณา
ด าเนินการ
ดา้นขอ้มูล
ข่าวสารของ 
กฟภ. 

 

- ส านกัเลขาธิการ
คณะ รัฐมนตรี 

 (สขร.) 
 -กระทรวง 
มหาดไทย 

- หน่วยงานท่ี
เก ีย่วขอ้ง 

 

  ขอ้มูลตาม 
พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.
2540  

 

แผนการด าเนินงาน 

ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร
ของ กฟภ. 

 

-ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล  
  ข่าวสาร กฟข. 
  12 เขต / กฟฟ. 
  ในสังกดั 

-  - หน่วยงานท่ี 
     เก ีย่วขอ้ง 

 

รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

จดัท าขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 

ผฐป. กสอ. 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
     1. ผฐป. กสอ. วางแผนจดัท าขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
            1.1  พิจารณาขอ้มูล กฟภ. มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ท่ีจะจดัเก็บเพื่อใหบ้ริการประชาชน ณ  ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) 
           1.2   จดัท าแผนการด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 

 2. ผฐป. กสอ.  รวบรวมขอ้มูล กฟภ. ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 3. ผฐป. กสอ. จดัท าขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
   3.1   จดัท ายกร่างขอ้มูล กฟภ. ในแบบฟอร์มขอความเห็นชอบเปิดเผยขอ้มูล 
   3.2   ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล กฟภ. ก่อนน าเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 4. ผฐป. กสอ.  น าเสนอยกร่างขอ้มูลฯ ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาและลงนามเห็นชอบ  
  4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นความเห็นชอบ ส่งยกร่างฯ กลบั ผฐป. เพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
  4.2 กรณียกร่างขอ้มูล ผา่นความเห็นชอบ ส่งยกร่างฯ กลบั ผฐป. เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 5. ผฐป. กสอ.  จดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล
ข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ. (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) 
  5.1 ผฐป. กสอ. จดัเก็บขอ้มูล กฟภ. ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ.   
   5.1.1 เพ่ิมช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร  
   5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่  
  5.2 ผฐป. กสอ. จดัเก็บขอ้มูล บนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ.  
   5.2.1 ลงช่ือเขา้ใชง้านในระบบ เลือกหมวดหมู่ขอ้มูลท่ีจะจดัเก็บและบรรจุเน้ือหาขอ้มูล
อาทิ เลขท่ีหนงัสือ ช่ือเร่ือง วนัส้ินสุดการแสดงผลในระบบ แหล่งท่ีมา พร้อมแนบไฟลข์อ้มูล 
จากนั้น กดปุ่ม “ยนืยนั” การแนบไฟล ์
   5.2.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล ก่อนบนัทึกขอ้มูลเพื่อแสดงผลบนเวบ็ไซต์  
 6. ผฐป. กสอ.  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
  6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารและความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ 
   6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น (ทุกเดือน )  
   6.1.2 รายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ กองก ากบัดูแลกิจการท่ีดี (กกท.) (รายไตรมาส) 
และรายงานคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และส านกังานคณะกรรมการ
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (รายปี) 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่กิจกรรม 

ขั้นตอน/กจิกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม  
1. การวางแผนจดัท าขอ้มูล กฟภ. ตาม
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลท่ีใชว้างแผน 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด  
      (1 สปัดาห์)  

2. การรวบรวมขอ้มูลตามพระราชบญัญติัขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการจดัท า 
       ยกร่างขอ้มูล 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด  
      (ทุกเดือน) 

3. การจดัท าขอ้มูลตามพระราชบญัญติัขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลในการ
จดัท ายกร่างขอ้มูล 

3.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด 
     (ทุกเดือน) 

4. การเสนอยกร่างขอ้มูลเพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชา 
   พิจารณาลงนามเห็นชอบ 
    

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูลและ 
เอกสารและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด          
      (1 วนั) 

5. การจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
   ของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลข่าวสาร 
   อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ.    
    (http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242) 
 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อน 
       จดัเก็บขอ้มูล ณ  ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
       ของ กฟภ. และบนเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูล 
      ข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ.    
5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก  าหนด          
     (1 วนั) 

6. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
     ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 

6.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการ         
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

6.2  ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลา 
       ท่ีก  าหนด  (รายงาน กสอ.-ทุกเดือน/ กกท. - 
      รายไตรมาส / สขร. – รายปี)      

http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/242
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่

ประชาชน มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 
 7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ PEA 

ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานส าหรับ
ผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

 

8. ระบบตดิตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบตดิตาม  

 
ผู้ตรวจตดิตาม ผู้รับการตรวจ

ตดิตาม  
กรอบเวลาใน 
การประเมนิผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ 
      (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานงาน 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้
4. ระบบ Software / 
    โปรแกรมส าเร็จรูป 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตาม 
     ผลการตรวจติดตาม 
6.  อ่ืน ๆ 

1. คณะท างาน 
   จดัท าคู่มือ 
   ปฏิบติังาน 
   ของ กสอ. 
2. นปส. 10  
3. เลขานุการ 
    คณะท างานฯ 
    (นปส. 9)    
 

1. หผ.ฐป. 
2. ชผ.ฐป. 
3. นปส. 7 
4. นบท. 7 

ปีละคร้ัง  

 

9. เอกสารอ้างองิ 
9.1 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
9.2 ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 9(8) ท่ี สขร. และกระทรวงมหาดไทยประกาศเพ่ิมเติม 
9.3 ตวัอยา่งขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9  ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 ในคู่มือการจดัตั้งศูนยข์อ้มูลข่าวสารของราชการ (สถานะขอ้มูล : วนัท่ี 15 ธนัวาคม 2559) 
9.4  คู่มือแนะน าการใชง้านระบบศูนยข์อ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์  
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Wor k M anual )  

9 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ของ กฟภ. 
 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
       โปรแกรม  Microsoft Word โปรแกรม  Microsoft Excel โปรแกรม  Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage โปรแกรม QR Code 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Wor k M anual )  
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูล 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

แบบประเมินความพงึพอใจศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Wor k M anual )  

14 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 
 

 
 
 
 

กฎระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กีย่วข้อง 
 
 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Wor k M anual )  

15 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 

 
 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการ พ.ศ.2540  
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
คู่มือการปฏิบัติงาน ( Wor k M anual )  

25 

 

 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9(8) 
ทีส่ านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ (สขร.) และกระทรวงมหาดไทย 
ประกาศเพิม่เติม 

 
 
 
 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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 กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ.   |  ฝ่ายประชาสัมพันธ์   กองส่ือสารองค์กร 

 

 
 
 
 

ข้อมูลข่าวสารตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ความโปร่งใสและตัวช้ีวดัความโปร่งใส 

ของหน่วยงานของรัฐ 
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ข้อมูลข่าวสารเกีย่วกบังานวจิัย 
ทีใ่ช้เงินงบประมาณ 
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คู่มือแนะน าการใช้งาน 
ระบบศูนย์ข้อมูลข่าวสารอเิลก็ทรอนิกส์ 
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ดาวน์โหลดคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการงานบริการข้อมูลศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ กฟภ. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ดาวน์โหลด Video Clip 

ความรู้เกีย่วกบัพระราชบัญญตัข้ิอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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การจัดท าควบคุมภายใน (กระดาษท าการ 8 ช่อง) 
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การจัดท าข้อตกลงระดบัการให้บริการ (SLA) 
  

รหัส SLA: กสอ. P02-03 ช่ือ SLA: กระบวนการงานบริการขอ้มูลศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของ กฟภ. 

ผู้ให้บริการ   กองส่ือสารองค์กร (กสอ.) 

SLA ของกระบวนงาน:  การบริการขอ้มูลศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล
ข่าวสารของ กฟภ. 

ระยะเวลา วันที่เร่ิมต้น วันที่ส้ินสุด วันที่จดัท าแก้ไข: แก้ไขคร้ังที่ : 

          
  

ผูรั้บบริการปลายทาง ความตอ้งการของผูรั้บบริการปลายทาง 
กกท. / สขร. ขอ้มูลครบถว้น ถูกตอ้งภายในเวลาท่ีก  าหนด 

         
รหสั SLA บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ ผูรั้บบริการ ระดบัการบริการ เป้าหมาย รายงานผล 
กสอ. 

P02-03 
จดัท า/รวบรวมขอ้มูล/จดัเกบ็ 
ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่าวสารของ กฟภ. และบน 
เวบ็ไซตศู์นยข์อ้มูลข่าวสาร 
อิเลก็ทรอนิกส์ของ กฟภ./ 
รายงานผล 
 

มีการเกบ็ขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูล 
ข่าวสารของ กฟภ. 
และรายงานผลให้ 
กกท. และ สขร. 

กกท. 
สขร. 

-  ความส าเร็จของขอ้มูล 
  ข่าวสารท่ีเผยแพร่ถูกตอ้ง 
  ครบถว้น 
- ความส าเร็จในการรายงานผล 
  ให ้กกท. รายไตรมาส 
  ขอ้มูลครบถว้นถูกตอ้ง 100% 
- ความส าเร็จในการรายงานผล 
  ให ้สขร. รายปี ขอ้มูล 
  ครบถว้น ถูกตอ้ง 100% 
 

100% รายไตรมาส 
รายปี 

      

  SLA 02 
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ประวตักิารปรับปรุงคู่มือการปฏบิัตงิาน 
 

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

1 2560 กองส่ือสารองคก์ร 
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รายช่ือผู้จัดท า  
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