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ค าน า 

 
              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาคกลาง) จังหวัดนครปฐม  หรือ    
พีอีเอ  ซี สาม (PEA C.3) หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมูลผ่านศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค              
ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ   
และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ท่ีก าหนดให้มีศูนย์ 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA ในพื้นภาคกลาง  ครอบคุลมพื้นท่ี 4 จังหวัด ได้แก่ นครปฐม 
สมุทรสาคร สุพรรณบุรี และกาญจนบุรี  เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืน้ท่ีมีโอกาสรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารและการด าเนินการต่างๆ ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้
ถึงสิทธิหน้าท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต3 (ภาคกลาง) จังหวัดนครปฐม  
ฉบับนี ้ จัดท าขึน้เพ่ือให้บุคลากรประจ าศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA C.3 สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีตามกระบวนการให้บริการข้อมลูข่าวสารอย่างถกูต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี ศูนย์ พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของ PEA C.3  ช้ัน 1 อาคารส านักงาน กฟก.3 หรือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาค
กลาง) จังหวัดนครปฐม  เลขท่ี 9/1  หมู่ ท่ี 1  ต าบลไทยาวาส  อ าเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม 
73120 โทร.0-3433-9140 โทรสาร 0-3433-9150 และบนเวบ็ไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  PEA 
C.3(www.pea.co.th/sites/c3)      

 
กองอ านวยการ 

                                                                   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคกลาง) จงัหวดันครปฐม 
โทรศพัท ์034-339140  

ดาวเทียม 10967                                                                      
                                                                   กรกฎาคม 2559 
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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 
      กฎระเบียบ/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
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        -ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้ริการ (SLA) 
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1.วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานประจ าศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 มีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชนผ่านศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ 

2.ขอบเขต 
คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ  PEA C.3 ครอบคลุมการ

ด าเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนของการรวมรวมขอ้มูล การจดัท าขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อเผยแพร่ขอ้มูล ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3 บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) โดยใช้ระบบการเช่ือมต่อฐานขอ้มูลกบัเวบ็ไซต์ สขร. ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผล รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงานเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชา กระทรวงมหาดไทย
และส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

3. ค าจ ากดัความ 

 3.1 ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 หมายถึง สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลของ PEA C.3                
ตามพระราชบญัญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อให้ประชาชนตรวจดูข่าวสารได้
สะดวก 
  3.2ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้ เร่ืองราวขอ้เท็จจริง ขอ้มูลหรือส่ิง
ใดๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผา่นวิธีการใดๆ และไม่วา่
จะไดจ้ดัท าไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม                   
การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏ
ได ้
  3.3 ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  หมายความวา่  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการด าเนินการของรัฐหรือ
ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 
  3.4 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 

http://www.pea.co.th/sites/c3)%20โดยใช้ระบบการเชื่อมต่อฐานข้อมูลกับเว็บไซต์
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  3.5  พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 
  3.6 สขร. หมายถึง ส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรี 

3.7  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
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 
 
 
3.7.7 

 
 

คือ เอกสาร/รายงาน 
 
 
คือ  แฟ้มเอกสาร 

3.7.8  
 
 
3.7.9         

คือ ฐานขอ้มูล 
 
 
คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลักท่ีคาดว่าจะเกิด
ปัญหาบ่อย/ตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ 
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  3.8  ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่
ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.9  มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.10  ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม 
เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใช้ติดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบั
มาตรฐานท่ีก าหนด 

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

3.12  แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้น
การบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 

 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 4.1 ผูอ้  านวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาคกลาง) จงัหวดันครปฐม เป็นประธาน
คณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA C.3 อนุมติัให้ คณะกรรมการฯ ด าเนินการดา้น
การให้บริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 และบนเว็บไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

 4.2 รองผูอ้  านวยการฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า  ท าหน้าท่ีพิจารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ 
ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 ก่อนน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 

4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ฝบพ.  ฝวบ.  ฝปบ. และแผนกท่ีข้ึนตรงกบั กฟข. รวบรวม 
จดัท าขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA  C.3 และ ผสส. น าขอ้มูลจดัเก็บตามมาตรา 
7 และมาตรา 9 บนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  (www.pea.co.th/sites/c3) 

 
 
 

 

http://www.pea.co.th/sites/c3
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5. ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 

ช่ือกระบวนการ : งานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร 
 

 ผูรั้บผิดชอบ : กอกอ านวยการ 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 ภาคกลาง  
 จ.นครปฐม 

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 สปัดาห์ 

 
 
 
 
 

 ทุกวนัท่ี 
10ของเดือน 

 
 
 
 
 
 

    1 วนั 
 
 

 
 

1 วนั 
 
 
 
 

 

    ปรับปรุงขอ้มูล ม.7 และ ม.9 

ในแฟ้มและเวป็ไซต ์

ศูนย ์พ.ร.บ. 

กฟภ.  

 

เร่ิมตน้ 

เว็บไซต์ 

               ผสส. 

หน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง 

แบบฟอร์ม  
        สขร.1 

รวบรวมขอ้มูล  ตรวจสอบ  

ท ารายงานเสนอประธานศูนย ์

เลขานุการฯ 

รายงาน
แบบฟอร์ม  
สขร.1 

ประธานศนูย์ 

ให้ความ

เห็นชอบ 

จดัเกบ็ขอ้มูลตามท่ี พ.ร.บ. 

ขอ้มูลข่าวสารก าหนด 

N 

Y 

แฟ้มเอกสาร 

ม.7 และ ม.9 

1 

2 

4 

3 

เวป็ไซตศ์ูนย ์

พ.ร.บ.กฟภ.

เวบ็ไซตศ์ูนย ์

พ.ร.บ. PEA C3 

 

แฟ้มเอกสาร 

ม.7 และ ม.9 

แฟ้มเอกสาร 

      ม.9(8) 

      A 

ผสส. 
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ช่ือกระบวนการ : งานศูนย ์พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร 
 

 ผูรั้บผิดชอบ : กอกอ านวยการ 
 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 ภาคกลาง  
 จ.นครปฐม 

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 

 
 
 

ปีละ 
2 คร้ัง 

 

          เจา้หนา้ท่ีศูนย ์ฯ 

ใบค าร้องขอ 
คน้ควา้ขอ้มูล 

จดัท าหนงัสือตอบช้ีแจง 

คณะกรรมการ 

เอกสารท่ี 
 ร้องขอ ประชาชน 

คณะกรรมก

าร   

 

 จดัท าส าเนาเอกสาร 

ให้ผูร้้องขอ 

N 

Y 

5 

7 

8 

6 

      A 

     ตรวจสอบพิจารณา 

      การใหข้อ้มูล 
ประชาชน 

หนงัสือตอบ 
ช้ีแจง ประชาชน 

         ติดตามและประเมินผล 

การด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 

               ผสส. 

ส้ินสุด 

รายงาน
สรุปผลการ 
ด าเนินการ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  6.1.ผสส.ปรับปรุงขอ้มูลมาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
   6.1.1 ปรับปรุงขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9  ตามท่ีศูนย ์พ.ร.บ.กฟภ.ปรับปรุงเพิ่มเติม 
โดยตรวจสอบจากเว็บไซต์ของศูนย์ พ.ร.บ.กฟภ.    ท าการปรับปรุงในแฟ้มเอกสารเพื่อให้บริการ
ประชาชน ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  
(www.pea.co.th/sites/c3)  
                          6.1.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 
       6.1.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
   6.1.2 การจัด เก็บข้อมูลบนเว็บไซต์ศูนย์  พ.ร.บ.ข้อมูลข่ าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3)  
                        6.1.2.1 เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
          6.1.2.2ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) 
 

  6.2 เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล  แบบฟอร์ม สขร.1  ประจ าเดือนซ่ึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจดัส่งมา
ให ้ 
                    6.2.1 ตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดการจดัซ้ือ-จดัจา้ง ซ่ึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานใน
แบบฟอร์ม สขร.1  
                   6.2.2 ท ารายงานเสนอประธานศูนยฯ์ เพื่อใหค้วามเห็นชอบ ในการน าขอ้มูลไปจดัเก็บเขา้แฟ้ม 
มาตรา 9 ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  
(www.pea.co.th/sites/c3)  
    6.3ประธานศูนยฯ์ พิจาณาใหค้วามเห็นชอบ 
               6.3.1 กรณีประธานศูนย์ ฯไม่เห็นชอบ ส่งรายงานกลับให้เลขานุการฯ เพื่อตรวจสอบ 
แกไ้ข 
               6.3.2 กรณีประธานศูนย ์ฯเห็นชอบ ส่งรายงานกลับให้เลขานุการฯ เพื่อด าเนินการใน
ขั้นตอน 
      6.3.3 เลขานุการ ฯ จดัส่งไฟล์ขอ้มูลแบบฟอร์ม สขร.1   ให้ ผสส.น าขอ้มูลไปจดัเก็บ ณ 
ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3  และบนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3  
(www.pea.co.th/sites/c3)  

http://www.pea.co.th/sites/c3
http://www.pea.co.th/sites/
http://www.pea.co.th/sites/c3
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     6.4 ผสส.น าขอ้มูลไปจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  และบนเวบ็ไซต์ศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  (www.pea.co.th/sites/c3)  
                6.4.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
                  6.4.1.1 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู่ 
        6.4.2 การจัด เก็บข้อมูลบนเว็บไซต์ศูนย์  พ.ร.บ.ข้อมูลข่ าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3)  
                        6.4.2.1 เพิ่มขอ้มูลบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
          6.4.2.2ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหน้าจอทาง PEA Internet ท่ี PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) 
  6.5 คณะกรรมการ ฯ ตรวจสอบ พิจารณาการใหข้อ้มูล ท่ีประชาชนร้องขอ 
    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 าหนดใหไ้ม่
สามารถเปิดเผยได ้ จะไม่ให้เอกสารนั้นกบัประชาชนท่ีร้องขอ 
             6.6   เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนย ์ฯ  จดัท าส าเนาเอกสารใหก้บัประชาชนผูร้้องขอ เม่ือไดรั้บแจง้จาก
คณะกรรมการ ฯวา่สามารถใหเ้อกสารตามท่ีประชาชนผูน้ั้นร้องขอได ้
             6.7  คณะกรรมการ ฯจดัท าหนงัสือตอบช้ีแจง เหตุผลท่ีไม่สามารถใหเ้อกสาร ตามท่ีประชาชน 
ร้องขอ จดัส่งใหป้ระชาชนผูร้้องขอทราบภายในระยะเวลาท่ี พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  ก าหนดไว ้
  6.8 ผสส.ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
   6.5.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึง
พอใจของผูใ้ชบ้ริการ 
    6.5.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทุกเดือน  
    6.5.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส.ปีละ 2 คร้ัง 
 
 
 
                                 
 

http://www.pea.co.th/sites/
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

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

1.1  ความครบถว้นของขอ้มูลในการปรับปรุง 
1.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมขอ้มลู  แบบฟอร์ม สขร.1 น าเสนอประธาน 
  ศูนย์ ฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ในการน าข้อมูลไป
จดัเก็บขอ้มลู ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA C.3 และ
บนเว็บไซต์ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มลูการจดัซ้ือ-จดัจา้ง 
2.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุกเดือน) 

3. ประธานศูนย์ ฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบในการน า
ขอ้มลูไปจดัเก็บขอ้มลู ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
C.3 และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกตอ้งของข้อมูลในการน าเสนอขอ
ความเห็นชอบ 

 3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (ทุก
เดือน) 

4. การจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
และบนเว็บไซต์ศูนย ์พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3 
(www.pea.co.th/sites/c3) 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนจดัเก็บขอ้มูล ณ 
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 และบนเวบ็ไซต์
ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลู PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

4.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด   (1 วนั) 

5. การตรวจสอบ  พิจารณาการใหข้อ้มูลเอกสาร ท่ี
ประชาชนร้องขอ 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของการตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ี พ.ร.บ.ฯก าหนดใหป้กปิด หรือเปิดเผย 

5.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1วนั) 

6.การจดัท าส าเนาเอกสาร ใหป้ระชาชนท่ีร้องขอ 6.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารท่ีใหแ้ก่ประชาชนผู้
ร้องขอ 

 6.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1วนั) 

7.การท าหนงัสือตอบช้ีแจง เหตผุลท่ีไม่สามารถให้
เอกสารท่ีประชาชนร้องขอ 

7.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของหนงัสือตอบช้ีแจงเหตุผล 
7.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด    (1วนั) 

8. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 
     ขอ้มลูข่าวสาร PEA 

6.1ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6 .2  ด า เ นินการแล้ว เส ร็จตามระยะ เวลา ท่ีก าหนด       
(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุก 6เดือน) 
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7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 
  7.2.1การด าเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่

ประชาชน  มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 

   7.2.2มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ PEA ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 
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 
     
 

1. รองผูอ้  านวยการ
ฝ่ายบญัชีและ
พลงังานไฟฟ้า 
(ประธานศูนยฯ์) 

2. ผูช่้วยหวัหนา้
แผนกกฎหมาย 
(เลขาศูนย)์ 
 

อยา่งนอ้ย 
ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 
        พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 
“พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” จดัท าโดย
แผนกฐานขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 
10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
        แบบฟอร์มใบค าร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 
11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
        โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint
โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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           ทะเบียนผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 
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แบบฟอร์มใบค าร้อง 

ขอค้นคว้าข้อมูล 
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แบบประเมินความพึงพอใจ  

ศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร PEA C.3 
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แบบฟอร์ม สขร.1 
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พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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อืน่ ๆ 

 

ควบคุมภายใน 
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