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คาํนํา 

 

              ศูนย์พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต3 (ภาคกลาง) จังหวดันครปฐม  หรือ    

พีอีเอ  ซี สาม (PEA C.3) หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Job Description) ในการให้บริการข้อมลูผ่านศูนย์ 

พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร  

ตาม พระราชบัญญติัข้อมลูข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค               

ในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัท่ี 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมลูข่าวสารของราชการ    

และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาดาํเนินการด้านข้อมลูข่าวสารของ PEA ท่ีกาํหนดให้มีศูนย์ 

พ.ร.บ. ข้อมลูข่าวสาร PEA ในพืน้ภาค กลาง  ครอบคุลมพืน้ท่ี 4 จังหวดั  ได้แก่ นครปฐม 

สมทุรสาคร สุพรรณบุรี และกาญจนบุรี  เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนในพืน้ท่ีมีโอกาสรับรู้ข้อมลู

ข่าวสารและการดาํเนินการต่างๆ  ขององค์กร สามารถติดต่อขอใช้บริการ เข้าใจระบบงานและรับรู้

ถึงสิทธิหน้าท่ีของตน โดยยึดหลักปฏิบัติท่ีว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มือ งานบริการข้อมลู การไฟฟ้า ส่วนภูมิภาค  เขต3 (ภาคกลาง) จังหวดันครปฐม  

ฉบับนี้ จัดทาํขึน้เพ่ือให้บุคลากรประจาํศูนย์พ .ร.บ.ข้อมลูข่าวสารของ PEA C.3 สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีตามกระบวนการให้บริการข้อมลูข่าวสารอย่างถกูต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

อน่ึง หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามท่ี ศูนย์พ .ร.บ.ข้อมลู

ข่าวสารของ PEA C.3  ช้ัน 1 อาคารสาํนักงาน กฟ ก.3 หรือ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต3 (ภาคกลาง) 

จังหวดันครปฐม  เลขท่ี  9/1  หมู่ ท่ี 1  ตาํบลไทยาวาส  อาํเภอนครชัยศรี  จังหวดันครปฐม 73120  

โทร .0-3433- 9140  โทรสาร 0-3433- 9150  และบนเวบ็ไซต์ศูนย์  พ.ร.บ.ข้อมลูข่ าวสาร  PEA 

C.3(www.pea.co.th/sites/c3)      

 

กองอาํนวยการ 

                                                                   การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคกลาง) จงัหวดันครปฐม 

โทรศพัท ์034-339140  

ดาวเทียม 10967                                                                      

                                                                   กนัยายน 2558 
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1.วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานประจาํศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร  PEA C.3 มีความรู้ ความเขา้ใจใน

กระบวนการใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชนผา่นศูนยพ์ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารอยา่งเป็นระบบและ มี

ประสิทธิภาพ 

2.ขอบเขต 

คู่มืองานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของ   PEA C.3 ครอบคลุม การ

ดาํเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนของการวางแผน การรวมรวมขอ้มูล การจดัทาํ ขอ้มูล การจดัเก็บเพื่อ

เผยแพร่ขอ้มูล ณ ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) ตลอดจนการติดตามประเมินผล  รวมถึงการสรุปผลการ

ดาํเนินงานเพื่อรายงานผูบ้งัคบับญัชา  กระทรวงมหาดไทยและสาํนกังานคณะกรรมการขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

3. คําจํากดัความ 

 3.1 ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 หมายถึง สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลของ PEA C.3                

ตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 เพื่อใหป้ระ ชาชนตรวจดูข่าวสารได้

สะดวก 

  3.2ขอ้มูลข่าวสาร  หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้ เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง ขอ้มูลหรือส่ิง

ใดๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะทาํไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผา่นวธีิการใดๆ และไม่ วา่

จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูปต่างๆ อาทิ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิลม์                   

การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือวธีิอ่ืนใดท่ีทาํใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏ

ได ้

  3.3 ขอ้มูลข่าวสารของราชการ  หมายความวา่  ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัการดาํเนินการของรัฐหรือ

ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 

  3.4 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

รัฐวสิาหกิ จ ส่วนราชการสังกดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี 

องคก์รควบคุมการประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกาํหนดใน

กฎกระทรวง 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มอืการปฏบิัตงิาน ( Work Manual)  
5 

 

 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร                               |  กองอาํนวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

 

  3.5 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบญัญติั 

  3.6 สขร. หมายถึง สาํนกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ  สาํนกังานปลดั

สาํนกันายกรัฐมนตรี 

3.7  ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใชส้ัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ

เขียนแผนผงัการทาํงานเพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน

กระบวนการทาํงาน 

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 จุดเช่ือมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.7.6 

 

 

3.7.7 

 

 

คือ เอกสาร/รายงาน 

 

 

คือ  แฟ้มเอกสาร 

3.7.8  

 

คือ ฐานขอ้มูล 

  3.8  ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการทาํงานอยา่งละเอียดวา่

ใคร ทาํอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือใด โดยสามารถจดัทาํไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่ การใชข้อ้ความ

อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 
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3.9  มาตรฐานงาน คือ การอธิบายขอ้กาํหนดในการปฏิบั ติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน

ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผดิพลาด 

ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.10  ระบบการติดตามประเมินผล คือ การกาํหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม 

เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือ ทุก 1 ปี เป็นตน้ เพื่อใ ชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบั

มาตรฐานท่ีกาํหนด 

3.11  เอกสารอา้งอิง (Reference Document) คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ี

ตอ้งใชป้ระกอบคู่มือหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อใหก้ารปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติั 

พระราชบญัญติั กฎหมาย วธีิการทาํงาน หรือเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นตน้ 

3.12  แบบฟอร์มท่ีใช ้(Form) คือ การช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้น

การบนัทึกขอ้มูลของผูเ้ก่ียวขอ้ง ในการปฏิบติังานของกระบวนการนั้น ๆ 

 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 4.1 ผูอ้าํนวยการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 3 (ภาคกลาง ) จงัหวดันครปฐม เป็นประธาน

คณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสารของ PEA C.3 อนุมติัให ้คณะกรรมการฯ ดาํเนินการดา้น

การใหบ้ริการขอ้มูลแก่ประชาชน ณ ศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.

ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

 4.2 รองผูอ้าํนวยการฝ่ายบญัชีและพลงังานไฟฟ้า  ทาํหนา้ท่ีพิจารณากลัน่กรองขอ้มูลท่ีจดัเก็บ 

ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 ก่อนนาํเสนอคณะกรรมการพิจารณาดา้นขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 

4.3 มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ ฝบพ.  ฝวบ.  ฝปบ. และแผนกท่ีข้ึนตรงกบั กฟข . รวบรวม 

จดัทาํขอ้มูลเพื่อจดัเก็บ ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA  C.3 และ กรท. นาํขอ้มูลจดัเก็บตามมาตรา 

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 : กอกอาํนวยการ 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 ภาคกลาง  

 จ.นครปฐม 

ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :  

ผูส่้งมอบ/

กระบวนการ

ก่อนหนา้ 

ปัจจยันาํเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ ์
ลูกคา้/ผูน้าํไปใช้

กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /

ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 

 
  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

           

                

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

1 สปัดาห์ 

 

 

 

ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

ปีละ 2 คร้ัง 

แผนการ
ดาํเนินงาน 

วางแผนจดัทาํขอ้มูลข่าวสาร

ตาม พ.ร.บ.ฯ 

ประชาชน 

เร่ิมตน้ 

เว็บไซต์ 

 

ส้ินสุด 

คาํร้องขอคน้ควา้
ขอ้มูลข่าวสาร 

กอก. 

สขร. พ.ร.บ. ขอ้มูล
ข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ.2540 

รวบรวมขอ้มูล PEA ตามท่ี

พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารกาํหนด 

กอก. 

บนัทึกขอขอ้มูล
แบบฟอร์ม  

สขร.1 

หน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

กอก. 

นาํเสนอขออนุมติั

 

หน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

แบบฟอร์ม สขร.1 จดัเกบ็ขอ้มูลตามท่ีพ.ร.บ. 

ขอ้มูลข่าวสารกาํหนด 

กอก. 

N 

Y แฟ้มเอกสาร 

ติดตามและประเมินผลการ

ดาํเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ฯ 

กอก. 

รายงานสรุปผล
การดาํเนินการ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  6.1.คณะกรรมการ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร.วางแผนจดัทาํขอ้มูล PEA ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ.2540  

   6.1.1พิจารณาขอ้มูล PEA มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.

2540 ท่ีจะจดัเก็บเพื่อใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3  (www.pea.co.th/sites/c3) 

   6.1.2 จดัทาํแผนการดาํเนินงานของศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 
 

  6.2 เลขานุการฯรวบรวมขอ้มูล PEA ตาม พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 โดย

จดัส่งบนัทึกไปยงัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง เพื่อขอขอ้มูล PEA  C.3 ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 

ประกอบดว้ย 

  มาตรา 7  ขอ้มูล PEA ท่ีลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา 

    7(1)  โครงสร้างและการจดัองคก์รในการดาํเนินงาน  

    7(2)  สรุปอาํนาจหนา้ท่ีสาํคญัและวธีิดาํเนินงาน 

    7(3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับขอ้มูล ข่าวสารหรือคาํแนะนาํในการติดต่อกบั

หน่วยงานของรัฐ 

    7(4)  กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสั่ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน 

นโยบายหรือการตีความ 

    7(5)  ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกาํหนด 
 

  มาตรา 9 ขอ้มูลท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งจดัไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดด้ว้ยตนเอง 

9(1) ผลการพิจารณาหรือคาํวนิิจฉยัท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน  

9(2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เขา้ข่ายตอ้งลงพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 

9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีท่ีกาํลงัดาํเนินการ 

9(4) คู่มือหรือคาํสั่งเก่ียวกบัวธีิปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบต่อ

สิทธิหนา้ท่ีของเอกชน 

9(5)  ส่ิงพมิพท่ี์ไดมี้การอา้งอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 

9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลกัษณะผกูขาด ตดัตอนหรือสัญญาร่วมทุนกบั

เอกชนในการจดัทาํบริการสาธารณะ 

9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ขอ้มูล ข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกาํหนด  (ประกาศ ประกวดราคา  

สอบราคา / ผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้งตามแบบ สขร.1 / ขอ้มูลเก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้ม) 

  6.3 คณะทาํงานฯ จดัทาํขอ้มูลตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

   6.3.1 จดัทาํยกร่างขอ้มูล PEA C.3 มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

   6.3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยกร่างขอ้มูล PEA C.3 ก่อนนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
 

  6.4. เลขานุการฯ นาํเสนอยกร่างขอ้มูล  PEA C.3 มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนามอนุมติัให ้

เลขานุการฯ จดัเก็บเพื่อใหบ้ริการประชาชน ณ ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซต์

ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

   6.4.1 กรณียกร่างขอ้มูล ไม่ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบัส่งใหเ้ลขานุการฯ เพื่อปรับปรุง

แกไ้ข 

   6.4.2 กรณียกร่างขอ้มูล ผา่นการอนุมติั ส่งยกร่างฯ กลบั เลขานุการฯ เพื่อดาํเนินการใน

ขั้นตอนต่อไป 
 

  6.5. เลขานุการฯจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.

ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

   6.5.1 การจดัเก็บขอ้มูล PEA ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 

     6.5.1.1 เพิ่มช่ือเร่ืองท่ีจดัเก็บในตารางบญัชีรายช่ือเอกสาร 

     6.5.1.2 จดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 ซ่ึงจดัเป็นหมวดหมู ่

   6.5.2 การ จดัเก็บขอ้มูล บนเวบ็ไซตศ์ูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 

(www.pea.co.th/sites/c3)    

    6.5.2.1 จดัส่งบนัทึกแจง้ กรท.พร้อมส่งไฟลข์อ้มูลเพื่อให ้ กรท. เพิ่มขอ้มูลบน

เวบ็ไซตศ์ูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA C.3 

    6.5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของขอ้มูลบนหนา้จอทาง PEA Internet ท่ี PEA C.3 

(www.pea.co.th/sites/c3) 

  6.6.  เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

   6.6.1 สรุปรายงานผลการดาํเนินงานใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารแก่ประชาชนและความพึง

พอใจของผูใ้ชบ้ริการ 

 

http://www.pea.co.th/sites/
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    6.6.1.1 เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้นทุกเดือน  

    6.6.1.2 รายงาน กสอ. ฝปส. ส่วนกลางทุกไตรมาส 

7. มาตรฐานงาน 

7.1 มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 

ข้ันตอน/กจิกรรม มาตรฐานคุณภาพงานของกจิกรรม 

1. การวางแผนจดัทาํขอ้มลู  PEA ตามพระราชบญัญติั    

ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

1.1  ความครบถว้นของขอ้มลูประกอบการวางแผน 

1.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 

 (1 สัปดาห์)  

2. การรวบรวมขอ้มลู  PEA ตามพระราชบญัญติัขอ้มลู    

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1  ความครบถว้นของขอ้มลูในการจดัทาํยกร่างขอ้มลู 

2.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด (ทุกเดือน) 

3 . การจดัทาํขอ้มลู  PEA ตามพระราชบญัญติัขอ้มลู    

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มลูในการจดัทาํยกร่าง

ขอ้มลูประชาสัมพนัธ ์

3.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด (ทุกเดือน) 

4. การเสนอยกร่างขอ้มลู  PEA ตามพระราชบญัญติั ขอ้มลู

ข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540   เพ่ือใหผู้บ้งัคบับญัชา

พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมติั ให้ จดัเก็บขอ้มลู  ณ 

ศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศู์นย ์

พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

4.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของยกร่างขอ้มลูและ เอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

4.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด   (1 วนั) 

5. การจดัเก็บขอ้มูล ณ ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

และบนเวบ็ไซตศู์นย ์พ.ร.บ.ขอ้มูล PEA C.3 

(www.pea.co.th/sites/c3) 

5.1  ความครบถว้น ถูกตอ้งของขอ้มลูก่อนจดัเก็บขอ้มลู  ณ 

ศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มลูข่าวสาร PEA และบนเวบ็ไซตศู์นย ์

พ.ร.บ.ขอ้มลู PEA C.3 (www.pea.co.th/sites/c3) 

5.2 ดาํเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกาํหนด    (1 วนั) 

6. การติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานศูนย ์พ.ร.บ. 

     ขอ้มลูข่าวสาร PEA 

6.1ความครบถว้น ถูกตอ้งของรายงานผลการติดตามและ

ประเมินผลการดาํเนินงาน 

6 . 2 ดําเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกํ าหนด        

(รายงานกองส่ือสารองคก์ร – ทุกเดือน 

       รายงานกระทรวงมหาดไทยและสาํนกังาน

คณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของราชการ สาํนกังาน

ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี – ทุกไตรมาส) 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกจิกรรม 

  7.2.1การดาํเนินงานของศูนยพ์.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA เพื่อใหบ้ริการขอ้มูลแก่

ประชาชน  มีขั้นตอน เป็นระบบและมีมาตรฐานชดัเจน 
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   7.2.2มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบติังานบริการขอ้มูลของศูนย ์พ .ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสารของ PEA ท่ีมีมาตรฐาน สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการทาํงานอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็น

มาตรฐานสาํหรับผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

รายการตรวจสอบติดตาม  

 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ

ติดตาม  

กรอบเวลาใน 

การประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ 

      (Work  Flow  Chart) 

2. มาตรฐานงาน 

3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

4. ระบบ Software / 

    โปรแกรมสาํเร็จรูป 

5.  การปรับปรุงแกไ้ขตาม 

     ผลการตรวจติดตาม 

6.  อ่ืน ๆ 

 

1. คณะทาํงานฯ 

   จดัทาํคู่มือ 

   ปฏิบติังาน 

  2. เลขานุการ 

    คณะทาํงานฯ 

     

 

1. รองผูอ้าํนวยการ

ฝ่ายบญัชีและ

พลงังานไฟฟ้า 

(ประธานศูนยฯ์) 

2. ผูช่้วยหวัหนา้

แผนกกฎหมาย 

(เลขาศูนย)์ 

 

อยา่งนอ้ย 

ปีละคร้ัง  

9. เอกสารอ้างองิ 

        พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 และเอกสารประกอบการอบรมเร่ือง 

“พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และศูนย ์พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA” จดัทาํโดย

แผนกฐานขอ้มูลประชาสัมพนัธ์ กองส่ือสารองคก์ร ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

        แบบฟอร์มใบคาํร้องขอคน้ควา้ขอ้มูลข่าวสาร PEA และแบบประเมินความพึงพอใจศูนย ์

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร PEA 

11. ระบบ Software/โปรแกรมสําเร็จรูปอืน่ ๆ ทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

        โปรแกรม Microsoft Word โปรแกรม Microsoft Excel โปรแกรม Microsoft PowerPoint

โปรแกรม Photoshop และโปรแกรม Microsoft FrontPage 

 

 

 



การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มอืการปฏบิัตงิาน ( Work Manual)  
12 

 

 งานศูนย์ พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร                               |  กองอาํนวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 3 (ภาคกลาง) จ.นครปฐม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
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แบบฟอร์มใบคาํร้อง  

ขอค้นคว้าข้อมูล  
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แบบประเมนิความพงึพอใจ  

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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