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ค าน า 
 

ศูนย์ข้อมู ลข่าวสารของการไฟฟ้าส่วนภูมิภ าคอ าเภอบัวใหญ่  หรือพีอีเอ (PEA Buayai )       
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) ในการ ให้บริการข้อมูลผ่าน ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540   

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ประกาศการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 20 พฤศจิกายน 2541 ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการและมติที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาด าเนินการด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA ที่ก าหนดให้มี  ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร PEA ในทุกพ้ืนภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชนมีโอกาสรับรู้ข้อมูล
ข่าวสารและการด าเนินการต่างๆขององค์กร  สามารถติดต่อขอใช้บริการ   เข้าใจระบบงาน   และรับรู้
ถึงสิทธิหน้าที่ของตน โดยยึดหลักปฏิบัติที่ว่า "เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น"  

หนังสือคู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA Buayai จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากร
ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai สามารถปฏิบัติ หน้าที่ตามกระบวนการให้บริการข้อมูล
ข่าวสารอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย    

ทั้งนี้ หากท่านมีข้อเสนอแนะ หรือข้อสงสัยประการใด กรุณาติดต่อสอบถามที่ ศูนย์ ข้อมูล     
ข่าวสารของ PEA Buayai บริเวณ ชั้น 1 อาคารส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบัวใหญ่     
เลขที่ 30  ถนนรถไฟ 1  ต าบลบัวใหญ่  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา และบนเว็บไซต์     ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร PEA Buayai (www.byi.peane3.com) 

 

“เปิดเผยเป็นหลัก  ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” 
 

      ศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ PEA บัวใหญ่ 
 

กุมภาพันธ์ 2559  
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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA Buayai มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ
ให้บริการข้อมูลแกป่ระชาชนผ่านศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
        คู่มืองานบริการข้อมูลของศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร   PEA Buayai ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่
ขั้นตอนของการวางแผน  การรวมรวมข้อมูล  การจัดท าข้อมูล การจัดเก็บเพ่ือเผยแพรข่้อมูล ณ ศูนยข์้อมูล
ข่าวสาร PEA Buayai และบนเว็บไซต์ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร PEA Buayai (www.byi.peane3.com) 
ตลอดจนการติดตามประเมินผล  รวมถึงการสรุปผลการด าเนินงานรายงานผู้บังคับบัญชา ระดับการ
ไฟฟ้าเขต เพ่ือรายงาน กระทรวงมหาดไทยและส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
        3.1 ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA Buayai หมายถึง สถานที่จัดเก็บข้อมูลของ PEA Buayai ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือให้ประชาชนตรวจดูข่าวสารได้สะดวก 
 3.2 ข้อมูลข่าวสาร  หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้ เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด  ภาพถ่าย ฟิล์ม            
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 3.3 ข้อมูลข่าวสารของราชการ  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 3.3 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3.4 พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 
 3.5 สขร. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบัวใหญ่  มีหน้าที่แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นการเฉพาะ  โดยอาจแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน     
เพ่ือบริหารงานหรือก ากับกับดูแลการปฏิบัติฯ 

 4.2 ผู้จัดการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบัวใหญ่  เป็นประธานคณะกรรมการที่ปรึกษา         
ท าหน้าที่สนบัสนุนและให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai 

     4.3 ผู้ช่วยผู้จัดการด้านเทคนิค  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค อ าเภอบัวใหญ่  เป็นผู้อ านวยการศูนย์

ข้อมูลข่าวสาร ของ PEA Buayai มีหน้าที่ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯ  และ

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้สามารถด าเนินการได้ด้วยความเรียบร้อย  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความสะดวกต่อผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร  

     4.4 ผู้ช านาญการ ระดับ 9 เป็นเประธานคณะกรรมการประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ      มีหน้าที่

ประสานงานในส่วนงานต่างๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการฯและเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
ข้อมูลข่าวสารให้สามารถด าเนินการได้ด้วยความเรียบร้อย เพื่อให้เกิดประโยชน์และความสะดวกต่อผู้
ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร   

     4.5 นักบริหารงานทั่วไป ระดับ 9 เป็นประธานคณะกรรมการด้านข้อมูล   มีหน้าที่จัดท าข้อมูลของ 

กฟภ. ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540  พร้อมจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร

และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai 

     4.6 หัวหน้าแผนก  เป็นคณะกรรมการฝ่ายสนับสนุน   มีหน้าที่ให้การสนับสนุนบุคลากร,เครื่องมือ,

อุปกรณแ์ละอ่ืนๆ ส าหรับจัดตั้งและด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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5. ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) 
 

ล าดับ 
ผังกระบวนงาน                                               
(Flow Chart) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 
 

1 สัปดาห ์ การวางแผนจัดท าข้อมูล
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ 
พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารฯ 

2  
 
 

 

ทุกเดือน การรวบรวมข้อมูล PEA 
เพื่อจัดเก็บ ณ ศูนยข์้อมูล
ข่าวสาร PEA Buayai และ
บนเว็บไซต์ศูนยข์้อมูล
ข่าวสาร PEA Buayai  

คณะกรรมการ
ด้านข้อมูลฯ  

3  
 
 

ทุกเดือน การจัดท าข้อมูล PEA    
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 

คณะกรรมการ

ด้านข้อมูลฯ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน การน าเสนอข้อมูล PEA 
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อ
ขออนุมัติจัดเก็บ ณ ศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร PEA และบน
เว็บไซต์ศูนยข์้อมูลข่าวสาร 
PEA Buayai  

เลขานุการฯ 

5  
 
 
 
 

1 วัน  การจัดเก็บข้อมูล ณ ศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสาร PEA  และ
บนเว็บไซต์ศูนยข์้อมูล
ข่าวสาร PEA Buayai  

คณะกรรมการ
ด้านข้อมูลฯ 

6  
 
 
 
 
 

ทุกไตรมาส 
(สรุปรายงาน) 

 

การติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร PEA Buayai ใน
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
แก่ประชาชน 

คณะกรรมการ

ประจ าศูนย ์

7  
 

- - - 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง,ไม่ครบถ้วน 

จบกระบวนงาน 

อนุมัติ 

 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

วางแผนจัดท าข้อมูล            

PEA Buayai  ตาม 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 

รวบรวมข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

จัดท าข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ปรับปรุงแก้ไข 

การจัดเก็บข้อมูล PEA ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA SURIN 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ วางแผนจัดท าข้อมูล PEA Buayai ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  
    1.1 พิจารณาข้อมูล PEA Buayai มาตรา 7 และมาตรา 9   ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ที่จะจัดเก็บเพื่อให้บริการประชาชน ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA Buayai และบน
เว็บไซต์ศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA Buayai (www.byi.peane3.com) 
   1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานของศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA  
 

  2. เลขานุการฯ ติดตามข้อมูล  PEA  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ.2540 โดยการ
ประสานไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือขอข้อมูล PEA Buayai ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
ประกอบด้วย 
  มาตรา 7  ข้อมูล PEA Buayai (อ้างอิงข้อมูล PEA) ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
    7(1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
    7(2) สรุปอ านาจหน้าที่ส าคัญและวิธีด าเนินงาน 
    7(3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูล ข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับ
หน่วยงานของรัฐ 
    7(4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบายหรือการตีความ 
    7(5) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 

  มาตรา 9 ข้อมูลที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ด้วยตนเอง 
9(1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
9(2) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4) 
9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
9(4) คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบต่อ

สิทธิหน้าที่ของเอกชน 
9(5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาด ตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
9(7) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
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9(8) ข้อมูล ข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการก าหนด  (ประกาศ ประกวดราคา    
สอบราคา / ผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ สขร.1 / ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม) 
 3. คณะกรรมการด้านข้อมูล จัดท าข้อมูลตามข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
  3.1 จัดท าข้อมูลข่าวสารของ  PEA Buayai มาตรา 7 และมาตรา 9  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร        
ของราชการ พ.ศ. 2540 
  3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

  
    4. เลขานุการฯ น าเสนอข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai  มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  ให้ผู้บังคับบัญชา พิจารณาให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติให้  
จัดเก็บ เพ่ือให้บริการประ ชาชน ที่ห้อง ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร และบนเว็บไซต์ศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร PEA 
Buayai (www.byi.peane3.com) 
   4.1 กรณีข้อมูลไม่ผ่านการอนุมัติ ใหส้่งข้อมูลกลับไปให้เลขานุการฯ เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
    4.2 กรณขี้อมูลผ่านการอนุมัติ ใหเ้ลขานุการฯ ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 5. คณะกรรมการด้านข้อมูล จัดเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ที่ ห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารและบนเว็บไซต์ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai (www.byi.peane3.com) 
   5.1 การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารฯ ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA Buayai 
     5.1.1 เพ่ิมชื่อเรื่องที่จัดเก็บในตารางบัญชีรายชื่อเอกสาร 
     5.1.2 จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มข้อมูลตามมาตรา 7 และมาตรา 9 โดยใหจ้ัดเป็นหมวดหมู ่

5.2 การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซตข์องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai (www. 
byi.peane3.com)                                                                                    

        5.2.1 จัดส่งบันทึกแจ้งห้อง LAN พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลเพื่อให้ ห้อง LAN เพ่ิมข้อมูลบน
เว็บไซต์ศูนยข์้อมูลข่าวสารของ PEA Buayai 
          5.2.2 ตรวจสอบการแสดงผลของข้อมูลบนหน้าจอที่เว็บไซต ์PEA Buayai (www.byi. 
peane3.com) 

 6. เลขานุการฯติดตามและประเมินผลการด าเนินงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   6.1 สรุปรายงานผลการด าเนินงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน และความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ 
     6.1.1 สรุปรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกเดือน  
    6.1.2 รายงาน กฟฉ .3 เพ่ือสรุป รายงาน กระทรวงมหาดไทยและส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรทีุกไตรมาส 

http://www.byi.peane3.com/
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานงานของแตล่ะกิจกรรม 

ขั้นตอน /กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  
1.การวางแผนจัดท าข้อมูลข่าวสารของ  PEA BUAYAI              

ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
1.1  ความครบถ้วนของข้อมูลประกอบการวางแผน 
1.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 (1 สัปดาห)์  

2.การรวบรวมข้อมูลข่าวสารของ  PEA BUAYAI ตาม            
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.1 ความครบถ้วนของข้อมูล 
2.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุกเดือน) 

3. การจัดท าข้อมูลข่าวสารของ  PEA BUAYAI ตาม              
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

3.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลในการจัดท าข้อมูลเพื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

3.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (ทุกเดือน) 
4. การเสนอข้อมูลข่าวสารของ PEA BUAYAI ตาม                

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพื่อให ้              
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัต ิ               
ใหจ้ัดเก็บข้อมูลทีศู่นยข์้อมูลข่าวสารและบนเว็บไซต ์            
ศูนยข์้อมูลข่าวสาร PEA BUAYAI (www.byi.peane3.com) 

4.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลและเอกสารประกอบ    
การพิจารณา 

4.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 

5.การจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร ท่ีศูนย์ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร           
และบนเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA BUAYAI                    
(www.byi.peane3.com) 

5.1  ความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดเก็บข้อมูลที ่   
ศูนยข์้อมูลข่าวสารและบนเว็บไซต์ศูนยข์้อมูล PEA BUAYAI  
(www.byi.peane3.com) 

5.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด (1 วัน) 
6.การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ                       
ศูนยข์้อมูลข่าวสารของ PEA BUAYAI 

6.1 ความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานผลการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน 

6.2 ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                  
- รายงานผู้บังคับบัญชาทุกเดือน 

     - รายงาน กฟฉ.3 เพื่อสรุปรายงานกระทรวงมหาดไทย   
และส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทุกไตรมาส 

 
 

7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม 
7.2.1 การด าเนินงานของ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร PEA BUAYAI เพ่ือให้บริการข้อมูล ข่าวสาร แก่

ประชาชนมีขั้นตอน  เป็นระบบและมีมาตรฐานชัดเจน 

http://www.srn.peane3.com/
http://www.srn/
http://www.srn.peane3.com/
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7.2.2 มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานบริการข้อมูลของศูนย์ ข้อมูลข่าวสารของ  PEA BUAYAI   

ที่มีมาตรฐาน  สามารถ ใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นมาตรฐาน ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
รายการตรวจสอบ         

และติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจติดตาม กรอบเวลาใน 
การประเมินผล 

1. ผังการไหลของกระบวนการ 
   (Work  Flow  Chart) 
2. มาตรฐานการท างาน 
3. แบบฟอร์มที่ใช้ 
4. ระบบ Software / 

โปรแกรมส าเร็จรูป 
5. การปรับปรุงแก้ไขตาม 
   ผลการตรวจติดตาม 
6. อ่ืน ๆ 
 

- ผู้อ านวยการศูนย์ฯและ  
   คณะท างานฯ จัดท า        
   คู่มือปฏิบัติงานของ        
   PEA BUAYAI 
     

 

1. ผู้ช านาญการระดับ 9 
2. หัวหน้าแผนกบริการ

ลูกค้า 
3. วิศวกร 
4. นักบัญชี 
5. นิติกร 
6. นักระบบงานคอมพิว 

เตอร์ 

 

อย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง  

 
9. เอกสารอ้างอิง 
       - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       - หนังสือแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของเจ้าหน้าที่รัฐ 
จัดท าโดย ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      - แบบฟอร์มใบค าร้องขอค้นคว้าข้อมูลข่าวสาร PEA BUAYAI 
      - แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร PEA BUAYAI 
      - แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ ์
      - แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน  
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11. ระบบ Software/โปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืน ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
      - โปรแกรม Microsoft Word  
      - โปรแกรม Microsoft Excel  
      - โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
      - โปรแกรม Photoshop  
      - โปรแกรม Microsoft FrontPage 
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ภาคผนวก 
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