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จัดท าโดย 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสุโขทัย 

เลขที่ 9/2 หมู่ 2 ต าบลปากแคว  

อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 64000 

โทรศัพท์ 0-5564-5722   



ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสุโขทัย 

       ส ำนักงำนกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคจังหวัดสุโขทัย ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบัญญัติ
ข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัด
สุโขทัย” โดยมีหน้ำท่ีให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
ตั้งอยู่ท่ี ส ำนักงำน กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคจังหวัดสุโขทัย 9/2 หมู่ท่ี 2 ถนนจรดวิถีถ่อง ต ำบลปำกแคว 
อ ำเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 64000 โทรศัพท์ 055-645717 โทรสำร 055-645719  

Website : www.oic.go.th/infocenter7/771 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 

       กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร มีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนท่ีไม่ยุ่งยำกสลับซับซ้อน เจ้ำหน้ำท่ี
หรือ ผู้ให้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอนต่ำงๆ ท่ีระบุตำมข้ำงล่ำงนี้ จะท ำให้กำรให้บริกำรแก่ผู้มำรับ
บริกำร เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และที่ส ำคัญ ท ำให้ผู้มำรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ตอ่ตัวเจ้ำหน้ำท่ี /สำนักงำนหรือองค์กร  
       กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
       1. รับเร่ืองค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรำยละเอียดให้
ชัดเจน ดังนี้  
           1.1 รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ท่ีอยู่ สถำนท่ีติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำม)ี 
และวันท่ีขอข้อมูล  
           1.2 รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสำรท่ีพอเข้ำใจ วิธีต้องกำรได้ข้อมูล (ต้องกำรด ู/
ต้องกำรสำเนำ) หรือ (ต้องกำรสำเนำท่ีมีกำรรับรองควำมถูกต้อง)  
           1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล  
        2. หำกเป็นข้อมูลท่ัวไป สำมำรถให้บริกำรข้อมูลได้ทันที หำกเป็นเรื่องท่ีส่งผลต่อกำรดำเนินงำน
ของหน่วยงำนให้นำเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี  
        3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร  
 

ข้อพึงปฏิบัต ิ

            กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ควรมุ่งเน้นกำรให้บริกำรอย่ำงรวดเร็ว ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจมำกที่สุด 
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แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ค าอธิบายแผนผงัขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสุโขทัย 

กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรฯ 
      1. แนะนำให้ประชำชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจำกดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรได้จัดท ำเตรียมไว้
เพ่ือสืบค้นหำข้อมูลข่ำวสำรตำมท่ีต้องกำร  
      2. ช่วยเหลือ ในกำรให้ค ำแนะนำและค้นหำข้อมูลข่ำวสำรให้ประชำชน  
      3. หำกมีกำรจัดแยกข้อมูลข่ำวสำรท่ีมีไว้บริกำรประชำชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่ำงหำกและต้อง
ให้ค ำแนะน ำกับประชำชนว่ำจะต้องไปติดต่อตรวจดขู้อมูลข่ำวสำรใด ณ ท่ีใด อย่ำงไร ท้ังนี้ต้องค ำนึงถึง
ควำมสะดวกของประชำชนเป็นหลัก  
      4. ในกรณีท่ีสงสัยว่ำเป็นคนต่ำงด้ำวมำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำร เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร มีสิทธิขอดูบัตรประจ ำตัวของผู้ที่เจ้ำหน้ำท่ีสงสัยว่ำจะเป็นคนต่ำงด้ำว ถ้ำเป็นคนต่ำงด้ำวจะไม่
ให้บริกำรก็ได้ แต่เจ้ำหน้ำท่ีจะขอให้ประชำชนแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มี
เหตุสงสัยไม่ได้ เพรำะเป็นกำรสร้ำงภำระให้กับประชำชนเกินควร  
      5. เมื่อประชำชนขอถ่ำยสำเนำเอกสำรท่ีขอตรวจดู เจ้ำหน้ำท่ีจะด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำให้โดยคิด
ค่ำธรรมเนียม เช่น ขนำดกระดำษ A4 หน้ำละไม่เกิน 1 บำท ขนำดกระดำษ F4 หน้ำละไม่เกิน 1.50 
บำท เป็นต้น  
      6. หำกประชำชนต้องกำรให้รับรองส ำเนำถูกต้อง เจ้ำหน้ำท่ีจะคิดค่ำธรรมเนียมอัตรำรับรองละไม่
เกิน 5 บำท หรือด ำเนินกำรโดยไม่คิดค่ำธรรมเนียม 
      7. กรณีท่ีไม่มีข้อมูลข่ำวสำรในศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร แต่มีอยู่ในส ำนักงำนกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค
จังหวัดสุโขทัย ให้ผู้มำขอใช้บริกำรกรอกแบบฟอร์มค ำขอรับบริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมแบบท่ีหน่วยงำน
ก ำหนด แล้วให้เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
      8. ระยะกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำค
จังหวัดสุโขทัยนั้น ให้เป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 28 ธันวำคม 2547 ดังนี้ 
 8.1 กรณีท่ีประชำชนขอข้อมูลข่ำวสำรจำกศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กำรไฟฟ้ำส่วน
ภูมิภำคจังหวัดสุโขทัย ท่ีมีจัดแสดงไว้พร้อมแล้ว ให้เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็วหรือภำยใน
วันท่ีรับค ำขอ 
 8.2 ในกรณีท่ีประชำชนขอข้อมูลข่ำวสำรจำกศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กำรไฟฟ้ำส่วน
ภูมิภำคจังหวัดสุโขทัย ในปริมำณมำกหรือไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในวันท่ีรับค ำขอได้ ให้
เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรตำมท่ีประชำชนได้ร้องขอ ภำยใน 15 วัน 
 
อน่ึง กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมให้ค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อยด้วย  


