
ขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอหางดง 

         ส ำนักงำนกำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอหำงดง ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร               ตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ.2540 โดยใช้ชื่อว่ำ “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ         การ
ไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอหางดง” โดยมีหน้ำท่ีให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร
ของรำชกำร พ.ศ.2540 ตั้งอยู่ท่ี ส ำนักงำน ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร กำรไฟฟ้ำส่วนภูมิภำคอ ำเภอ
หำงดง ตั้งอยู่เลขท่ี 197 หมู่ท่ี 8 ต ำบลหนองแก๋ว อ ำเภอหำงดง จังหวัดเชียงใหม่ 50230 โทรศัพท์ 
053-260260 โทรสำร 053-246290  

Website : www.oic.go.th/infocenter8/815 

ระเบียบขั้นตอนการปฏิบัติ 

         กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร มีรำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำนท่ีไม่ยุ่งยำกสลับซับซ้อน 
เจ้ำหน้ำท่ีหรือ ผู้ให้บริกำรสำมำรถปฏิบัติตำมขั้นตอนต่ำงๆ ท่ีระบุตำมข้ำงล่ำงนี้ จะท ำให้กำรให้บริกำร
แก่ผู้มำรับบริกำร เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และท่ีส ำคัญ ท ำให้ผู้มำรับบริกำรเกิดควำม
พึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวเจ้ำหน้ำท่ี /ส ำนักงำนหรอืองค์กร  
         กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 

1. รับเร่ืองค ำขอข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้รับบริกำร ณ จุดรับบริกำร ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรำยละเอียด
ให้ชัดเจน ดังนี้ 
            1.1 รำยละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ท่ีอยู ่สถำนท่ีติดต่อ หมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำ
มี) และวันท่ีขอข้อมูล  
            1.2 รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น ชื่อเอกสำรท่ีพอเข้ำใจ วิธีต้องกำรได้ข้อมูล (ต้องกำรด ู/
ต้องกำรสำเนำ) หรือ (ต้องกำรสำเนำท่ีมีกำรรับรองควำมถูกต้อง)  
            1.3 เหตุผลท่ีขอข้อมูล  
         2. หำกเป็นข้อมูลทั่วไป สำมำรถให้บริกำรข้อมูลได้ทันที หำกเป็นเร่ืองท่ีส่งผลต่อกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนให้นำเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำอนุมัติเป็นรำยกรณี  
        3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำร  
 

ข้อพึงปฏิบัต ิ

             กำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร ควรมุ่งเน้นกำรให้บริกำรอย่ำงรวดเร็ว ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจมำกที่สุด 

 

http://www.oic.go.th/infocenter8/815


 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ค าอธิบายแผนผังขั้นตอน 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
       1. แนะนาให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดท าเตรียมไว้
เพ่ือสืบค้นหาข้อมูลข่าวสารตามท่ีต้องการ  
       2. ช่วยเหลือ ในการให้คาแนะนาละค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน  
       3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารท่ีมีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและ
ต้องให้คาแนะนากับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด  ณ ท่ีใด อย่างไร ท้ังนี้ต้อง
ค านึงถึงความสะดวกของประชาชนเป็นหลัก  
       4. ในกรณีท่ีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าท่ีประจาศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร มีสิทธิขอดูบัตรประจาตัวของผู้ท่ีเจ้าหน้าท่ีสงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่
ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าท่ีจะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจาตัวประชาชนโดยพร่าเพรื่อ หรือโดยไม่มี
เหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระให้กับประชาชนเกินควร  
       5. เมื่อประชาชนขอถ่ายสาเนาเอกสารท่ีขอตรวจดู เจ้าหน้าท่ีจะดาเนินการถ่ายสาเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 
บาท เป็นต้น  
       6. หากประชาชนต้องการให้รับรองส าเนาถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีจะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละ
ไม่เกิน 5 บาท  

อน่ึง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้ค านึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


