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ค ำน ำ 
 
 
 

ตามที่ได้มีประกาศใช้พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕  
เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๕ ซึ่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๖ เป็นต้นไปนั้น พระราชบัญญัติ
ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกฎหมายกลางเพ่ือให้ประชาชนสามารถยื่นค าขอหรือติดต่อราชการ มุ่งเน้นให้
ประชาชนสะดวก รวมทั้งการติดต่อราชการระหว่างหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ สามารถท าโดย
วิธีการทางอิเลิกทรอนิกส์ 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจึงได้ปรับปรุงกระบวนงานการบริการข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้
สอดคล้องกับการประกาศใช้กฎหมายดังกล่าว โดยเพ่ิมเติมช่องทางบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ทุกกระบวนงาน 
และได้ปรับปรุงคู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ให้ครอบคลุมการบริการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความชัดเจน
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเพ่ีอให้หน่วยงานของรัฐและประชาชนได้รับบริการที่ถูกต้องรวดเร็ว 

 
 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
มีนาคม  ๒๕๖๖ 
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สำรบัญ 
 
 
 
 ขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

๑. การบริการข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี และการบริการข้อมูลราชกิจจานุเบกษา ๔ 
๒. การบริการข้อมูลราชกิจจานุเบกษา (หนังสือราชกิจจานุเบกษา  ๘ 

และประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์)  
๓. การบริการข้อมูลทะเบียนฐานันดร ๑๑ 
๔. การบริการค้นคว้าข้อมูลและเอกสารการบริหารราชการแผ่นดิน ๑๕ 
๕. การบริการห้องสมุดส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๑๙ 
๖. การรับข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ ๒๐ 
๗. การรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริตและการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

ของเจ้าหน้าที่ในส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๒๒ 

 ภำคผนวก  
 แบบค าร้องขอรับบริการข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา ๒๖ 
 การสืบค้นข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีผ่านเว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๒๙ 
 การสมัครสมาชิกราชกิจจานุเบกษา ๓๐ 
 การสืบค้นข้อมูลราชกิจจานุเบกษาผ่านเว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา ๓๑ 
 แบบค าร้องขอรับบริการข้อมูลทะเบียนฐานันดร ๓๒ 
 การลงทะเบียนเข้าใช้งานเว็บไซต์ทะเบียนฐานันดร ๓๓ 
 แบบค าร้องขอรับบริการค้นคว้าข้อมูลและเอกสาร ๓๕ 
 แบบค าร้องขอทราบวันเผยแพร่ประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ ๓๖ 
 ช่องทางติดต่อกับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๓๗ 
 บัญชีชื่อย่อหน่วยงานภายในส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ๓๙ 
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ขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
ของส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรบริกำรข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี และ 
กำรบริกำรข้อมูลรำชกจิจำนุเบกษำ 

ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร กองบริหำรงำนสำรสนเทศ 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (อำคำรหลังใหม่ ชั้น ๑) ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 
 

สถำนที่ให้บริกำร 

ช่องทำงกำรบริกำร 

ค้นหำข้อมูล 
ผ่ำนเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี :  www.soc.go.th 
เว็บไซต์ศนูย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร : www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/# 
เว็บไซต์รำชกิจจำนเุบกษำ : https://ratchakitcha.soc.go.th 
ระยะเวลำให้บริกำร : ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๑) มีหนังสือขอรับบริกำรข้อมูลอย่ำงเป็นทำงกำร ด ำเนินกำรภำยใน 
๑๕ วัน 

๒) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
๓) โทรศัพท์ : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๔๔๔, ๑๔๔๕ หรือ  

โทรสำร : ๐ ๒๒๘๒ ๐๑๔๗ 
๔) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : datacenter@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th  
๕) Facebook : ศูนย์บริการข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 

(https://www.facebook.com/infocentersoc) 

http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/
http://www.cabinet.thaigov.go.th/bb_main01.htm
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ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี และกำรบริกำรข้อมูลรำชกจิจำนุเบกษำ  
(ยกเว้นประกำศเจ้ำพนกังำนพิทักษ์ทรัพย์)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำให้บริกำร 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอรับบริกำรแจ้งควำมจ ำนงที่จะขอรับบริกำรผ่ำนช่องทำง 

กำรบริกำร 
- 

ศูนย์บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร 

กบส. 
 

๒. กรณีให้บริกำรได้  
- ผู้ขอรับบริการกรอกรายละเอียดในแบบค าร้อง 

 

- เจ้าหน้าท่ีด าเนินการค้นหาข้อมูลตามที่ขอ ไม่เกิน ๕ นาที/เรื่อง  
นับแต่ไดร้ับค าร้อง 

- ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง - 
๓. กรณีไม่สำมำรถให้บริกำรได้  

- เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงเหตผุลทีไ่มส่ามารถด าเนินการใหไ้ด ้
 

ด าเนินการทันทีหลังจาก
ค้นหา/ตรวจสอบข้อมลู 

- กรณผีู้ขอรับบริการยังไม่ยอมรับผลการพิจารณา เจ้าหน้าท่ี
จะช้ีแจงเพิ่มเตมิ 

ด าเนินการทันท ี

- กรณผีู้ขอรับบริการยังไม่ยอมรับผลการพิจารณา  
ผู้ขอสามารถยื่นอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย 
การเปิดเผยข้อมลูข่าวสารตามที่ก าหนดในพระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้  
เพื่อให้มีค าวินิจฉัยสั่งการให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

ด าเนินการทันท ี

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/

ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
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แผนภำพแสดงข้ันตอนกำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 
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ช่องทำง 
กำรแสดงควำมคิดเห็น 

- กล่องรับความคิดเห็น ณ สถานที่ให้บริการ 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : datacenter@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th  
- Facebook : ศูนย์บริการข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 

(https://www.facebook.com/infocentersoc) 

รำยกำรเอกสำรประกอบ 
กำรขอรับบริกำร ยื่นบัตรประชาชน/บัตรนักเรียน/บัตรนักศึกษา  

ค่ำธรรมเนียม กรณีประสงค์จะได้ส าเนาเอกสาร 
- กรณีไม่ต้องรับรองส าเนาถูกต้อง หน้าละ ๑ บาท 
- กรณีมีการรับรองส าเนาถูกต้อง หน้าละ ๕ บาท 
- กรณีผู้ขอรับบริการเป็นนักเรียน/นักศึกษา ให้ยื่นบัตรประจ าตัว

นักเรียน/นักศึกษา ประกอบการขอรับบริการ จะได้รับการยกเว้น
ค่าธรรมเนียม 
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ชื่องำน กำรบริกำรข้อมูลรำชกจิจำนุเบกษำ  
(หนงัสือรำชกิจจำนุเบกษำ และประกำศเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย)์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กลุ่มงำนรำชกิจจำนุเบกษำ กองอำลักษณ์และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (อำคำรหลังใหม่ ชั้น ๑) ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

สถำนที่ให้บริกำร 

ช่องทำงกำรบริกำร ๑) ยื่นหนังสือด้วยตนเอง/มีหนังสือขอทรำบวันเผยแพร่ 
รำชกิจจำนุเบกษำอย่ำงเป็นทำงกำร ณ สถานที่ให้บริการ 

๒) โทรศัพท์ : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๘๘๗, ๑๘๘๘ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : ratchakitcha@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th  
๔) ไปรษณีย์ : เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

สมัครเป็นสมำชิก 
รำชกิจจำนุเบกษำ 

สมัครด้วยตนเอง :  
- ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา (สคร.)  

ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐  
- สอบถามรายละเอียดได้ที่โทรศัพท์หมายเลข ๐ ๒๒๔๓ ๐๖๑๓,  

๐ ๒๒๔๓ ๐๓๙๙, ๐ ๒๒๔๓ ๐๓๙๘ ต่อ ๑๒๗, ๑๓๐ 
สมัครทำงไปรษณีย์ :  
- แนบใบสมัครพร้อมธนาณัติสั่งจ่าย ปณฝ. ท าเนียบรัฐบาล 

กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๒  
- ชื่อผู้รับเงิน ผู้อ านวยการส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ 

ราชกิจจานุเบกษา แล้วส่งไปที่ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ 
ราชกิจจานุเบกษา ถนนสามเสน  เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

ค้นหำข้อมูล 
ผ่ำนเว็บไซต์ 

เว็บไซต์รำชกิจจำนุเบกษำ :  https://ratchakitcha.soc.go.th 
ระยะเวลำให้บริกำร : ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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แผนภาพแสดงขั้นตอนการบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลรำชกจิจำนุเบกษำ  
(ประกำศเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์) 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ
ให้บริกำร* 

หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขอรับบริการแจ้งความจ านงที่
จะขอรับบริการผ่านช่องทาง 
การบริการ 

- - 

๒. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท า
หนังสือแจ้งวันเผยแพรต่ามที่ขอ 

  

- กรณียื่นด้วยตนเอง ภายใน ๑๕ นาที กลุ่มงานราชกิจจานเุบกษา 
- กรณสี่งทางไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส ์
ภายใน ๑ วันท าการ กลุ่มงานราชกิจจานเุบกษา 

- กรณสี่งทางไปรษณีย ์ ภายใน ๑ วันท าการ กลุ่มงานราชกิจจานเุบกษา 
๓. ผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้อง - - 

* การนับระยะเวลาให้บริการ หมายถึง กรณีผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/

ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขอรับบริกำร 
กรอกรายละเอียดในแบบค าร้อง 

 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
ด าเนินการค้นหาข้อมูลและ 

จัดท าหนังสือแจ้งตอบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
มอบหนังสือแจ้งแก่ผู้ขอรับบริการ 

 

ผู้ขอรับบริกำร 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 

เสร็จสิ้นภำรกิจ 
 

ยื่นเร่ืองผ่ำนช่องทำงกำรบริกำร 
ยื่นด้วยตนเอง, โทรศัพท์, ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์, ไปรษณีย ์
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ช่องทำง 
กำรแสดงควำมคิดเห็น 

- กล่องรับความคิดเห็น ณ สถานที่ให้บริการ  
- เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา https://ratchakitcha.soc.go.th 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : ratchakitcha@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th 

รำยกำรเอกสำรประกอบ 
กำรขอรับบริกำร 

กรณียืนหนังสือด้วยตนเอง 
- แสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 
- กรณีเป็นผู้รับมอบอ านาจให้ยื่นหนังสือมอบอ านาจ  

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ  
และแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

กรณีส่งหนังสือทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- แนบไฟล์ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- กรณีเป็นผู้รับมอบอ านาจให้แนบไฟล์หนังสือมอบอ านาจ  

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
กรณีส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ 
- แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- กรณีเป็นผู้รับมอบอ านาจให้แนบหนังสือมอบอ านาจ  

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
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ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรบริกำรข้อมูลทะเบยีนฐำนันดร 

กลุ่มงำนฐำนันดร กองอำลักษณ์และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

สถำนที่ให้บริกำร 

ช่องทำงกำรบริกำร 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (อำคำรหลังเดิม ชั้น ๑) ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
๒) โทรศัพท์/โทรสำร : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๘๗๑ – ๑๘๗๔ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : thanundon@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th 

ค้นหำข้อมูล 
ผ่ำนเว็บไซต์ 

เว็บไซต์ทะเบียนฐำนันดร :  https://thanundon.soc.go.th 
ระยะเวลำให้บริกำร :  ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/

ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนนัดรแก่ประชำชน (กรณีติดต่อด้วยตนเอง/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส)์ 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำให้บริกำร 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมลูในแบบค าร้องพร้อมแสดง 

บัตรประจ าตัวประชาชน ณ สถานที่ให้บริการ หรือ 
ส่งแบบค าร้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

- 
กลุ่มงาน
ฐานันดร 

กอค. 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการตรวจสอบข้อมูลและแจ้งผลการตรวจสอบ
ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 

๕ นาที/ราย (รวมเวลาที่ต้อง
รับรองเอกสาร) 

๓. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล - 
 

 แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำรแก่ประชำชน 

กรณีเป็นเจ้ำของประวัติ 

ผู้ขอรับบริกำร 
กรอกข้อมูลในแบบค าร้องพร้อมแสดง 

บัตรประจ าตัวประชาชน ณ สถานที่ให้บริการ 
หรือส่งแบบค าร้องทางไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส ์

* ระยะเวลาการให้บริการ ๕ นาที/ราย 
(รวมเวลาทีต่้องรับรองเอกสาร) 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 

ตรวจสอบข้อมูลและแจ้งผลให้ผู้ขอรับบริการทราบ* 

กรณีมิใช่เจ้ำของประวัติ 

ผู้ขอรับบริกำร 
กรอกข้อมูลในแบบค าร้องพร้อมแสดง 

บัตรประจ าตัวประชาชน และหนังสอืมอบอ านาจเป็นหลักฐาน 
ณ สถานที่ให้บริการ หรือส่งแบบค าร้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขอรับบริกำร 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

เสร็จสิ้นภารกิจ 
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แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนันดรแก่หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 

หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 
จัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอตรวจสอบข้อมลู* 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
ตรวจสอบข้อมลูและแจ้งผลให้หน่วยงานที่ขอรับบริการทราบ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ  

หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 
ตรวจสอบข้อมลูของบุคคลเจ้าของประวัต ิ

เจ้ำของข้อมลูยืนยนัว่ำ 
ข้อมูลคลำดเคลื่อน 

เจ้ำของข้อมลูยืนยนั 
ควำมถูกต้องของข้อมูล 

* โปรดระบุ ชื่อ นามสกุล (ชื่อ นามสกุลเดิม) ต าแหน่ง สังกัด (ต าแหน่ง สังกัดเดิม) เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด และปีที่ได้รับพระราชทาน 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนนัดรแก่หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำให้บริกำร 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 
๑. หน่วยงานท่ีขอรับบริการจดัท าหนงัสือแจ้งความประสงค ์

ขอตรวจสอบข้อมลู 
- 

กลุ่มงาน
ฐานันดร 

กอค. 
 

๒. เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการตรวจสอบข้อมูลและแจ้งผลการตรวจสอบ 
ให้หน่วยงานที่ขอรับบริการทราบ 

 

กรณไีม่เกิน ๒๐๐ รายการ 
ภายใน ๒ วันท าการ 
นับแต่วันที่รับเรื่อง  

๓. หน่วยงานที่ขอรับบริการตรวจสอบข้อมูลของบุคคลเจ้าของประวัต*ิ - 

๔. บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ  
ภายใน ๑ วันท าการนับจาก 
วันท่ีรับแจ้งจากหน่วยงาน 

* กรณีเจ้าของประวัติยืนยันว่าข้อมูลคลาดเคลื่อน ให้แจ้งเจ้าหนา้ที่ของ สลค. ตรวจสอบข้อมูลฯ อีกครั้งหนึ่ง 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 
แจ้งผู้ให้บริการตรวจสอบข้อมูลอกีครั้ง 
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ช่องทำง 
กำรแสดงควำมคิดเห็น 

- กล่องรับความคิดเห็น ณ สถานที่ให้บริการ 
- เว็บไซต์ทะเบียนฐำนันดร :  https://thanundon.soc.go.th 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : thanundon@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th  

รำยกำรเอกสำรประกอบ 
กำรขอรับบริกำร 

ติดต่อด้วยตนเอง : ยื่นบัตรข้าราชการ/บัตรประจ าตัวประชาชน  
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำนของรัฐ : ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ชื่อ-สกุล 
ชื่อหน่วยงาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด และปีที่ได้รับพระราชทาน 

เจ้ำของประวัติ/ 
หน่วยงำนที่ขอรับบริกำร 

แจ้งช่ือ-สกุล เพื่อแสดงตนตรวจสอบข้อมูลฐานันดร
แก่เจ้าหน้าผู้ให้บริการ เพื่อขอตรวจสอบข้อมูลของ

ตนหรือบุคคลที่ประสงค์จะขอตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
ลงบันทึกในแบบการขอรับบริการทางโทรศัพท์ และ

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลฐานันดร และแจ้งผล 
การตรวจสอบโดยระบุเล่ม ตอน หน้า และล าดับ 

ที่ประกาศช่ือในราชกิจจานเุบกษาใหผู้้ขอรับบริการทราบ 
ภายใน ๒ นาที 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนันดรทำงโทรศัพท์ 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนนัดรทำงโทรศัพท์ 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำให้บริกำร 
หน่วยงำน 

ที่รับผิดชอบ 
๑. เจ้ำของประวัติ/หน่วยงำนที่ขอรับบริกำรแจ้งชื่อ-สกุล เพื่อแสดงตน
ตรวจสอบข้อมลูฐานันดรแก่เจา้หน้าผู้ให้บริการ เพื่อขอตรวจสอบข้อมูลของ
ตนหรือบุคคลที่ประสงค์จะขอตรวจสอบ 

- 
กลุ่มงาน
ฐานันดร 

กอค. 
 

๒. เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรลงบันทึกในแบบการขอรับบริการทางโทรศัพท์ 
และด าเนินกาตรวจสอบข้อมลูฐานันดร และแจ้งผลการตรวจสอบโดยระบเุลม่ 
ตอน หน้า และล าดับที่ประกาศช่ือในราชกิจจานุเบกษาใหผู้้ขอรับบริการทราบ  

ภายใน ๒ นาที 
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ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรบริกำรค้นคว้ำข้อมูล 
และเอกสำรกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 

กลุ่มอนุรักษ์เอกสำรของคณะรัฐมนตรี ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 

ช่องทำงกำรบริกำร 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี  
(อำคำรห้องสมุดส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ชั้น ๒)  
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
๒) โทรศัพท์/โทรสำร : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๑๖๑ – ๑๑๖๓ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : saraban@soc.go.th 
๔) Download แบบค าร้องขอรับบริการค้นคว้าข้อมูลและเอกสาร 

ทาง www.soc.go.th 

http://www.lampang.tu.ac.th/library/index.php/2014-01-30-08-59-48/electronic-book
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ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำรค้นคว้ำข้อมูลและขอใช้เอกสำรกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ – ๒๕๐๐ 
รำยงำนกำรประชุมคณะรัฐมนตรีและต้นฉบับกฎหมำย พ.ศ. ๒๔๗๕ – ปัจจุบัน 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขอรับบริการแจ้งความจ านงที่จะขอรับบริการผ่านช่องทางการบริการ - 

กลุ่มอนุรักษ์
เอกสารของ
คณะรัฐมนตร ี

สลธ. 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการตรวจสอบข้อมูลตามแบบค าร้องขอรับบริการ ๑๕ นาทีต่อเรื่อง 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแจ้งผลการตรวจสอบ/หลักเกณฑ์การขอใช้เอกสาร 

ให้ผู้ขอรับบริการทราบ 
๑๕ นาที 

๔. กรณีเป็นเอกสำรที่มีชั้นควำมลับ/ต้นฉบับกฎหมำย  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการเสนอรองเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล 
ส านักงานเลขาธิการ เพื่อขออนุญาต 

๑ วัน 

๕. กรณีเป็นเอกสำรอื่น  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการเสนอผู้อ านวยการส านักงานเลขาธิการ เพื่อขออนุญาต 

๑ วัน 

๖. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการด าเนินการ  ๑๐ นาที 
๗. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง/ใช้เอกสารได้ กรณีผู้ขอรับบรกิาร 

แจ้งความจ านงขอรับบริการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หากข้อมูลนั้น 
ยังไม่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการจดัท าข้อมลู 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และส่งให้ผู้ขอรับบริการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ต่อไป 

- 

หมายเหตุ กรณีการขอใช้เอกสารเพื่อเป็นข้อมูลในการท าวิทยานิพนธ์ สลค. จะอนุญาตให้ผู้ขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารคัดลอกข้อความได้  
และเมื่อสิ้นสุดการค้นคว้าผู้ขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารจะต้องส่งผลการศึกษาฯ ให้ สลค. จ านวน ๑ เล่ม เพื่อใช้ประโยชน์ในราชการต่อไป 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

แผนภำพแสดงขั้นตอนกำรรับบริกำรค้นคว้ำข้อมูลและขอใช้เอกสำรกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๔๗๕-๒๕๐๐ 
รำยงำนกำรประชุมคณะรัฐมนตรีและต้นฉบับกฎหมำย พ.ศ. ๒๔๗๕–ปัจจุบัน 

ผู้ขอรับบริกำร 
แจ้งความจ านงที่จะขอรับบริการผา่นช่องทางการบริการ 

ผู้ขอรับบริกำรตรวจสอบความถูกต้อง/ใช้เอกสารได้ กรณีผู้ขอรับบรกิารแจ้งความจ านงขอรับบริการ
ทางไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ หากข้อมูลนั้นยังไม่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการ

จัดท าข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และส่งให้ผู้ขอรับบริการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกสต์่อไป 
 

หมายเหตุ การขอใช้เอกสารเพื่อเป็นข้อมูลใน
การท าวิทยานิพนธ์ สลค. จะอนุญาตครั้งละ 
ไม่เกิน ๓ เดือน ให้ผู้ขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร
คัดลอกข้อความได้ และเมื่อสิ้นสุดการค้นคว้า 
ผู้ขอใช้บริการข้อมูลจะต้องส่งผลการศึกษาฯ  
ให้ สลค. ๑ เล่ม หรือในส่วนที่ค้นคว้าจาก สลค. 
เพื่อใช้ประโยชน์ในราชการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
แจ้งผลการตรวจสอบ/หลักเกณฑ ์

การใช้เอกสารใหผู้้ขอรับบริการทราบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร 
ตรวจสอบข้อมลูตามแบบค าร้อง 

 

กรณีเป็นเอกสำรที่มีชั้นควำมลับ/ต้นฉบับกฎหมำย  
ให้เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการเสนอรองเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

       ที่ก ากับดูแลส านักงานเลขาธิการ เพื่อขออนุญาต 

กรณีเป็นเอกสำรอื่น 
ให้เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเลขาธิการ เพื่อขออนุญาต 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ใหบ้ริกำร 
แจ้งผู้ขอรับบริการทราบผลการด าเนินการ 

 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ค่ำธรรมเนียม กรณีประสงค์จะส าเนาเอกสารข้อมูลและเอกสารบริหารราชการแผ่นดิน 
- กรณีไม่ต้องรับรองส าเนาถูกต้อง หน้าละ ๑ บาท 
- กรณีมีการรับรองส าเนาถูกต้อง หน้าละ ๕ บาท 

ช่องทำง 
กำรแสดงควำมคิดเห็น 

- กล่องรับความคิดเห็น ณ สถานที่ให้บริการ 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : saraban@soc.go.th 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรบริกำรห้องสมดุส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

กลุ่มอนุรักษ์เอกสำรของคณะรัฐมนตรี ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 

ช่องทำงกำรบริกำร 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี  
(อำคำรห้องสมุดส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ชั้น ๒)  
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 
 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
๒) โทรศัพท์/โทรสำร : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๑๖๑ – ๑๑๖๓ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : saraban@soc.go.th 
๔) Download แบบค าร้องขอรับบริการค้นคว้าข้อมูลและเอกสาร 

ทาง www.soc.go.th 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำร 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

๑. ผู้ขอรับบริการแจ้งความจ านงที่จะขอรับ
บริการผ่านช่องทางการบริการ 

๑ นาที 

กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร 
ของคณะรัฐมนตรี 

สลธ. 

๒. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการตรวจสอบ 
ความถูกต้องในแบบค าร้อง 

๓ นาที 

๓. ตรวจสอบสถานะหนังสือในระบบ Elib  ๑๐ นาที 
๔. เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการแจ้งผู้ขอรับบริการ

ทราบผลการด าเนินการ 
๑๐ นาที 

๕. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ใช้เอกสารได้ กรณผีู้ขอรับบริการ 
แจ้งความจ านงขอรับบริการทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หากข้อมลูนั้น 
ยังไม่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการจดัท าข้อมลู 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และส่งให้ 
ผู้ขอรับบริการทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกสต์่อไป 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรให้บริกำร  
ณ สถำนที่ให้บริกำร/

ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

ค่ำธรรมเนียม กรณีประสงค์จะได้ส าเนาเอกสาร หน้าละ ๑ บาท 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรรับข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
หรือกำรให้บริกำร 

กลุ่มช่วยอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำร 

สถำนที่ 
รับข้อร้องเรียน 

ช่องทำง 
รับข้อร้องเรียน 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (อำคำรหลังใหม่ ชั้น ๔) ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

๑) ยื่นหนังสือด้วยตนเอง ณ สถานที่รับข้อร้องเรียน 
- ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ข้อกล่าวหา 
- ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 

๒) โทรศัพท์ : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๑๔๑, ๑๑๔๒ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : saraban@soc.go.th  
๔) ไปรษณีย์ : 

- เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
- ตู้ ปณ ๒ ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

ช่องทำง 
กำรแสดงควำมคิดเห็น 

- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : saraban@soc.go.th 
- ไปรษณีย์  
 - ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
 - ตู้ ปณ ๒ ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

การด าเนินการเกี่ยวกบั 

การรอ้งเรยีนเรือ่งทัว่ไป 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๒๑ 
 

 

กลุ่มช่วยอ านวยการ ส านักงานเลขาธิการ 
รับแจ้งและพิจารณากลั่นกรองว่าอยู่ในอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีหรือไม ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 

รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๑) บันทึกเรื่องลงในแบบบันทึก ภายใน ๑๕ นาทีนับแต่ได้รับเรื่อง กลุ่มงานสารบรรณ 

๒) พิจารณาข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  
ค าชมเชย สรุปเรื่องเสนอผู้บริหารเพื่อมอบกอง 
ที่เกี่ยวข้องทราบ/ด าเนินการ 

ภายใน ๑ วันท าการ กลุ่มช่วยอ านวยการ 

๓) กรณีข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
ผลการด าเนินการในเบื้องต้น และระยะเวลา 
ที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  
นับแต่วันที่รับเรื่อง 

กลุ่มช่วยอ านวยการ 

๔) กองที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการ - กองที่เกี่ยวข้อง 

๕) สรุปผลการด าเนินการของกองที่เกี่ยวข้อง 
ให้ผู้บริหารทราบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
ผลการด าเนินการ 

- กลุ่มช่วยอ านวยการ 

 
ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 

รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๑) บันทึกเรื่องลงในแบบบันทึก ภายใน ๑๕ นาที นับแต่ได้รับเรื่อง กลุ่มงานสารบรรณ 

๒) พิจารณาข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  
ค าชมเชย และสรุปเรื่องเสนอผู้บริหาร  

ภายใน ๓ วันท าการ  
นับแต่วันที่รับเรื่อง 

กลุ่มช่วยอ านวยการ 

๓) แจ้งผู้ร้องทราบผลการด าเนินการเบื้องต้น และ
ระยะเวลาที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  
นับแต่วันที่รับเรื่อง 

กลุ่มช่วยอ านวยการ 

๔) จัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  กลุ่มช่วยอ านวยการ 

๔.๑) กรณีข้อร้องเรียน   - ส านักงาน 
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔.๒) กรณีข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี 

กำรด ำเนินกำร  
ณ สถำนที่รับข้อร้องเรียน 

อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี 

ขั้นตอน ระยะเวลำ 
และหน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

 

ร้องเรียน
ด้วยตนเอง 

 

ร้องเรียนทำงไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์

 

ร้องเรียน 
ทำงไปรษณีย ์

 

ร้องเรียน 
ทำงโทรศัพท์ 

ข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และค ำชมเชย 
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การด าเนินการเกี่ยวกบั 

การทจุรติและการปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมิชอบ 

ชื่องำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

กำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริตและกำรปฏบิัติหน้ำที่
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

กลุ่มงำนจริยธรรม ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต  
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

สถำนที่ 
รับข้อร้องเรียน 

ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (อำคำรหลังเดิม ชั้น ๒) ท ำเนียบรัฐบำล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ (ในวันท ำกำร เวลำ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.) 

 

ช่องทำง 
รับข้อร้องเรียน 

๑) ยื่นหนังสือด้วยตนเอง ณ สถานที่รับข้อร้องเรียน 
๒) โทรศัพท์ : ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๙๔๑, ๑๙๔๒ 
๓) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : acoc@soc.go.th, 

saraban@soc.go.th  
๔) ไปรษณีย์ :  

- เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
  ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
- ตู้ ปณ ๒ ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

๕) เว็บไซต์ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี www.soc.go.th 

mailto:acoc@soc.go.th
http://www.soc.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมข้อร้องเรียนกำรทุจริตและกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบ 

รำยละเอียด/ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำด ำเนินกำร 
หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบ 

ยื่นต่อกลุ่มงำนจริยธรรม   

กลุ่มงาน
จริยธรรม 

๑. ผู้ร้องเรียนยื่นข้อร้องเรียนด้วยตนเอง (ตามแบบที่ก าหนด) หรือ 
ส่งข้อร้องเรียนทางไปรษณีย์ ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์

- 

๒. เจ้าหน้าท่ีออกใบรับเรื่องร้องเรียน ระบุวัน/เดือน/ปี พร้อมลง
ลายมือช่ือเจ้าหนา้ที ่

ภายใน ๑ วันท าการ 
นับถัดจากวันรับข้อร้องเรียน 

๓. กลุ่มงานจรยิธรรมจัดท าหนังสือแจ้งความคืบหน้าให ้
ผู้ร้องเรยีนทราบ 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  
นับแต่วันที่ได้รับร้องเรียน 

ยื่นต่อศูนย์รับข้อร้องเรียน  

กลุ่มช่วย
อ านวยการ 

๑. ผู้ร้องเรียนยื่นแบบข้อร้องเรียนด้วยตนเอง (ตามแบบที่ก าหนด) หรือ 
 ส่งข้อร้องเรียนทางไปรษณีย ์

- 

๒.  ศูนย์รับข้อร้องเรยีนลงหลักฐานการรับ-ส่งข้อร้องเรยีนให้กลุ่มงาน
จริยธรรม  

 

ภายใน ๑ วันท าการ 
นับถัดจากวันรับข้อร้องเรียน 

 

ข้อร้องเรียน : ต้องท ำเป็นหนังสือ โดยใช้ถ้อยค ำสุภำพ 
กรณีที่ ๑ ยื่นข้อร้องเรียนด้วยตนเอง ต้องมีรายละเอียด 
 ๑) ชื่อ ที่อยู่ พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๒) ข้อกล่าวหา  
 ๓) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
กรณีที่ ๒ ยื่นข้อร้องเรียนแทนผู้อ่ืน ต้องมีหนังสือมอบอ านาจมาด้วย 
 

กำรด ำเนินกำร 
ณ สถำนที่ 

รับข้อร้องเรียน 
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แผนภำพแสดงข้ันตอนกำรรับข้อร้องเรียนเรื่องกำรทุจริตและกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบ 

กรณียื่นต่อกลุ่มงำนจริยธรรม 

ยื่นด้วยตนเอง/ 
มอบฉันทะให้บุคคลอื่น 

ส่งทางไปรษณยี์  
ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  

หรือแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์

กรณียื่นต่อศูนย์รับข้อร้องเรียน 

ยื่นด้วยตนเอง/ 
มอบฉันทะให้บุคคลอื่น 

ส่งทาง 
ไปรษณีย ์

กรอกแบบข้อร้องเรียน
ตามแบบที่ก าหนด 

ผู้ร้องเรียน/ผู้ร้องเรียนแทน 
ยื่นข้อร้องเรียน 

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนจริยธรรม 

ลงหลักฐานการรับและส่งข้อร้องเรียนภายใน ๑ วันท าการ 

ศูนย์รับข้อร้องเรยีน 

รับข้อร้องเรียนแล้ว  
แจ้งผู้ร้องทราบ 

ภายใน ๑๕ วันท า
การ นับแต่วันที่ไดร้ับ

ร้องเรียน 
 

         เจ้าหน้าท่ีลงหลักฐานการรบัและ 
         ส่งข้อร้องเรียนให้กลุม่งำนจริยธรรม 

ภายใน ๑ วันท าการ  
นับถัดจากวันรับข้อร้องเรยีน 

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำนจริยธรรม 

           ตรวจสอบข้อร้องเรียนว่าเป็นเรื่องที่เข้าข่ายการพิจารณา 
               ของคณะกรรมการจรยิธรรมประจ า สลค. หรือไม่ 

เรื่องที่เข้าข่าย 
รับพิจารณา 

เรื่องที่ไม่เข้าข่าย 
รับพิจารณา (ข้อ ๗) 

ประธาน/
คณะกรรมการ

จริยธรรมประจ า 
สลค. พิจารณา
วินิจฉัย/สั่งการ 
ภายใน ๖๐ วัน 
นับแต่วันท่ีไดร้ับ
ข้อร้องเรียน* 

รายงานผลต่อ
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

ในระหว่างสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

ให้แจ้งความคืบหน้า 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน ๓๐ วันท าการ 
นับแต่วันที่ไดร้ับร้องเรยีน 

 

ประธาน/
คณะกรรมการ 

จริยธรรม
ประจ า สลค. 

ทราบ 

ศูนย์รับข้อร้องเรยีน/
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

* กรณีเป็นเรื่องที่มีความยุ่งยากซับซ้อนให้สามารถขอขยายเวลา
จากประธานกรรมการ หรือคณะกรรมการจริยธรรมประจ า สลค. 
ตามที่เห็นสมควร จากนั้นจึงรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณา 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบผลการพิจารณา 

แจ้งให้ผู้ร้องทราบผลการพิจารณา 
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ภำคผนวก 
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แบบค ำร้องขอรับบริกำรข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ 
Cabinet Resolution and Royal Gazette Information Service Request Form 

 
เลขรับที่ (No.) ………...……................ 
วันที่ (Date)…………/…………/……..….  

- ส ำหรับผู้ขอรับบริกำร - 
For Applicant Use 

1.  ชื่อ - นามสกุล นาย/นาง/นางสาว ............................................................................... อายุ (Age) ……....…..ปี (Years old) 
     (Name-Surname Mr./Mrs./Ms.) 
 
2.  ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก (Contact address)  
         ที่อยู่ปัจจุบัน (Current Address) …..……………………………..……………………………………………..……….......……………………. 
         .………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………. 
         โทรศัพท์ (Tel.) ………………………………………………………... โทรสาร (Fax) ………………………………..…………………………. 
 
3.  ประเภทของผู้รับบริการ (Category of service user) 
            1) ประชาชนทั่วไป (Member of the public)            2) หน่วยงานราชการ (Government agency) 
            3) รัฐวิสาหกิจ (State enterprises official)               4) ห้างหุ้นส่วน/บริษัทเอกชน (Partnership/Private Company) 
            5) อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) (Others, please specify) ……………………………………………………………..……………………………….......…. 
 
4.  วัตถุประสงค์ขอรับบริการข้อมูล (Purpose of information service request)  
          4.1 ขอตรวจสอบ (Document inspection)                            4.2 ขอค้นคว้า (Research) 
          4.3 ขอส าเนาเอกสาร  แผ่นละ 1 บาท (Document copying, 1 baht per page) 
          4.4 ขอส าเนาเอกสารที่มีผู้รับรอง  แผ่นละ 5 บาท (Certified document, 5 baht per page) 
 
5.  ประเภทของข้อมูลที่ขอรับบริการ (Type of requested information service)  
          5.1 ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี (Cabinet resolution)......................................................................................................... 
 ................................................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................................  
          5.2 ข้อมูลราชกิจจานุเบกษา (Royal Gazette) )................................................................................................. .......... 
 ................................................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................................  
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- ส ำหรับผู้ขอรับบริกำร - 
For Applicant Use 

6.  เหตุผลในการขอข้อมูล เพ่ือใช้ส าหรับ (Reason for requesting information To use for) 
          6.1 ราชการ (Official use)                           6.2 ส่วนตัว (Personal use) 
          6.3 การศึกษา (Educational use)                   6.4 อ่ืน ๆ (ระบุ) (Other, please specify) ………...….………..………….. 
 

7.  ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียม (I would like to pay the fee for:)  
         7.1 ส าเนาเอกสาร  จ านวน (Amount)................................แผ่น (copies) เป็นเงิน (Total)............................บาท 
(Baht) 
         (ค่าธรรมเนียมแผ่นละ 1 บาท) (Document copying, 1 baht per page) 
         7.2 ส าเนาเอกสารที่มีผู้รับรอง  จ านวน (Amount)..............แผน่ (copies) เป็นเงิน (Total)............................บาท (Baht) 
         (ค่าธรรมเนียมแผ่นละ 5 บาท) (Document certified, 5 baht per page) 
          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (For a total of) …………….……………….………….บำท (Baht) 
 

8.  ระยะเวลาในการให้บริการ (Duration of service) 
      เริ่มต้น (From) …………………….……….. สิ้นสุด (to) …………………..…………… รวม (Total time) ……..…...…. นาที (minutes) 
 
 ข้าพเจ้ายินยอมให้หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ตลอดจนหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ 
สามารถเก็บ รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า เพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง (โปรดศึกษาประกาศความเป็นส่วนตัวเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี) 
 

                                                                            ลงชื่อ.......................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
                                                                                                        (Applicant’s signature) 

- ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ - 
For Official Use 

9.  ผลการให้บริการ (Service outcome) 
           9.1 ให้บริการข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (Service completed) 
           9.2 ไม่พบข้อมูล เนื่องจาก..................................................................................................... ................................. 
                  และได้ให้ค าชี้แจงแก่ผู้รับบริการแล้ว 
                      (Information not found and applicant was informed of the reason for failure to provide the information) 
 

10.  ระยะเวลาในการให้บริการข้อมูล (Duration of service) 
            10.1 ภายในเวลา 5 นาที/เรื่อง (Under 5 minutes/topic) 
            10.2 เกินกว่า 5 นาที/เรื่อง เนื่องจาก (because) .................................................................................................... 
                      (Over 5 minutes/topic) 
 

11.  ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) เล่มที่ (Book) ................................ เลขท่ี (No.) ............................... 
      รวมเป็นเงิน (For a total of) ........................................ บาท (Baht) (........................................................................... ...) 
 
 
 
                                                                            ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่  
                                                                                                       (Official’s signature) 

 

วันที่รับค าร้อง (Date Processed)…....…/…........./…….… 
เวลา (Time) ............................................................. 
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- ค ำสั่งกำร - 
Instruction 

เรียน  ผู้อ านวยการ.......................................................................  
              เห็นควรด าเนินการตามขอ (Request granted) 
              ไม่อาจด าเนินการตามขอได้ (Unable to comply with the request) 
              ทั้งนี้ เนื่องจาก (due to) ................................................................................................................ 
              ...................................................................................................................................................... 
              ...................................................................................................................................................... 
 
 

            ............................................................... 
            (.............................................................) 

          ต าแหน่ง............................................................. 
             …….……./……………/……………. 

             เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ (Servicing Official’s Signature) 
 

ค ำสั่งผู้มีอ ำนำจ (Instruction of the authorized person) 
              อนุมัต ิ(Approve) 
              ไม่อนุมัต ิ(Disapprove) 
              ทั้งนี้ เนื่องจาก (due to) ................................................................................................................ 
              ...................................................................................................................................................... 
              ...................................................................................................................................................... 
 
 

              ............................................................... 
              (.............................................................) 
              ผู้อ านวยการกองบริหารงานสารสนเทศ 

         (Director of Bureau of Information Administration) 
                                                          …….……./……………/……………. 
                                                 ผู้มีอ านาจ (Competent official’s Signature) 

 
 
 
 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
          คลิกเข้ำสู่เว็บไซต์ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี www.soc.go.th โดยคลิกที่เมนูค้นหำมติคณะรัฐมนตรี  
 

กรุณำป้อนค ำค้นหำ สามารถค้นหาจากช่ือเรื่อง ค าส าคัญของเรื่อง โดยสร้างเง่ือนไขของการค้นหา เพื่อก าหนด
ขอบเขตของผลลัพธ์ สามารถใส่ค าส าคัญหลายค าได้โดยไม่ต้องใส่ค าว่า “และ”/ “หรือ” แต่ใช้การ “เว้นวรรค” ในแต่ละค าแทน 
เช่น “การค้า อุตสาหกรรม” “แนวทาง ก่อสร้าง” “จ าน าข้าว” เป็นต้น  

 

วัน/เดือน/ปี ที่มีมติ  สามารถก าหนดวัน/เดือน/ปี ที่มีการประชุมคณะรัฐมนตรี โดยสามารถก าหนดวันที่มีการประชุม
คณะรัฐมนตรีลงในช่อง “วันท่ีมีมติ” โดยไม่ต้องใส่วันท่ีในช่อง “ถึง” กรณีไม่ทราบวันท่ีมีการประชุมคณะรัฐมนตรี 
สามารถระบุช่วงวันท่ีที่ต้องการค้นหาในช่อง “วันท่ีมีมติ” และ “ถึง” ได้ เพื่อท าการค้นหาข้อมูล 

 

เลขที่หนังสือ/ปี (ถ้ำมี) กรณีที่มีเลขที่หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เช่น นร ๐๕๐๕/ว(ล) ๑๕๘๙๐ ลงวันที่ 
๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ ให้พิมพ์เฉพาะ  ๑๕๘๙๐  /  ๒๕๕๐   โดยไม่ต้องใส่ “ว” หรือ “ว(ล)” แล้วค้นหา 

 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง กรณีที่ทราบว่าหน่วยงานใด คือ หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่เสนอเข้าประชุมคณะรัฐมนตรี 
สามารถเลือกระบุส่วนราชการนั้นได้ เพื่อผลลัพธ์ของข้อมูลที่ถูกต้องยิ่งข้ึน 

กำรสืบค้นข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 
ผ่ำนเว็บไซต์ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

๑ 

 

 ๓ 

 ๔ 

 ๕ 

 ๒ 

 ๑ 

๒ 

๔ 
๓ 

๕ 

http://www.soc.go.th/


คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  

กำรสมัครสมำชิกรำชกิจจำนุเบกษำ 

สมัครด้วยตนเอง - ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา ถนนสามเสน 
เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐  

- สอบถามรายละเอียดได้ที่ ๐ ๒๒๔๓ ๐๖๑๓, ๐ ๒๒๔๓ ๐๓๙๙,  
๐ ๒๒๔๓ ๐๓๙๘ ต่อ ๑๒๗, ๑๓๐ 

- ในวันและเวลาท าการ (วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา ๐๗.๐๐-๑๗.๐๐ น.) 

สมัครทำงไปรษณีย์ - แนบใบสมัครพร้อมธนาณัติสั่งจ่าย ปณฝ. ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๒  

- ชื่อผู้รับเงิน ผู้อ านวยการส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ 
ราชกิจจานุเบกษา แล้วส่งไปที่ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ 
ราชกิจจานุเบกษา ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

 

กำรจัดจ ำหน่ำย ประเภทและรำคำรำชกิจจำนุเบกษำที่จ ำหน่ำยให้กับสมำชิกต่อปี 
 

ประเภท มำรับเอง ไปรษณีย์ 
ก (ฉบับกฤษฎีกา)       ๑๒๐       ๓๐๐ 
ข (ฉบับทะเบียนฐานันดร) ๔,๐๐๐ ๔,๒๐๐ 
ค (ฉบับทะเบียนการค้า) ๑,๐๐๐ ๑,๒๐๐ 
ง (ฉบับประกาศและงานทั่วไป) ๑๗,๐๐๐ ๑๗,๓๐๐ 

 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๑ 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

--------------------------------------------------------------- 
 

การสืบค้นข้อมูลราชกิจจานุเบกษาผ่านเว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
 

https://ratchakitcha.soc.go.th 

๓.๔ ก ำหนดช่วงเวลำกำรค้นหำ 
สามารถก าหนดช่วง วัน/เดือน/ปี แต่ต้อง

ก าหนดช่วงเริ่มต้นและสิ้นสุดควบคู่กันไปทุกครั้ง 
๔. ค้นหำรูปแบบเดิม ที่นี่ (เว็บไซต์เดิม) 

สามารถค้นหาโดยรูปแบบเว็บไซต์ราชกิจจา
นุเบกษาเดิมได้  
 

๑ 
1. กรอกข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ 

พิมพ์ชื่อเรื่องทั้งหมด ข้อความ 
หรือเฉพาะค าและสามารถใช้เงื่อนไข 
ค้นหาหลายค า โดยการเว้นวรรค 
ในการสืบค้นพร้อมกันได้อีกทางหนึ่ง 
๒. ค้นหำจำกชื่อเรื่อง/เนื้อควำม 

ค้นหาโดยชื่อเรื่องหรือเนื้อความ 
เช่น พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด 
พระบรมราชโองการ เป็นต้น แต่เลือก
ได้เพียงชนิดเดียวเท่านั้น 
๓. ค้นหำแบบละเอียด กรุณำคลิก 

ค ้น ห า โ ด ย ส า ม า ร ถ ก า หนด
รายละเอียดเพ่ิมเติมอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างได้  ดังนี้ 

๓.๑ ประเภทรำชกิจจำนุเบกษำ 
ค้นหาโดยระบุป ระ เภท

ราชกิจจานุเบกษา และสามารถเลือก
ก าหนดให้ค้นหาหลายประเภท รวมถึง
ประเภท ง พิเศษ ได ้

๓.๒ เล่ม 
ค้นหาโดยระบุเล่มที่ต้องการค้นหา 

๓.๓ ตอน  
ค้นหาโดยระบุว่าต้องการ

ค้นหาจากตอนใดตอนหนึ่งได้ 
 

๒ ๓ 
๓.๑ 

๓.๒ 
 

๓.๓ 

๓.๔ 

๔ 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๒ 
 

 
 

แบบค ำร้องขอรับบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนันดร 
Inquiry Form for the Rank of Nobility 

 
เขียนที่ (At) …....................…………..……………. 

วันที่ (Date)………… เดือน ……….................… พ.ศ. …….....…. 
ส ำหรับผู้ขอรับบริกำร (For Applicant only) 

เรื่อง ขอรับบริการข้อมูลฐานันดร (Request for the information of the Rank of Nobility) 

เรียน ผู้อ านวยการกองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (To Director, Division of Royal Scribe and Royal Decorations) 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว/ยศ/อ่ืน ๆ ระบ ุ(Name) …………………………..……………………………………………………….. 
ชื่อ-นามสกุลเดิม (ถ้ามี) (Previous first and last name) …………………………………………………………………………………………. 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน (Identity Number) …………………………….…………………………………………………………………….. 
ที่อยู่ (Address) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โทรศัพท ์(Tel.) ………………….………………. โทรสาร (Fax)……………….………………. e-mail………………………………….……….. 
สถานที่ท างานเดิม (ถ้ามี) (Previous Workplace) …………………………………………………………………………………………………… 
สถานที่ท างานปัจจุบัน (Current Workplace) ……………………………………………………………………………………………………….. 
โทรศัพท ์(Tel.) ……………………………………………...………………. โทรสาร (Fax)…………………………………………………............. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลฐานันดรของ (Would like to request the information of the Rank of Nobility of) 

 ตนเอง (Myself) เพ่ือใช้ส าหรับ (For) ……………………………………………………………………………………………………. 
 บุคคลอื่น (ระบุชื่อ-สกุล) (Others (Please, Identify Name)) ……………………………………………………………………. 

เกี่ยวข้องเป็น (Relationship) ………………………………………………………………………………………………………………. 
และพร้อมนี้ได้แนบเอกสารหลักฐาน ได้แก่ หนังสือขอตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานราชการ/หน่วยงานของรัฐ/หนังสือ
มอบอ านาจของเจ้าของประวัติหรือญาติผู้เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว  
(I hereby attach related documents i.e. The Government Office Information Inquiry Form/Letter of Attorney) 

 ข้าพเจ้ายินยอมให้หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ สามารถเก็บ รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
ที่เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า เพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (โปรดศึกษาประกาศความเป็นส่วนตัว
เพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา (For your consideration and (further) action (s)) 

ขอแสดงความนับถือ (Respectfully) 
 

……………………………………………………… 
(     ) 

                         ผู้ยื่นค ารอ้ง (Signature - Applicant) 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ (For Staff only) 

ระยะเวลำในกำรให้บริกำร (Amount of Service Time) 
     อยู่ในก าหนดเวลา (in time)             ล่าช้า (late) เนื่องจาก (due to) …………………………………………………………...... 
 
 

                                                                     ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่  
                                                                                                           (Signature - Staff) 

https://dict.longdo.com/search/letter%20of%20attorney


คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๓ 
 

 
 

กำรลงทะเบียนเข้ำใช้งำนเว็บไซต์ทะเบียนฐำนันดร 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

1. คลิกไปที่ https://thanundon.soc.go.th/ หน้าจอจะแสดง
ข้อความ (ดังรูปตัวอย่างที่แสดง) ให้คลิกไปที่ค าว่า ลงทะเบียน
ผู้ใช้งำนใหม่  
2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื ่อกรอกข้อมูลครบแล้ว  
ให้คลิกที่ปุ่ม ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ จากนั้นกดปุ่ม ยืนยัน  
 

3. รอรับรหัส OTP และน ารหัสมากรอกจากนั้นกดปุ่มยืนยันอีกครั้ง 
จะถือว่าเป็นการลงทะเบียนส าเร็จ 
 

 

 

 

 

https://thanundon.soc.go.th/


คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๔ 
 

 

4.  เข้าสู่ระบบให้กรอกเลขบัตรประชาชนและกรอกรหัสผ่านที่ตั้งไว้ในตอนลงทะเบียน ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ  
และกดปุ่ม ยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  จากนั้นหน้าจอจะแสดงประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ทั้งหมดในตาราง 

 

 

 

 
   



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๕ 
 

 

แบบค ำร้องขอรับบริกำรค้นคว้ำข้อมูลและเอกสำร 
Inquiry Form for Information and Document Searching 

 
เขียนที่ (At) …....................…………..……………. 

วันที่ (Date)………… เดือน ……….................… พ.ศ. …….....…. 
ส ำหรับผู้ขอรับบริกำร (For Applicant only) 

1.  ข้อมูลผู้ใช้บริกำร (applicant) 
           บุคคลภายใน (Internal use)                               บุคคลภายนอก (External use) 
  อ่ืน ๆ (others) …………………………………………….  

     1.1  ค าน าหน้าชื่อ (Title) ……............... ชื่อ - สกุล (Name) ………………………………………………………………………………… 
     1.2  สังกัด (Workplace) ................................................................................................................................................. 
     1.3  ต าแหน่ง (Position) ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     1.4  โทรศัพท์ (Tel) ....................................... โทรสาร (Fax)………….………………… e-mail............................................  
     1.5  ที่อยู่ปัจจุบัน (Current Address) .............................................................................................................................. 

2.  ข้อมูลที่ต้องกำรค้นคว้ำ พร้อมระบุวัตถุประสงค์กำรน ำข้อมูลไปใช้ (Purpose for Information Inquiry)  
     2.1 ......................................................................................................................... ........................................................  
     2.2 ...................................................................................................................................................... ........................... 
     2.3 .............................................................................................. ...................................................................................  
     2.4 ................................................................................................................................................................................. 
     2.5 ......................................................................................................................... ........................................................  

3.  กำรให้บริกำร (Type of Service)  
     3.1  เอกสารต้นฉบับ (Original Document (s)) ………………………………………………………………………………………………….. 
     3.2  หนังสือ (Book (s)) ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     3.3  วารสาร - หนังสือพิมพ์ (Journal - Newspaper (s)) ……………………………………………………………………………………… 
     3.4  เอกสารฉบับส าเนา (Duplicated Document (s)) ………………………………………………………………………………………… 

   3.5  ข้อมูลในรูปสื่อ (Media (s)) ……………………………………………………………………………………………………………………... 
     3.6  อื่น ๆ (Other) ……………………………………………………………………………………………………………………….................... 

 ข้าพเจ้ายินยอมให้หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ สามารถเก็บ รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
ที่เกี่ยวข้องกับข้าพเจ้า เพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ( โปรดศึกษาประกาศความเป็นส่วนตัว
เพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี) 
 
                                                               ลงชื่อ.......................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
                                                                                                       (Signature - Applicant) 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ (For Staff only) 

ระยะเวลำในกำรให้บริกำร (Amount of Service Time) 
     อยู่ในก าหนดเวลา (in time)             ล่าช้า (late) เนื่องจาก (due to) …………………………………………………………...... 
 
 

                                                               ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่  
                                                                                                           (Signature - Staff) 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๖ 
 

 
 

 
 

 
ทีอ่ยู่  …............................…………..……………. 
...................................................................... 
..................................................................... 

วันที่………...… เดือน ……….....................… พ.ศ. ……........…. 

เรื่อง ขอทราบวันเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา 

เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

อ้างถึง  คดีหมายเลขแดงท่ี ...................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   .......................................................................................................... ........................................................ 

   ....................................................................... ...........................................................................................  

ตามท่ีราชกิจจานุเบกษาได้ลงประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์  เรื่อง  ................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอทราบวันเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษาฉบับที่ลงประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์
ในคดีดังกล่าวข้างต้น เพ่ือจะน าไปใช้ในการด าเนินการยื่นค าขอรับช าระหนี้ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

……………………………………………………… 
(     )  

                         เจ้าหนี้/ผู้รับมอบอ านาจ 

     จัดส่งทางไปรษณีย ์         
     รับด้วยตนเอง 
 

โทร ......................................... 

 

 

แบบค ำร้องขอทรำบวันเผยแพร่ประกำศเจ้ำพนักงำนพิทักษ์ทรัพย์ 

ตัวบรรจง 



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๗ 
 

 
 

 
 

กำรบริกำร ผู้รับผิดชอบ ช่องทำงติดต่อ 
กำรบริกำรข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี 
 การเผยแพร่มติคณะรัฐมนตร ี ศูนย์บริการ

ข้อมูลข่าวสาร 
กบส. 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๔๔๔, ๑๔๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๐๑๔๗ 
e-mail : datacenter@soc.go.th, saraban@soc.go.th 
Facebook : ศูนย์บริการข้อมลูมติคณะรัฐมนตร ี
เว็บไซต์ : www.soc.go.th และ 
www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/# 

 แนวทางปฏิบตัิเกีย่วกับมติคณะรัฐมนตร ี   
o เรื่องทั่วไป [เรื่องพิจารณาและ

เรื่องเพื่อทราบ (เรื่องเพ่ือทราบ
หากไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่อง
ที่คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ/อนุมตัิ)] 

กวค. 
 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๖๒๑, ๑๖๒๓, 
๑๖๓๒ - ๑๖๓๔, ๑๖๔๑ - ๑๖๔๓, ๑๖๕๑ - ๑๖๕๓  
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๖๔, ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๕๙ 
e-mail : ocma@soc.go.th, saraban@soc.go.th 

o เรื่องทั่วไป [เรื่องพิจารณาและ
เรื่องเพื่อทราบ (เรื่องเพื่อทราบ
หากไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่อง
ที่คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ/อนุมตัิ)] 

กสค. โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๗๒๑, ๑๗๒๒, 
๑๗๓๑, ๑๗๓๒ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๑๙๙๐ 
e-mail : boca@soc.go.th, saraban@soc.go.th 

o เรื่องทั่วไป (เรื่องแต่งตั้งผู้บริหาร
ระดับสูง/ข้าราชการการเมือง/ 
คณะกรรมการ และผู้บริหารของ
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และ
หน่วยงานของรัฐ) 

กอค. โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๘๓๒, ๑๘๔๓ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๘๓๑ 
e-mail : rsrd@soc.go.th, saraban@soc.go.th 

o เรื่องร่างกฎหมาย กนธ. โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๓๒๒, ๑๓๑๑, 
๑๓๔๑, ๑๓๕๑, ๑๓๑๑ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๘๑๒๑ 
e-mail : legal0503@soc.go.th, saraban@soc.go.th 

o เรื่องแจ้งยืนยันมตคิณะรัฐมนตร ี กพต. โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๕๒๒, ๑๕๓๒, ๑๕๓๓ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๑๔๔๖ 
e-mail. : spt55@soc.go.th, saraban@soc.go.th 

กำรบริกำรข้อมูลรำชกจิจำนุเบกษำ 
 วิธีการและขั้นตอนในการส่งเรื่อง 

เพื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
กลุ่มงานราช
กิจจานุเบกษา 

กอค. 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๒ ๘๐๔๒, ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๘๘๗, ๑๘๘๘ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๔๘ 
e-mail : ratchakitcha@soc.go.th, 
saraban@soc.go.th 
เว็บไซต์ : https://ratchakitcha.soc.go.th 

 การขอรับบริการข้อมูลราชกิจจา
นุเบกษา ทางอินเทอร์เน็ตและ 
การขอรับบริการข้อมูลด้วยตนเอง 

ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 

กบส. 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๔๔๔, ๑๔๔๕ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๐๑๔๗ 
e-mail : datacenter@soc.go.th 
เว็บไซต์ :  www.soc.go.th และ 
www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/# 

ช่องทำงติดต่อกับส ำนกัเลขำธิกำรคณะรัฐมนตร ี

mailto:datacenter@soc.go.th
http://www.soc.go.th/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/
http://www.soc.go.th/
http://www.oic.go.th/INFOCENTER2/232/


คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๘ 
 

 
 

กำรบริกำร ผู้รับผิดชอบ ช่องทำงติดต่อ 
กำรบริกำรข้อมูลทะเบียนฐำนนัดร 
 การขอรับบริการข้อมูลฐานันดร

(ล าดับในการก าหนดชั้นบุคคล)  
ผู้ที่ไดร้ับพระราชทานอิสรยิยศ 
ฐานันดรศักดิ์ ยศ ต าแหน่งและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

กลุ่มงานฐานันดร 
กอค. 

 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๘๗๒ -  ๑๘๗๖  
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๘๖ 
e-mail: thanundon@soc.go.th, 
saraban@soc.go.th 

กำรบริกำรค้นคว้ำข้อมูลและเอกสำรกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 การค้นคว้าเอกสารประวัติศาสตร ์ กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร 

ของคณะรัฐมนตร ี
สลธ. 

 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๑๖๑ - ๑๑๖๓ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๖๒๖๓ 
e-mail : saraban@soc.go.th 

o สรุปผลการประชุมคณะรฐัมนตรี  
พ.ศ. ๒๔๗๕ - ปัจจุบัน 

o ต้นฉบับกฎหมาย พ.ศ. ๒๔๗๕-
ปัจจุบัน 

o มติคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๔๗๕-
๒๕๐๐ 

กำรบริกำรห้องสมุดส ำนักเลขำธกิำรคณะรัฐมนตรี 
 ห้องสมุดส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี กลุ่มอนุรักษ์เอกสาร 

ของคณะรัฐมนตร ี
สลธ. 

 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๑๖๑ - ๑๑๖๓ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๖๒๖๓ 
e-mail : saraban@soc.go.th 

กำรรับข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนหรือกำรให้บริกำร 
 การรับข้อร้องเรยีนเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานหรือการให้บริการ 
กลุ่มช่วยอ านวยการ 

สลธ. 
โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๑๔๑, ๑๑๔๒ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๘๐ 
e-mail : saraban@soc.go.th 

กำรรับข้อร้องเรียนเร่ืองกำรทุจริตและกำรปฏิบัติหน้ำที่โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
 การรับข้อร้องเรยีนเรื่องการทุจริต

และการปฏิบัตหิน้าท่ีโดยมิชอบ 
กลุ่มงานจรยิธรรม ศปท. 

 
โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๙๔๒  
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๔๔ 

อื่น ๆ  
 ความรู้เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

กลุ่มงาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

กอค. 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐  
ต่อ ๑๘๖๒ - ๑๘๖๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๗๑ 
e-mail :  decora@soc.go.th, 
saraban@soc.go.th 

 การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 การส่งคืนเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ กลุ่มงาน 
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

กอค. 

โทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๘๖๕ 

d 

   



คู่มือบริการข้อมูลข่าวสาร ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี     ๓๙ 
 

 

บัญชีชื่อย่อหน่วยงำน 
สลค. ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 

สลธ. ส ำนักงำนเลขำธิกำร 

กปค. กองกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 

กนธ. กองนิติธรรม 

กพต. กองพัฒนำยุทธศำสตร์และติดตำมนโยบำยพิเศษ 

กบส. กองบริหำรงำนสำรสนเทศ 

กวค. กองวิเครำะห์เรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

กสค. กองส่งเสริมและประสำนงำนคณะรัฐมนตรี 

กอค. กองอำลักษณ์และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

กพน. กลุ่มงำนดูแลและพัฒนำศักยภำพนักเรียนทุนพระรำชทำน 
ในโครงกำรทุนกำรศึกษำ สมเด็จพระบรมโอรสำธิรำชฯ  
สยำมมกุฎรำชกุมำร 

กคอ. กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบร่ำงกฎหมำย 
และร่ำงอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

กพร. กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

กตส. กลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ศปท. ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 

สคร. ส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


