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สวนท่ี 1 
การขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
  

 
 
 
 

1. ประเภทขอมูลขาวสาร 
 

1.1 ขอมูลที่เปดเผยได 
 1.1.1 มติคณะรัฐมนตรี  • มติคณะรัฐมนตรีและเรื่องทั่วไปซึ่งดําเนินการเสร็จแลว  

และเปนเรื่องที่ไมมีช้ันความลับ หรือยกเลิกชั้นความลับแลว 

• สารบัญรายชื่อเร่ืองประมวลมติคณะรัฐมนตรีและสรุป

สาระสําคัญของประมวลมติคณะรฐัมนตรีแตละเรื่องที่ 

ไมมีช้ันความลับ 

• ขอมูลคณะกรรมการตามกฎหมายและตามมตคิณะรัฐมนตร ี

• รายงานทางวิชาการเกี่ยวกับมติคณะรัฐมนตรี 

 1.1.2 นโยบายและ

ผลงานของรัฐบาล 

• นโยบายรัฐบาลที่ไดแถลงตอรัฐสภา 

• ผลงานของรัฐบาล 

• รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี 

ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 

• รายงานทางวิชาการเกี่ยวกับสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี

ตามนโยบายรัฐบาล 

 1.1.3 งานราชการ 

ในพระองค 

• หนังสือพระราชลัญจกร 

• หนังสือเครื่องราชอิสริยาภรณไทย 

ขอมูลแบงเปน 2 ประเภท 
เพ่ือสะดวกในการ 
ขอรับบริการ ไดแก  

1. ขอมูลท่ีเปดเผยได  
2. ขอมูลท่ีไมตองเปดเผย 
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1.1 ขอมูลที่เปดเผยได (ตอ) 
 • หนังสือเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ

• หนังสือการแตงกายประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

• หนังสือขอพงึปฏิบัติในการเขาฝาทูลละอองธุลีพระบาท 

• หนังสือประมวลกฎหมายเครื่องราชอิสริยาภรณ 

• แผนพับเครื่องราชอิสริยาภรณไทย 

• ขอมูลฐานันดร 

• ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับเครือ่งราชอิสริยาภรณ 

 1.1.4 กฎหมายและ 
ราชกิจจานุเบกษา 

• กฎหมาย กฎ ระเบียบที่สํานักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี

รับผิดชอบ เชน รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พระราช-

กฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. 2548 และระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธกีารเสนอเรื่องตอ

คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 และระเบียบสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

• เร่ืองที่นําเสนอไปยังรัฐสภาแลว และไมมีช้ันความลับ 

• ขอมูลเกี่ยวกับการพัฒนากฎหมายไทย 

• ขอมูลและหลักฐานเกี่ยวกับราชกิจจานุเบกษา 

 1.1.5 ขอมูลทั่วไป

เกี่ยวกับสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 

• ขอมูลทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรแีละ 

การประชาสัมพันธตาง ๆ เชน สมุดรายนามคณะรัฐมนตร ี

ขอมูลสถิติการประชุมคณะรัฐมนตรรีายเดือน หนังสือเวียน

ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรทีี่เผยแพรใหหนวยงานของ

รัฐ และหนังสือคูมือการปฏิบัติงาน  

• ขาวสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

• หนังสือรายงานประจําปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

• สลค.สาร 
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1.2 ขอมูลที่ไมตองเปดเผย 
 1.2.1 มติคณะรัฐมนตรีและเรื่องอื่นที่ยังคงชั้นความลบัไว 

 1.2.2 เอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรหีรือคณะกรรมการรัฐมนตรีที่

คณะรัฐมนตรีแตงตั้ง สรุปผลการประชุมคณะรฐัมนตรีหรือคณะกรรมการรัฐมนตรีที่คณะรัฐมนตรี

แตงตั้ง และอยูในความรับผิดชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 1.2.3 เร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการเสนอเรื่องและการประชุม

คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 และระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวธิีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

พ.ศ. 2548 และเรื่องอื่นที่อยูระหวางขั้นตอนการดําเนินการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ยัง

ไมแลวเสร็จ 

 1.2.4 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล เชน 

(1) ประวัติรัฐมนตรีและขาราชการการเมืองอื่น 

(2) ประวัติขาราชการ ลูกจาง และพนกังานราชการของสํานกัเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี

(3) ประวัติขาราชการ เจาหนาที่ของหนวยงานตาง ๆ หรือกรรมการที่ตองนําเสนอ

คณะรัฐมนตรี 

(4) ประวัติบุคคลที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดนําความกราบบังคมทูลฯ 

(5) สํานวนการสอบสวนบุคคลตามขอ (2) หรือสํานวนการสอบสวนขาราชการ

ประเภทตาง ๆ ที่ตองนําเสนอคณะรัฐมนตรี 

(6) ขอมูลประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

(7) ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารราชการในพระองคทั้งที่เปนของสวนราชการในพระองค 

และสวนที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนินการ 

(8) ขอมูลฐานันดรที่เปนสวนบุคคล 

 
 
 
 

การใหบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เปนไปตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 
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2. หลักเกณฑการขอรับบริการขอมูลขาวสาร 
ประเภทขอมูล ผูขอ ผูอนุญาต 

2.1 ขอมูลขาวสารที่อยูระหวางดําเนินการ
 2.1.1 ขอมูลขาวสาร

ท่ีเปดเผย 

• ผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ

กองหรือเทียบเทาขึ้นไป 

ของสวนราชการ 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายใน* 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายนอก** 

• ขาราชการของสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

ตั้งแตระดับชํานาญการ 

(ระดับ 7 เดมิ) ขึ้นไป 

• บุคคลทั่วไป 

• ผูอํานวยการกอง/สํานัก

เจาของเรื่องขึ้นไป 

 2.1.2 ขอมูลขาวสาร

ท่ีไมตองเปดเผย หรือเปน

ความลับของราชการ 

 

(1) ขอมูล

ขาวสารที่จะตองเสนอ

คณะรัฐมนตร ี

• หัวหนาสวนราชการ 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายใน* 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายนอก** 

• เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

หรือรองเลขาธิการ

คณะรฐัมนตรีหรือท่ีปรกึษา

ประจําสํานกัเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เวนแต 

ขอมูลขาวสาร “ลับที่สุด” 
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ประเภทขอมูล ผูขอ ผูอนุญาต 
 • ขาราชการของสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ผูดํารงตาํแหนงผูอํานวยการ
กอง/สํานัก ขึ้นไป 

• บุคคลทั่วไป

ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เปนผูอนุญาต 

(2) ขอมูล
ขาวสารที่ไมตองนําเสนอ
คณะรัฐมนตร ี

• หัวหนาสวนราชการ 
• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายใน* 
• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายนอก** 
• ขาราชการของสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
ตั้งแตระดับชํานาญการ
พิเศษ (ระดบั 8 เดิม) ขึ้นไป 

• บุคคลทั่วไป

• ผูอํานวยการกอง/สํานัก
เจาของเรื่องขึ้นไป เวนแต
ขอมูลขาวสาร “ลับที่สุด” 
ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เปนผูอนุญาต 

2.2 ขอมูลขาวสารที่ดําเนินการเสร็จแลว
 2.2.1 ขอมูลขาวสาร
ท่ีเปดเผย 

 

(1) ขอมูล
ขาวสารที่ลงพิมพใน 
ราชกิจจานุเบกษา และ
หนังสือเวียนกระทรวง กรม 

• ขาราชการพนักงานและ
ลูกจางของสวนราชการ 

• เจาหนาที่ประสานงาน
ภายใน* 

• เจาหนาที่ประสานงาน
ภายนอก** 

• บุคคลทั่วไป

• ขาราชการตั้งแตระดับ
ปฏิบัติการ (ระดับ 5 เดมิ) 
ขึ้นไป 
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ประเภทขอมูล ผูขอ ผูอนุญาต 
(2) ขอมูล

ขาวสารนอกจาก ขอ (1) 

• ผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ

กองหรือเทียบเทาขึ้นไปของ 

สวนราชการ 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายใน* 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายนอก** 

• ขาราชการสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร ีตั้งแตระดับ

ชํานาญการ (ระดับ 6 เดิม) 

ขึ้นไป 

• บุคคลทั่วไป 

• ผูอํานวยการสํานัก

บริหารงานสารสนเทศหรือ 

ผูท่ีไดรับมอบหมาย เวนแต

ขอมูลขาวสารที่อยูในความ

ครอบครองของกอง/สํานัก

ท่ีเปนเจาของเรื่องให

ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตร/ี

รองเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร/ีท่ีปรึกษา

ประจําสํานกัเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีเปนผูอนุญาต

 2.2.2 ขอมูลขาวสาร

ท่ีไมตองเปดเผย หรือเปน

ความลับของราชการ 

• หัวหนาสวนราชการ 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายใน* 

• เจาหนาที่ประสานงาน

ภายนอก** 

• ขาราชการของสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

ผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการ

กอง/สํานัก ขึ้นไป 

• บุคคลทั่วไป 

• เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

หรือรองเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีหรือ 

ท่ีปรึกษาประจําสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

เวนแตขอมูลขาวสาร  

“ลับท่ีสุด” ใหเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีเปนผูอนุญาต
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*เจาหนาที่ประสานงานภายใน : ผูปฏิบัติงานดานเลขานุการใหแกผูดํารงตําแหนงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี รองเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและที่ปรึกษาประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และ 
ใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับมอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาวดวย 

**เจาหนาที่ประสานงานภายนอก : ผูปฏิบัติงานดานเลขานุการใหแกขาราชการการเมือง
ตําแหนงรัฐมนตรี หรือใหแกผูที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดและใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูดํารงตําแหนงดังกลาวดวย 
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3. ชองทางการขอรับบริการขอมูลขาวสาร 
 
3.1 มาติดตอดวยตนเอง ณ จุดใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

 (ดูรายละเอียดจุดใหบริการ หนา 14) 
 
 
3.2 คนหาผานเว็บไซตของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ไดที่  

• www.cabinet.thaigov.go.th  

• www.legalreform.go.th 

• www.ratchakitcha.soc.go.th 

• www.mobilesoc.soc.go.th 

 
 
3.3 ขอรับบริการทางโทรสาร 
 
 
3.4 ติดตอสอบถามทางโทรศัพท (รายละเอียดตามสวนที ่2) 
 
 
3.5 สมัครเปนสมาชิก (เฉพาะราชกิจจานุเบกษา)  
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4. จุดใหบริการขอมูลขาวสาร 
ประเภทขอมูลขาวสาร  จุดที่ใหบริการ 

4.1 ขอมูลเกี่ยวกับมติคณะรัฐมนตรี 

และขอมูลทั่วไป 

ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  

สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
4.2 ขอมูลเกี่ยวกับราชกิจจานุเบกษา กลุมงานราชกิจจานุเบกษา  

สํานักนิติธรรม 
4.3 ขอมูลเกี่ยวกับทะเบียนฐานันดร  

ผูที่ไดรับพระราชทานอิสริยยศ  

ฐานันดรศักดิ์ ยศ และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมงานฐานันดร  

สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 

4.4 ขอมูลเกี่ยวกับเอกสารประวัติศาสตร 

เชน มติคณะรัฐมนตรี ตั้งแตป 2475-

2500 รายงานการประชุม

คณะรัฐมนตรี หรือสรุปผลการประชุม

คณะรัฐมนตรี เปนตน (โปรดติดตอนัด
หมายลวงหนา) 

กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี  

สํานักบริหารกลาง 
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5. ขั้นตอนการขอรับบริการขอมูลขาวสาร 
 5.1 ขอมูลขาวสารเกีย่วกับมติคณะรัฐมนตรี 

 

ข้ันตอนการขอรับบริการ 
ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร สํานักบริหารงานสารสนเทศ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาใหบริการ  • ไมเกิน 5 นาที/เรื่อง นับจากสืบคนขอมูลโดยใชระบบคอมพิวเตอรและ

สั่งพิมพเอกสารมอบใหผูมาขอรับบริการไดครบถวน 
คาธรรมเนียม • หนาละ 1 บาท (กรณีไมมีการรับรองสําเนาถูกตอง) 

• หนาละ 5 บาท (กรณีมีการรับรองสําเนาถูกตอง) 
การยกเวนคาธรรมเนียม • นักเรียน/นักศึกษา

• สวนราชการและรัฐวิสาหกิจ (โดยนํากระดาษมาทดแทน 3 เทา 
ของเอกสารที่ไดรับ) 

• ผูมีรายไดนอยและผูยากไร (อยูในดุลพินิจของเจาหนาที่) 
คนหาขอมูลเพิ่มเติมไดท่ี • www.cabinet.thaigov.go.th

ผูขอรับบริการแจงความจํานง
ท่ีจะขอรับบริการ ณ ศูนยบริการฯ

กรณีใหบริการได 

ผูขอรับบริการกรอก 
รายละเอียดในแบบคํารอง 

เจาหนาที่ดําเนินการ 
ใหเอกสารตามที่ขอ 

ผูขอรับบริการตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

กรณีไมสามารถใหบริการได 

เจาหนาที่ช้ีแจงเหตุผล 

ท่ีไมสามารถดําเนินการใหได

กรณีผูขอรับบริการยังไมยอมรับผล 

เจาหนาที่ช้ีแจงเพิ่มเติม

กรณีผูขอรับบริการยังไมยอมรับผล 
และประสงคจะไดรับขอมูลเพ่ิม  

จะเชิญเจาหนาที่เจาของขอมูลมาชี้แจง 

ยอมรับ 

ยอมรับ 

ยอมรับผล
การพิจารณา
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5.2 ขอมูลขาวสารเกีย่วกับราชกิจจานเุบกษา 

ข้ันตอนการขอรับบริการ 
ณ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา สํานักนิตธิรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาใหบริการ • ไมเกิน 10 นาที/เรื่อง นับตั้งแตไดรับคํารอง 

 (กรณีผูขอรับบริการแจงขอมูลถูกตองและครบถวน) 

คาธรรมเนียม • หนาละ 1 บาท (กรณีไมมีการรับรองสําเนาถูกตอง) 

• หนาละ 5 บาท (กรณีมีการรับรองสําเนาถูกตอง) 

การยกเวนคาธรรมเนียม • นักเรียน/นักศึกษา 

• สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ (โดยนํากระดาษมาทดแทน 3 เทา 

ของเอกสารที่ไดรับ) 

• ผูมีรายไดนอยและผูยากไร (อยูในดุลพินิจของเจาหนาที่) 

• คณะรัฐมนตรี/ผูบริหารระดับกระทรวง กรม และคณะกรรมาธิการ

สภาผูแทนราษฎร 

คนหาขอมูลเพิ่มเติมไดท่ี • www.ratchakitcha.soc.go.th 

ผูขอรับบริการกรอก 
รายละเอียดในแบบคํารอง 

เจาหนาที่ดําเนินการ 
คนหาขอมูลตามที่ขอ 

กรณีพบขอมูล 
เจาหนาที่จะดําเนินการ 

ใหเอกสารแกผูขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

กรณีไมพบขอมูล
เจาหนาที่ช้ีแจงใหผูขอรับบริการ

ทราบเหตุผล

ยอมรับ
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หลักเกณฑ เงื่อนไข และขอจํากัดในการสืบคนขอมูลขาวสาร 
เกี่ยวกับราชกิจจานเุบกษาทางเว็บไซตราชกิจจานเุบกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1. ชื่อเรื่อง (เทาที่ทราบ) สามารถ
พิมพช่ือเรื่องทั้งหมด ขอความ หรือ
เฉพาะคํา และสามารถใชเงื่อนไข
พิเศษ AND, OR, NOT ในการสืบคน
พรอมกันไดอีกทางหนึ่ง 

2. ประเภทราชกิจจานุเบกษา สามารถ
คนหา โดยระบุประเภทราชกิจจานุเบกษา
แตไมสามารถนําเงื่อนไขพิเศษ AND, 
OR, NOT มาใชกับชองสืบคนนี้ได 

3. เลม สามารถคนหาโดย
ระบุเลมท่ีตองการคนหา 

4. ตอน และรวมตอนพิเศษ สามารถ
คนหาโดยระบุวาตองการคนหาจาก
ตอนใดตอนหนึ่ง หรือจะเลือกกําหนด
ใหรวมถึง “ตอนพิเศษ” ดวยก็ได
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*Content search คุณลักษณะพิเศษดังกลาวมีขอจํากัดในการใชงานเฉพาะกับเนื้อหาของ 
ราชกิจจานุเบกษา ตั้งแตป พ.ศ. 2548 เปนตนมา นอกจากนี้ยังจะตองใชโปรแกรมเสริมพิเศษที่จัดไว
โดยเฉพาะเทานั้น และบุคคลภายนอกจะใชงานไดโดยการเปนสมาชิก ที่ตองเสียคาธรรมเนียมตามที่
สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษากําหนด 
 
 
 

5. กําหนดชวงเวลาการคนหา
สามารถกําหนดชวงวัน/เดือน/ป  
แตตองกําหนดชวงเริ่มตนและ
สิ้นสุดควบคูกันไปทุกครั้ง 

6. ชนิดของเรื่อง สามารถคนหาโดย
ระบุชนิดของเรื่องเชน พระราชบัญญัติ 

พระราชกําหนด พระบรมราชโองการ 

เปนตน แตระบุไดเพียงชนิดเดียวเทานัน้ 

7. คนหาจากเนื้อหา (เทาที่ทราบ)
สามารถใชเงื่อนไขพิเศษ AND, OR, 
NOT ในการสืบคน และยังมีคุณลักษณะ
พิเศษที่เรียกวา Content search* ซ่ึง
สามารถสืบคนขอมูลท่ีเปน Text ได
ท้ังหมด 
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การสมัครเปนสมาชิกราชกิจจานุเบกษา 
 
1. สมัครดวยตนเอง ที่สํานักพิมพคณะรัฐมนตรี 
และราชกิจจานุเบกษา สี่แยกซังฮี้ ถนนสามเสน  

เขตดุสิต กทม. 10300 หรือโทรสอบถามไดที่  

0 2243 0613, 0 2243 0399, 0 2243 0398 ตอ 127, 130 
 
2. ทางไปรษณีย แนบใบสมัครพรอมธนาณัติ สั่งจาย ปณฝ. ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10302 

ช่ือผูรับเงิน นางนิภา ตรงเที่ยง แลวสงไปที่ สํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา  

สี่แยกซงัฮี้ ถนนสามเสน เขตดุสิต กทม. 10300 
 
ประเภทและราคาที่จําหนายราชกิจจานเุบกษาใหแกสมาชิกตอป 

ประเภท มารับเอง ไปรษณีย 
ก (ฉบับกฤษฎีกา) 

ข (ฉบับทะเบียนฐานันดร) 

ค (ฉบับทะเบียนการคา) 

ง (ฉบับประกาศและงานทั่วไป) 

120 

4,000 

1,000 

17,000 

300 

4,200 

1,200 

17,300 
 

ราชกิจจานุเบกษาอิเล็กทรอนิกส (ซีดีรอม) ฉบับกฤษฎีกา 
ป ราคาจําหนายรวมคาจัดสง 

ป 2547 

ป 2548 

ป 2549 

ป 2550 

300 

300 

300 

300 
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5.3 ขอมูลฐานันดร ผูไดรับพระราชทานอิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์ ยศ
 เครื่องราชอิสริยาภรณ และการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ข้ันตอนการขอรับบริการ 
กรณีขอรับบริการดวยเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ฐานันดร หมายถึง ลําดับในการกําหนดช้ันบุคคลตามยศ 

หรือบรรดาศักด์ิ มี 2 ประเภท คือ  

1. ฐานันดรของพระราชวงศ และ 
2. ฐานันดรของขาราชการ 

สวนราชการ/หนวยงานของรัฐ 
จัดทําหนังสอื แจงความประสงค 

ขอตรวจสอบขอมูลฯ 

สํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 
ตรวจสอบขอมูลฯ และแจงผล 
ใหสวนราชการ/หนวยงานของรฐั 

สวนราชการ/หนวยงานของรัฐ 
ตรวจสอบขอมูลฯ  

กับบุคคลเจาของประวัติ 

บันทึกขอมูล 

ในทะเบียนประวัติ 

แจงใหสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีตรวจสอบ 
ขอมูลฯ อีกครั้งหนึ่ง 

โปรดระบุ ช่ือ นามสกุล (ช่ือ นามสกุลเดิม) 
 ตําแหนง สังกัด (ตําแหนง สังกัดเดิม)
 เครื่องราชอิสริยาภรณช้ันสูงสุด  
 และปท่ีไดรับพระราชทาน 

เจาของขอมูลยืนยัน
วาขอมูลคลาดเคลื่อน 

เจาของขอมูลยืนยัน
วาขอมูลถูกตอง 
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กรณีขอรับบริการดวยตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาใหบริการ 5-10 นาที แลวแตจํานวนและความยากงายของขอมูล 

กรณีพบขอมูล 
เจาหนาที่แจงผลและ 

ถายเอกสารรับรองสําเนา 

ผูขอรับบริการกรอกรายละเอียด
ในแบบการขอรับบริการ 

เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลตามที่ขอ 

ผูขอรับบริการกรอกขอมูล 
ความพึงพอใจ 

กรณีไมพบขอมูล 
เจาหนาที่ชี้แจงใหผูขอรับ
บริการทราบเหตุผล 
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หลักเกณฑการสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 

ประเภทเครื่องราชฯ  หลักเกณฑการสงคืน 
1. เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนโบราณ

มงคลนพรัตนราชวราภรณ 

• กรณีผูไดรับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณวายชนม ผูรับมรดกจะตองสง

เครื่องราชอิสริยาภรณคืนภายในกําหนด  

30 วัน หากไมสามารถสงคืนไดดวยประการ

ใด ๆ กองมรดกจะตองรับผิดชอบ 

• กรณีทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณคืน  

หากไมสามารถสงคืนไดดวยประการใด ๆ 

จะตองชดใชราคาแทนเครื่องราช-

อิสริยาภรณ ตามที่ทางราชการกําหนด

2. เครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา

3. เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่ 

เชิดชูยิ่งชางเผือก 

4. เครื่องราชอิสริยาภรณอันมี 

เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

• กรณีผูไดรับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณวายชนม ผูรับมรดกจะตองสง

เครื่องราชอิสริยาภรณคืนภายในกําหนด  

30 วัน หากไมสามารถสงคืนไดดวยประการ

ใด ๆ กองมรดกจะตองรับผิดชอบ 

• กรณีไดรับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณช้ันสูงขึ้น ตองสงคืนเครื่องราช-

อิสริยาภรณช้ันรอง หากไมสามารถสงคืน 

ไดดวยประการใด ๆ กองมรดกจะตองชดใช

ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณตามที ่

ทางราชการกําหนด
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ประเภทเครื่องราชฯ  หลักเกณฑการสงคืน 
• กรณีทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณคืน

หากไมสามารถสงคืนไดดวยประการใด ๆ 

จะตองชดใชราคาแทนเครื่องราช-

อิสริยาภรณตามที่ทางราชการกําหนด

5. เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

• กรณีไดรับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณช้ันสูงขึ้น ตองสงคืนเครื่องราช-

อิสริยาภรณช้ันรอง หากไมสามารถสงคืน 

ไดดวยประการใด ๆ จะตองชดใชราคา 

แทนเครื่องราชอิสริยาภรณตามที่ 

ทางราชการกําหนด 

• กรณีผูไดรับพระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณวายชนม ใหทายาทเก็บรักษา

เครื่องราชอิสริยาภรณเฉพาะชั้นสูง 

ที่ไดรับพระราชทานไวได 
 

เมื่อไดสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือเงิน

ชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ ใหสํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว ทางสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีจะออก ใบรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

หรือใบเสร็จรับเงิน เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
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5.4 การขอคนควาขอมูลจากเอกสาร 
 บริหารราชการแผนดิน 
 
 
 ข้ันตอนการขอคนควาขอมูลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารบริหารราชการแผนดิน ไดแก รายงานการประชุมคณะรัฐมนตรี หรือสรุปผล 
การประชุมคณะรัฐมนตรี ตนฉบับกฎหมาย พ.ศ. 2475-ปจจุบัน มติคณะรัฐมนตรีตั้งแตป  
พ.ศ. 2475-2500 เปนตน 

ผูขอคนควาจัดทําหนังสอื 
แจงความประสงคขอคนควาขอมูลฯ

เจาหนาที่เสนอหนังสือเพื่อขอ
อนุญาตจากเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ผูขอคนควากรอกรายละเอียด 
ลงในแบบฟอรมการขอใชขอมูล 

โปรดระบุ ชื่อเร่ือง วัน/เดอืน/ปของเอกสาร
และวัตถุประสงคของการนําขอมูลไปใช 

กรณีอนุญาต  
เจาหนาที่จะแจงใหผูขอคนควาทราบ 

หลักเกณฑ 
อนุญาตใหผูขอคนควาคัดลอก 
ขอความได แตไมอนุญาตให 

ถายภาพหรือถายสําเนาเอกสาร 

เมื่อสิ้นสุดการคนควา  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีขอ

ผลการศึกษาจํานวน 1 เลม 

สํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี จะถายสําเนา
เอกสารที่ผูขอคนควาไดคัดลอกไป 

เพื่อเปนหลักฐาน 

ผลการศึกษา หมายรวมถึงบทความ/
ขอเขียนที่อางถึง หรือรายงานทุกประเภท  

เพื่อเก็บเปนขอมูลตอไป
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การขอใชบริการหองสมุด 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 
 

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหองสมุดที่เปดใหบริการแกบุคคลทั่วไปในวันและเวลา

ราชการ ผูสนใจขอคนควาขอมูลจากเอกสารบริหารราชการแผนดิน หรือขอใชบริการหองสมุด 

สามารถติดตอสอบถามไดที่ กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 โทร 0 2280 9000 ตอ 404 
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• แนวทางปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยการ

เสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

และระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอ

เรื่องตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

• คําชี้แจงเบือ้งตนเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 

พ.ศ. 2551 

• สลค.สาร 

• คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสาร 

• สมุดโทรศัพทคณะรัฐมนตรี และขาราชการ

การเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี 

 ขอมูลเหลานี้ สามารถคนหา 

ไดจากเว็บไซต

www.cabinet.thaigov.go.th 
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สวนท่ี 2
หมายเลขโทรศัพท

ติดตอกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
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สวนท่ี 2 
หมายเลขโทรศัพทติดตอกับ 

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   

งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
งานเกี่ยวกับคณะรัฐมนตร ี 

1.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี
1.1 เร่ืองทั่วไป 

 
สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 
 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 320-333
โทรสาร 0 2280 9064, 0 2282 8149 
e-mail cmm0504@yahoo.com

1.2 เร่ืองกฎหมาย  สํานักนิติธรรม
 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 304-309
โทรสาร 0 2280 9058 
e-mail siritat1@yahoo.com

2. การจัดทําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี
2.1 เร่ืองทั่วไป  

(1) เร่ืองของหนวยงาน 

และประเภทเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ

คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 323-333

e-mail cmm0504@yahoo.com 
• กระทรวงการคลัง  
• กระทรวงการตางประเทศ  
• กระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
ความมัน่คงของมนุษย  

• กระทรวงเกษตรและสหกรณ  
• กระทรวงคมนาคม 
• กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอม  

• กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
• กระทรวงพลังงาน  
• กระทรวงพาณิชย  
• กระทรวงแรงงาน  
• กระทรวงวัฒนธรรม  
• กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
• กระทรวงศึกษาธกิาร  
• สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  

• สํานักงาน ก.พ. 
• สํานักงาน ก.พ.ร.  
• สํานักงานตาํรวจแหงชาติ  
• สํานักพระราชวัง 
• สํานักราชเลขาธิการ  
• สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
• สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
• สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
• สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
• สภาที่ปรึกษาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ 
• องคกรอิสระซึ่งไมอยูในกาํกับของฝายบริหาร 
• ความตกลงระหวางประเทศ  
• การเชารถราชการ  
• การแตงตั้งขาราชการการเมือง  
• การแตงตั้งคณะกรรมการตามกฎหมาย  
• การแตงตั้งคณะกรรมการตามมติ
คณะรัฐมนตรี  

• การแตงตั้งผูบริหารและกรรมการรัฐวิสาหกิจ 
• การแตงตั้งผูรักษาราชการแทน 
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คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
 

งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
(2) เร่ืองของหนวยงาน 

และประเภทเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

สํานักพัฒนายุทธศาสตร

และติดตามนโยบายพิเศษ

โทรศัพท  0 2282 7193, 0 2282 7194,

0 2280 9000 ตอ 440-444 

โทรสาร  0 2282 7193 

e-mail cmm0504@yahoo.com 

• กระทรวงกลาโหม  

• กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 

• กระทรวงมหาดไทย  

• กระทรวงยตุิธรรม  

• กระทรวงสาธารณสุข  

• กระทรวงอตุสาหกรรม  

• สํานักขาวกรองแหงชาติ  

• สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ  

• ศูนยอํานวยการบริหารจังหวัดชายแดน

ภาคใต  

• กองอํานวยการรักษาความมัน่คงภายใน

ราชอาณาจกัร 

• การรวมทุนกับเอกชนทกุหนวยงาน 

(ขอมูลนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ) 

2.2 เร่ืองกฎหมาย  

(1) กฎหมาย

เศรษฐกิจ 

กลุมกฎหมายเศรษฐกจิ

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9057 (คุณพิมพผกา)

0 2280 9000 ตอ 306, 307  

(คุณสาวิตรี) 
โทรสาร 0 2280 9058 

(2) กฎหมาย 

ความมัน่คง 

กลุมกฎหมายความมัน่คง

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9055 (คุณชนิตา)

โทรสาร 0 2280 9058 

e-mail siritat1@yahoo.com 
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คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
 

งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
(3) กฎหมาย

ทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอม 

กลุมกฎหมายทรัพยากร

ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม*

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

309 (คุณจารุพัฒน) 

โทรสาร 0 2280 9058 

e-mail siritat1@yahoo.com

(4) กฎหมายสังคม กลุมกฎหมายสังคม

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9056 (คุณสุชาดา)

โทรสาร 0 2280 9058 
e-mail suchadawadee@hotmail.com

(5) กฎหมาย 

นิติบัญญัตแิละองคกรอิสระ 

กลุมกฎหมายนิติบัญญัติ

และองคกรอิสระ 

สํานักนิติธรรม

โทรศัพท 0 2280 9054 (คุณสิงห)

โทรสาร 0 2280 9058 

e-mail siritat1@yahoo.com

3. การประชมุคณะรัฐมนตรี  
3.1 ระเบียบวาระการ

ประชุมคณะรัฐมนตรี 

กลุมงานบริหารวาระ

การประชมุคณะรัฐมนตรี 

กองการประชุม

คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 336-8 

(คุณจุฑารัตน, คุณสุดใจ) 

โทรสาร 0 2280 9066 

3.2 การชี้แจง
คณะรัฐมนตรี 

(1) ผูช้ีแจง

คณะรัฐมนตรี 

 

 1) กอนวันประชุม

คณะรัฐมนตรี 

กลุมงานบริหารวาระการ

ประชุมคณะรัฐมนตรี 

กองการประชุม

คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 

336-8 (คุณจุฑารัตน, คณุสุดใจ) 

โทรสาร 0 2280 9066 

 

หมายเหตุ * เปนการแบงกลุมงานภายใน
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คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
 

งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
 2) ในวันประชุม

คณะรัฐมนตรี 

สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ

คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 

322 (คุณอธินพ) 

323 (คุณนวลสวาท) 
โทรสาร 0 2282 8149, 0 2280 9064 

e-mail cmm0504@yahoo.com 

 กองการประชุม

คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 

693 (คุณสิริมา) 

230 (คุณกลุภา) 

โทรสาร 0 2280 9087 

(2) ส่ือประกอบการ

ช้ีแจงคณะรัฐมนตรี 

กลุมงานบริหารระบบ

สารสนเทศ 

สํานักบริหารงาน

สารสนเทศ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

437 (คุณประวิทย) 

432 (คุณจินตนา) 

โทรสาร 0 2280 9085 

e-mail computer@soc.go.th 

(3) การชี้แจง

คณะรัฐมนตรีผานระบบ

ประชุมทางไกล (Video 

Conference) 

กลุมงานบริหารระบบ

สารสนเทศ 

สํานักบริหารงาน

สารสนเทศ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 

565 (คุณนงนุช,คุณอุดมรัตน) 

โทรสาร 0 2280 9085 

e-mail nongnuch@soc.go.th 

 computer@soc.go.th 

(4) การประสานงาน

เร่ืองการขอใชหองประชุม

สํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

และงานดานการรักษาความ 

ปลอดภัยในการประชุม

คณะรัฐมนตรี 

กลุมบริหารงานทั่วไป

สํานักบริหารกลาง 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

118 (คุณพงศปณต) 

114  

โทรสาร 0 2280 9046 

e-mail dujapun@soc.go.th 
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คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
 

งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
4. สอบถามเรื่องที่ผานการประชมุคณะรัฐมนตรี

4.1 เร่ืองที่อยูระหวางการ
ยกรางมติคณะรัฐมนตร ี

กลุมงานจัดทํามติ
คณะรัฐมนตรีและ 
ตอบขอหารือ 
สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ 
คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
320, 331 (คุณปญญาพล) 
โทรสาร 0 2280 9065  
e-mail cmm0504@yahoo.com 

4.2 เร่ืองที่มีการแจง
ยืนยันมติคณะรัฐมนตรแีลว 

ศูนยบริการขอมูลขาวสาร
สํานักบริหารงาน
สารสนเทศ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 
268, 436 (คุณศุภนิตย) 
โทรสาร 0 2280 9000 ตอ 268 
e-mail thaicabinet@thaimail.com 
 thaicabinet@soc.go.th 
เว็บไซต www.cabinet.thaigov.go.th

5. แนวทางปฏิบัติในการจัดทํารายงานผลการดําเนินการของกระทรวงประเภทตาง ๆ
5.1 รายงานแสดงผลการ

ดําเนินการของคณะรัฐมนตรี
ตามแนวนโยบายพื้นฐาน
แหงรัฐ 

กลุมงานติดตามผลการ
ดําเนินการตามนโยบาย 
รัฐบาล*  
สํานักสงเสริมและ 
ประสานงาน
คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
450 (คุณออวดี) 
273 (คุณสุกัญญา) 
โทรสาร 0 2280 1900-1 
e-mail  boca@soc.go.th 

5.2 รายงานผลการ
ดําเนินการตามนโยบาย
รัฐบาล 

กลุมงานติดตามผลการ
ดําเนินการตามนโยบาย 
รัฐบาล*  
สํานักสงเสริมและ 
ประสานงาน
คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
450 (คุณออวดี) 
273 (คุณสุกัญญา) 
โทรสาร 0 2280 1900-1 
e-mail  boca@soc.go.th 

 
หมายเหตุ * เปนการแบงกลุมงานภายใน
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
5.3 รายงานผลการ

ดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

 

(1) เร่ืองทั่วไป
เชนเดียวกับขอ 2.1 (1)  
หนา 24-25 

สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 323-333
e-mail cmm0504@yahoo.com 

(2) เร่ืองทั่วไป  
เชนเดียวกับขอ 2.1 (2)  
หนา 26 

สํานักพัฒนายุทธศาสตร
และติดตามนโยบาย
พิเศษ 

โทรศัพท  0 2282 7193, 0 2282 7194,
0 2280 9000 ตอ 440-444 
โทรสาร  0 2282 7193 
e-mail cmm0504@yahoo.com

(ขอมูลนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ)  

6. การขอยกเวนการปฏิบัติตามมตคิณะรัฐมนตรี/การขอทบทวน ปรับปรุง และยกเลิก
 มติคณะรัฐมนตรี/ศูนยขอมูลมตคิณะรัฐมนตรี

(1) เร่ืองทั่วไป 
เชนเดียวกับขอ 2.1 (1)  
หนา 24-25 

สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 323-333
e-mail cmm0504@yahoo.com 

(2) เร่ืองทั่วไป  
เชนเดียวกับขอ 2.1 (2)  
หนา 26 

สํานักพัฒนายุทธศาสตร
และติดตามนโยบายพิเศษ

โทรศัพท  0 2282 7193, 0 2282 7194,
0 2280 9000 ตอ 440-444 
โทรสาร  0 2282 7193 
e-mail cmm0504@yahoo.com

(ขอมูลนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ) 
7. การหารือมติ
คณะรัฐมนตรี 

กลุมงานจัดทํามติ
คณะรัฐมนตรีและ 
ตอบขอหารือ 
สํานักวิเคราะหเร่ือง 
เสนอคณะรฐัมนตรี

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 
320, 331 (คุณปญญาพล) 
โทรสาร 0 2280 9065 
e-mail cmm0504@yahoo.com 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
8. ระบบการประสานงานคณะรัฐมนตรีและรฐัสภา

8.1 ผูประสานงาน
คณะรัฐมนตรีและรัฐสภาของ
สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

รองเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(นางโฉมศรี  อารยะศิริ) 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 220, 221
โทรสาร 0 2280 9050 
e-mail chomesri@soc.go.th 

8.2 ผูชวยผูประสาน-
งานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา
ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ผูอํานวยการ
สํานักนิติธรรม 
(นายศิริ  เลิศธรรมเทว)ี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 301
โทรสาร 0 2280 9058 
e-mail siri@soc.go.th 

 ผูอํานวยการ
สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 
(นายสุชาติ  วิภาสธวัช)

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 314
โทรสาร 0 2282 8165, 0 2282 7193 
e-mail suchart@soc.go.th 

 ผูอํานวยการ
สํานักพัฒนายุทธศาสตร
และติดตามนโยบายพิเศษ
(นายธีระพงษ   
วงศศิวะวิลาส)

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 440
โทรสาร 0 2280 1446 
e-mail w_teerapong@soc.go.th 

 ผูอํานวยการกองการ
ประชุมคณะรัฐมนตรี 
(นายสมโภชน   
ราชแพทยาคม)

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 545
โทรสาร 0 2280 9091 
e-mail sompoj777@hotmail.com 

8.3 แนวทางการ
ปฏิบัติงานของผูประสานงาน
คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 

กลุมงานพฒันา
ระบบประสานงาน 
ในภารกิจคณะรัฐมนตร ี
สํานักสงเสริมและ 
ประสานงาน
คณะรัฐมนตรี

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ  
447 (คุณออนฟา) 
448 (คุณจิตตา) 
โทรสาร 0 2280 9078 
e-mail onfa@soc.go.th 
เว็บไซต www.cplo.soc.go.th 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
งานเกี่ยวกับกฎหมาย  

1. รางกฎหมาย 
1.1 กระบวนการและ

ขั้นตอน 
1.2 สอบถามสถานภาพ 

สํานักนิติธรรม โทรศัพท 0 2280 9054-57 
(คุณสิงห, คณุพิมพผกา, คุณสุชาดา, 
คุณชนิตา) 
โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 306  
(คุณสาวิตรี, คุณพัชณี, คุณภาณุมาศ, 
คุณศรีภูพาน) 
307 (คุณสมโภช, คุณอลิสา,  
คุณบุศรินทร) 
308 (คุณเกรียงศักดิ์, คณุสวาง,  
คุณศิวณัฐภรณ) 
309 (คุณจารุพัฒน, คณุวิเชียร,  
คุณณัฐฐิรา, คุณอมราลักษณ) 
โทรสาร 0 2280 9058 
e-mail siritat1@yahoo.com

2. ญัตติ รายงานและ
ขอสังเกตของกรรมาธิการ
สภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา 

กลุมงานนิตบัิญญัติ
และองคกรอิสระ 
สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 305
(คุณกรรญิกา, คุณแคทลยีา, คุณมัชฌมิา) 
โทรสาร  0 2280 9058 
e-mail siritat1@yahoo.com

3. การพัฒนากฎหมาย กลุมงานวิชาการและ
พัฒนากฎหมาย* 
สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 558 
(คุณสุภัทรา, คุณเศรษฐชยั, คุณกรทิพย)
557 (คุณรังสิต) 
โทรสาร  0 2280 9000 ตอ 558 
e-mail  siritat1@yahoo.com 
เว็บไซต www.legalreform.go.th

หมายเหตุ * เปนการแบงกลุมงานภายใน
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
4. ราชกิจจานุเบกษา 

4.1 สอบถามขอมูลที่สง

มาประกาศราชกจิจานุเบกษา 

 

กลุมงานราชกิจจา

นุเบกษา 

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2282 8042,  

0 2280 9000 ตอ 

123 (ผอ.กลุมงานราชกิจจาฯ) 

124 (คุณพงศเทพ) 

125 (คุณสุวรรณา) 

โทรสาร 0 2280 9048 

e-mail ratchakitcha@hotmail.com 

เว็บไซต www.ratchakitcha.soc.go.th

4.2 การใหบริการขอมูล

ราชกิจจานุเบกษาแก

ประชาชนทั่วไป  

(1) ทางอินเทอรเน็ต 

(2) การขอรับบริการ

ขอมูลดวยตนเอง โดยขอรับ

ขอมูลเปนเอกสาร หรือจะ

คนหาขอมูลจากคอมพิวเตอร

ที่ไดจัดเตรียมไวใหบริการ 

กลุมงานราชกิจจา

นุเบกษา 

สํานักนิติธรรม 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

122 (คุณกาํธร) 

126 (คุณกาญจนา) 

โทรสาร 0 2280 9048 

e-mail ratchakitcha@hotmail.com 

เว็บไซต www.ratchakitcha.soc.go.th

งานเกี่ยวกับราชการในพระองค 
1. การสถาปนา แตงต้ัง 
และถอดถอน หรือใหพน
จากตําแหนง 

1.1 การสถาปนาพระ-
อิสริยยศ ฐานันดรศักดิ์แหง
พระราชวงศ สมณศักดิ ์

กลุมงานสถาปนาและ

แตงตั้ง 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 430  

(คุณชัยพร, จ.ส.อ. สมยศ) 
โทรสาร 0 2280 9072 
e-mail chaiyaphorn@soc.go.th 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
1.2 การแตงตั้ง หรือพน

จากตําแหนงขาราชการทุก
ประเภทและเจาหนาทีข่องรัฐ  

1.3 การขอพระราชทาน
ยศและถอดยศ ตํารวจ ทหาร 

  

2. งานความสัมพันธ
ระหวางประเทศ เชน  
การสถาปนาความสมัพันธ
ทางการทตู การขอเปด-
ปดสถานเอกอัครราชทูต 
กงสลุ การแตงต้ัง
เอกอัครราชทูต กงสลุ 

กลุมงานสถาปนาและ
แตงตั้ง 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 430
(คุณชัยพร, คุณสาริศร) 
โทรสาร 0 2280 9072 
e-mail chaiyaphorn@soc.go.th 

3. การแตงต้ังขาราชการ 
บุคคล และคณะบุคคล 
บางตําแหนงที่กฎหมาย
กําหนดใหตองเสนอ
คณะรัฐมนตรี และ 
นําความกราบบังคมทูล 
พระกรณุาโปรดเกลาฯ 
แตงต้ัง 

กลุมงานสถาปนาและ
แตงตั้ง 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 430
(คุณชัยพร, คุณชัยเปลว) 
โทรสาร 0 2280 9072 
e-mail chaiyaphorn@soc.go.th 

4. การแตงต้ังขาราชการ
บุคคลและคณะบุคคลที่
กฎหมายกาํหนดใหตอง 
นําความกราบบังคมทูล
พระกรณุาโปรดเกลาฯ 
แตงต้ังโดยไมตองเสนอ
คณะรัฐมนตรี (เชน  
ผูพิพากษา ศาสตราจารย 
นายกสภาและกรรมการ
สภาฯ ผูทรงคุณวุฒ)ิ 

กลุมงานสถาปนาและ
แตงตั้ง 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 430 
(คุณชัยพร, จ.ส.อ. สมยศ) 
โทรสาร 0 2280 9072 
e-mail chaiyaphorn@soc.go.th 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
5. การขอพระราชทาน
ความเปนธรรมและ 
พระบรมราชานุเคราะห 
ในเรื่องตาง ๆ เชน  
ขอพระราชทานความ 
เปนธรรมในเรื่องคดคีวาม 
ตาง ๆ และการขอ 
พระบรมราชานุเคราะหใน
เร่ืองทุนการศึกษา เปนตน 

กลุมงานอาลักษณ
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

416 (คุณพชิิตชัย) 

417 (คุณธเนตร) 

418 (คุณสุนันทา) 

โทรสาร  0 2282 8224 

e-mail pichitchai@soc.go.th 

6. การขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตาง ๆ
6.1 การขอพระราชทาน

นามอาคาร สถานที ่
กลุมงานอาลักษณ

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

416 (คุณพชิิตชัย, คุณนิธิ, คณุธเนตร)

โทรสาร 0 2282 8224 

e-mail  pichitchai@soc.go.th 

6.2 การขอพระราชทาน

อภัยโทษ 

กลุมงานอาลักษณ

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

416 (คุณนธิิ, คุณธีระพงษ) 

โทรสาร 0 2282 8224 

e-mail zunwu999@hotmail.com 

6.3 การประกาศภาพ

เครื่องหมายราชการ 

กลุมงานอาลักษณ

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

416 (คุณพชิิตชัย, คุณสุนันทา) 

โทรสาร 0 2282 8224 

e-mail pichitchai@soc.go.th 

6.4 การขอพระราชทาน

วิสุงคามสีมา 

กลุมงานอาลักษณ

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

418 (คุณพนัธิตร) 

โทรสาร 0 2282 8224 

e-mail phantid@soc.go.th 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
7. ผลัดเวรเฝาฯ ของ
คณะรัฐมนตรี 

กลุมงานอาลักษณ

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

418 (คุณสุรศักดิ์) 

โทรสาร 0 2282 8224 

e-mail surasak@soc.go.th 

8. เครื่องราชอิสริยาภรณ 
8.1 ความรูทั่วไป

เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

8.2 การแตงกายประดับ

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

423-424 (คุณสมชาย, คุณชเนศ) 

โทรสาร 0 2280 9071 

e-mail pi-somchai@soc.go.th 

8.3 การเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราช-

อิสริยาภรณ 

 

(1) ขาราชการ

การเมือง สมาชิกรัฐสภา 

ขาราชการ พนักงานของรัฐ 

และลูกจางประจํา 

กลุมงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

423-424 (คุณสมชาย) 

โทรสาร 0 2280 9071 

e-mail pi-somchai@soc.go.th 

 

(2) บุคคลที่กระทํา

คุณประโยชนแกประเทศ 

ศาสนา และประชาชน 

(ภาคเอกชน) 

กลุมงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

423-424 (คุณชเนศ) 

โทรสาร  0 2280 9071 

e-mail schaiyanukul@yahoo.com 

8.4 การเสนอขอ

พระราชทานเหรียญดษุฎี

มาลา 

กลุมงาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

สํานักอาลักษณและ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  

423-424 (คุณชเนศ) 

โทรสาร  0 2280 9071 

e-mail schaiyanukul@yahoo.com 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
8.5 การขอความ

เห็นชอบในการรับและการขอ
พระราชทานพระบรมราชา-
นุญาตประดับเครื่องราช-
อิสริยาภรณ เครื่องอิสริยาภรณ 
เหรียญหรือตราตางประเทศ 

กลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
423-424 (คุณชูศักดิ์, คณุศาตนันทน) 
โทรสาร 0 2280 9071 
e-mail choosak@soc.go.th 

8.6 การจาย
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ  
423-424 (คุณเบญจมาศ) 
โทรสาร  0 2280 9071 
e-mail  benchamat@soc.go.th

 กลุมบริหารงานพัสดุ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักบริหารกลาง

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ 403
(คุณสมศักดิ์) 

8.7 การสงคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ  
423-424 (คุณชูศักดิ์, คณุวัฒนโชค) 
โทรสาร  0 2280 9071 
e-mail choosak@soc.go.th

8.8 การขอพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตเรยีกคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

กลุมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
423-424 (คุณชูศักดิ)์ 
โทรสาร 0 2280 9071 
e-mail choosak@soc.go.th

9. การจัดทําประกาศ- 
นียบัตรกํากับเครื่องราช-
อิสริยาภรณและสัญญา
บัตรยศ 

กลุมงานลิขติ
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
414 (คุณกรรณิกา) 
419 (คุณพลิาสลักษณ, คุณวรรณา) 
420 (คุณบรรดาศักดิ์) 
421 (คุณประภัสสร) 
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
โทรสาร 0 2282 8224 
e-mail  kannika@soc.go.th

10. การขอรับบริการขอมูล
ฐานันดร ผูที่ไดรับ
พระราชทานอิสริยยศ 
ฐานันดรศักดิ์ ยศ ตําแหนง
และเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

กลุมงานฐานันดร
สํานักอาลักษณและ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ  
425 (คุณสถาพร) 
426-427 (คุณมณฑา, คุณนุชนาฏ) 
โทรสาร 0 2282 8224,0 2280 9071 
e-mail  sathaporn@soc.go.th 

งานอื่น ๆ    

1. โครงการ สลค. สัญจร
เยี่ยมกระทรวงตาง ๆ 

 สามารถดูขอมูลไดที่เวบ็ไซต  
www.mobilesoc.soc.go.th 

(โครงการเพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการนําเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีใหแกสวนราชการ 
ซ่ึงคณะเจาหนาที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะไปพบปะเพื่อซักซอมความเขาใจและรับฟง
ขอเสนอแนะจากเจาหนาที่ในการจัดทําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี/เร่ืองทั่วไปของสวนราชการ
โดยตรง) 

2. การรับ-สงหนังสือและ
เอกสารตาง ๆ เชน 
ระเบียบวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี และหนังสือ
แจงมตคิณะรัฐมนตร ี

กลุมงานสารบรรณ
สํานักบริหารกลาง 

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ  
112 (คุณปยะดา) 
115 (คุณลาวัลย, คณุนงศนุช) 
116 (คุณสุภาวดี) 
โทรสาร  0 2280 9046 
e-mail  piyada@soc.go.th 

3. การศึกษาดูงานและ
เยี่ยมชมสถานที่สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

กลุมชวยอาํนวยการ
สํานักบริหารกลาง 
 
 

โทรศัพท  0 2280 9000 ตอ 
270 (คุณชิดชาติ) 
โทรสาร  0 2280 9044 
e-mail  b4516@hotmail.com
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
4. การขอรับบริการคนควา
เอกสารประวัติศาสตร 

4.1 รายงานการประชุม
คณะรัฐมนตรี หรือสรุปผล
การประชุมคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. 2475-ปจจุบัน 

4.2 ตนฉบับกฎหมาย  
พ.ศ. 2475-ปจจุบัน 

4.3 มติคณะรัฐมนตรี 
พ.ศ. 2475-2500 

กลุมอนุรักษเอกสารของ
คณะรัฐมนตรี 
สํานักบริหารกลาง 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 404 
(คุณสรัณยา) 
โทรสาร 0 2280 6263 
e-mail sarunya@soc.go.th 

5. การขอใชบริการ
หองสมุดสาํนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

กลุมอนุรักษเอกสารของ
คณะรัฐมนตรี 
สํานักบริหารกลาง 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 404 
(คุณเฉลิมขวัญ) 
โทรสาร 0 2280 6263 
e-mail chalermkhwan@soc.go.th 

6. รับพิมพเอกสารทาง
ราชการและงานพมิพ
ทั่วไป 

งานการตลาด
สํานักพิมพคณะรัฐมนตรี 
และราชกิจจานุเบกษา 

โทรศัพท 0 2243 0611 (คุณประภา)
0 2241 3313 (คุณนิภาพร) 
0 2243 0614 
โทรสาร 0 2243 0616 
เว็บไซต www.publishing.soc.go.th

7. รองเรียน รองทุกขเร่ือง
ทุจริต คอรรัปชันเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  (การสราง 
สลค.ใสสะอาด) 

กลุมงานแผนงาน*
สํานักสงเสริมและ 
ประสานงาน
คณะรัฐมนตรี 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 453
(คุณวิบูลยลักษม) 
โทรสาร 0 2280 1900 
แจงขอมูลไดที่ ตู ปณ. 2  
ทําเนียบรัฐบาล 
e-mail cleansoc@soc.go.th

หมายเหตุ * เปนการแบงกลุมงานภายใน
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งาน สํานัก/กอง เบอรโทรติดตอ 
8. การขอเขาชม
นิทรรศการถาวร
เครื่องราชอิสริยาภรณไทย 
ณ อาคารราํไพพรรณ ี
บริเวณพิพธิภัณฑ
พระบาทสมเด็จ
พระปกเกลาเจาอยูหัว 

กลุมอนุรักษเอกสารของ
คณะรัฐมนตรี 
สํานักบริหารกลาง 

โทรศัพท 0 2280 3413-4 ตอ 1199
(คุณปาริฉัตร, คุณธันวดี) 
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ภาคผนวก
ตัวอยางแบบคํารอง
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แบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสาร 
เลมท่ี.........เลขที่..............จํานวน……... 

   เลขรับท่ี................................ 
เขียนที่ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 วันที่............เดือน.........................พ.ศ. ................ 

 ขาพเจา  นาย  นาง  นางสาว............................................................ 
อายุ..........ป ประเภท    สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของรัฐ/องคกรอิสระ 
     บริษัท/หางหุนสวน/เอกชน 
     นักเรียน/นักศึกษา 
     ประชาชน 

 สถานที่ติดตอ............................................................................................................................. 
...................................... .......................................................โทรศัพท..................................................... 
 มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารฯ พ.ศ. 2540 เรื่อง 1. ............................................................................................ 
  2. ............................................................................................ 
  3. ............................................................................................ 
  4. ............................................................................................ 
  ขอสําเนา จํานวน.........หนา  ขอสําเนาที่มีผูรับรอง จํานวน........หนา 
  ขอตรวจดู     ขอคนควา 
  ผูใชบริการสืบคนดวยตนเอง 

 พรอมน้ีขาพเจาไดชําระคาธรรมเนียม ดังนี้ 
 (1) ขอสําเนาขาวสาร 
  จํานวน......หนา คาธรรมเนียม หนาละ 1 บาท เปนจํานวนเงิน..........บาท  
 (2) ขอสําเนาขาวสารที่มีผูรับรอง 
  จํานวน......หนา คาธรรมเนียม หนาละ 5 บาท เปนจํานวนเงิน..........บาท  
  รวมเงินทั้งสิ้น.....................บาท 
 ○ ไดรับขอมูลครบถวน ○ ไมไดรับขอมูลครบถวน เพราะ.................................... 
  ระยะเวลาใหบริการไมเกิน 5 นาที/เรื่อง เริ่มตน...........สิ้นสุด.........รวม.............นาที 

ลงชื่อ...........................................ผูยื่นคํารอง 



43 
คูมือการขอรับบริการขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี 

 
 

 
 

เรียน ผูอํานวยการกลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ 

 ○ เห็นควรดําเนินการได 

 ○ ไมอาจดําเนินการใหได 
 
  เหตุผล......................................... 
...............................................................................
...............................................................................
...............................................................................
...............................................................................
............................. 
 
 
 
 
 
 
คําสั่ง 

 ○ อนุมัติ 

 ○ ไมอนุมัติ 
 
 
 

ลงชื่อ...............................................ผูอนุมัติ 
(นายประวิทย  อมรฤทธิ์) 

ผอ. กบส. 
 
 

 
ผลการปฏิบัต ิ

○ 1. คนไมพบขอมูลขาวสาร 
○ 2. คนพบขอมูลขาวสารและใหบริการแลว 
○ 3. คนพบขอมูลขาวสารและใหบริการแลว 

ไดรับเงินคาธรรมเนียม และออกใบเสร็จ 

รับเงินใหเรียบรอยแลว 

 

 จํานวน....................................บาท 
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ตัวอยางแบบคํารองขอรับบริการขอมูลขาวสารราชกิจจานุเบกษา 
เลขที่.............../25....... 

 วันที่........เดือน....................พ.ศ. ........... 
1. ขาพเจา 
  นาย  นาง  นางสาว  ช้ันยศ........................................อายุ.............ป 

2. อาชีพ 
  รับราชการ  นักการเมือง  ธุรกิจ  รับจาง  นักศึกษา  อื่น ๆ ........................ 

3. สถานที่ติดตอ 
  ท่ีอยูปจจุบัน เลขที่...............หมูท่ี..................ตรอก/ซอย..........................ถนน................................ 
  ตําบล/แขวง....................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด............................ 
  รหัสไปรษณีย..................................โทรศัพท......................................โทรสาร................................ 

4. ประสงคขอขอมูลโดย 
  ขอตรวจดู    ขอคนควา  
  ขอสําเนาแผนละ 1 บาท  ขอสําเนาที่มีผูรับรองแผนละ 5 บาท 

5. เรื่องที่ขอขอมูล จํานวน...................เรือ่ง 
 5.1 ................................................................................................................. ................ ................. 
 5.2 ................................................................................................................................. .................. 

 5.3 ................................................................................................................................. .................. 

6. วัตถุประสงคการขอขอมูล...................................................................................................... ............. 

ลงชื่อ...........................................ผูยื่นคํารอง 
 

เฉพาะเจาหนาที่ 

7. ผลการดําเนินงาน 
  ใหบริการขอมูลแลวตามขอ........  ไมพบขอมูลตามขอ....... และใหคําชี้แจงแลว 
8. ระยะเวลาปฏิบัติตามขอ 5 
  ภายในเวลา 10 นาที/เรื่อง  เกินกวา 10 นาที/เรื่อง เพราะ....... ...................... 
 

ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่ 

วันรับคํารอง...../...../.....
เวลา.............................น.
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เฉพาะผูยื่นคํารอง 

9. ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียม 
  สําเนาขอมูล จํานวน..............แผน เปนเงิน.........................บาท 
  สําเนาขอมูลท่ีมีผูรับรอง จํานวน..............แผน เปนเงิน.........................บาท 

10. ขาพเจาไดรับ 
 สําเนาขอมูลวันที่....................................เวลา................น. 
 ทราบการไมพบขอมูลวันที่....................................เวลา................น. 

 

ลงชื่อ...........................................ผูยื่นคํารอง 

 
 
เฉพาะเจาหนาที่ 

11. เรียน  ผูอํานวยการกลุมงานราชกิจจานุเบกษา 
  ทราบ  อื่น ๆ ............................................. 

 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่ 
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ตัวอยางแบบคํารองขอรับบริการขอมูลฐานันดร 

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

 ขาพเจา....................................................................................................................................... 
ท่ีอยู....................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................โทร. .................................................. 
ท่ีทํางาน.................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................โทร. .................................................. 
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลฐานันดรขอ........................................................................................... 
..............................................................................................................................................................
เพื่อ........................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ.................................................ผูยื่นคํารอง 
(.....................................) 

 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจในการใหบริการ 

ขอรับบริการ ต้ังแตเวลา.............น. แลวเสร็จเวลา.............น. 
1. ความพึงพอใจในการใหบริการ (กรุณาใสเครื่องหมาย  ในชองที่ทานเลือก 

  พอใจมาก พอใจ ไมพอใจ 
• ความสะดวก รวดเร็ว    
• ข้ันตอนการปฏิบัติ    
• ขอมูล/คําแนะนําที่ไดรับ    
• อัธยาศัยไมตรขีองเจาหนาที ่    

 กรณีที่ไมพอใจ เนื่องจาก............................................................................................................... 
2. ขอเสนอแนะอืน่ ๆ ......................................................................................................................... 
 

 
สําหรับเจาหนาที่ 

1. ระยะเวลาใหบริการ..........นาที (   ) อยูในเกณฑ (   ) ลาชา เนื่องจาก................................................ 
2. ขอมูลอ่ืน ๆ ................................................................................................................................... 

....................................เจาหนาที ่
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ตัวอยางแบบคํารองขอรับบริการคนควาขอมูลและเอกสาร 
 

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

 

1. ขอมูลผูใชบริการ (   ) ภายใน  (   ) ภายนอก (   ) อื่น ๆ ......................................... 
 1.1 คํานําหนาชื่อ............ช่ือ.....................................ช่ือสกุล................................................................ 
 1.2 สังกัด........................................................................................................................................... 
 1.3 ตําแหนง....................................................................................................................................... 
 1.4 โทรศัพท..........................................................โทรสาร.................................................................. 
 1.5 ท่ีอยู/ท่ีติดตอ................................................................................................................................ 
 
2. ขอมูลท่ีตองการคนควา 
 2.1 .................................................................................................................................................... 
 2.2 .................................................................................................................................................... 
 2.3 .................................................................................................................................................... 
 2.4 .................................................................................................................................................... 
 2.5 .................................................................................................................................................... 

 
3. การใหบริการ 
 3.1 เอกสารตนฉบับ............................................................................................................................. 
 3.2 หนังสือ......................................................................................................................................... 
 3.3 วารสาร-หนังสือพิมพ..................................................................................................................... 
 3.4 เอกสารฉบับสําเนา........................................................................................................................ 
 3.5 ขอมูลในรูปสื่อ.............................................................................................................................. 
 3.6 ................................................................................................................................................... 
 
4. เจาหนาที่ผูใหบริการ 
 4.1 ................................................................................................................................................... 
 4.2 ................................................................................................................................................... 
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แผนผัง
จุดขอรับบริการขอมูล
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ศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (อาคารหลังเกา ช้ัน 1) 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 436, 268 
โทรสาร 0 2280 9000 ตอ 268 

 
กลุมงานราชกิจจานเุบกษา 
สํานักนิติธรรม 
โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 122-126 

โทรสาร 0 2280 9048 

เว็บไซต www.ratchakitcha.soc.go.th 

 
กลุมงานฐานันดร 
สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (อาคารหลังเกา ช้ัน 2) 

โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 425-427 

โทรสาร 0 2282 8224, 0 2280 9071 

 
กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี 
สํานักบริหารกลาง 
โทรศัพท 0 2280 9000 ตอ 404 

โทรสาร 0 2280 6263 
 
 
 

1 

2 

3 
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