
 

 

 

  

  
  
  
  
  
  

  
  

  
ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้  

สํานกัแผนงานและสารสนเทศสํานกัแผนงานและสารสนเทศ  

กันยายน กันยายน ๒๕๕๔๒๕๕๔  

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสารคู่มือมาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  

ของราชการ พของราชการ พ..ศศ. . ๒๕๔๐๒๕๔๐  
 



 

คํานํา 

การให้บริการนั้นมีความสําคัญมากผู้ให้บริการต้องเข้าใจและตระหนักถึงความสําคัญของการ

ให้บริการเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน ท้ังนี้ การจะทําให้ผู้รับบริการ

พอใจนั้นจะต้องรู้ความคาดหวังของเขา และปฏิบัติตามความคาดหวังเท่าท่ีจะเป็นไปได้ ดังนั้น จะเห็นได้ว่า

ผู้ให้บริการเป็นกลไกสําคัญท่ีสุดที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี โดยเฉพาะการมีจิตสาํนึกในการ

รักการให้บริการ  

คู่มือการให้บริการของศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้เล่มน้ี จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดเป็นมาตรฐาน

ในการให้บริการของศูนย์บริการประชาชน ท้ังนี้ ได้นําเสนอขอบเขต ขั้นตอนการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ

แบบฟอร์มการให้บริการ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ฯ แก่ผู้รับบริการ  

 

 

         ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ 

สํานกัแผนงานและสารสนเทศ 

กันยายน ๒๕๕๔ 

 



 

สารบญั 
หนา้ 

๑.  หลักการและเหตุผล         ๑ 

๒.  การจัดตั้งศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้      ๑ 

๓.  สถานที่ตัง้          ๑ 

๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ        ๒ 

๕.  วตัถุประสงค์          ๒ 

๖.  ขอบเขต          ๒ 

๗.  คาํจาํกัดความ         ๓ 

๘.   แนวทางในการเผยแพรข้่อมูล ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ๕ 

๙.  ข้อกาํหนดที่สําคัญและตวัชี้วดักระบวนการ      ๗ 

๑๐. แผนผังขั้นตอนกระบวนการบริการข้อมูลขา่วสาร (work flow)    ๘ 

๑๑. ขั้นตอนการให้บริการ         ๘ 

๑๒. หลักการการให้บริการ               ๑๐ 

๑๓. มาตรฐานการให้บริการ               ๑๒ 

๑๔. ระบบติดตามประเมินผล               ๑๔ 

๑๕. เอกสารอ้างอิง                ๑๔ 

๑๖. แบบฟอร์มต่าง ๆ                ๑๔ 

๑๗. รายชื่อผูจ้ัดทํา                ๑๔ 
 

ภาคผนวก 

- พระราชบัญญติัข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- คําส่ังกรมป่าไม้ ท่ี ๕๐๖๗/๒๕๕๑ ลงวันท่ี ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ 

- คําส่ังกรมป่าไม้ ท่ี ๓๙๒/๒๕๕๔ ลงวนัท่ี ๑ กุมภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของกรมป่าไม้ 

- ระเบียบกรมป่าไม้วา่ด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ฉบับลงวันท่ี ๑ กมุภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

- หนังสือกรมป่าไม้ ด่วนที่สุด ท่ี ทส ๑๖๐๓.๗/๑๐๖๖๑ ลงวันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๕๕๓  

เรื่อง แนวทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญตัิข้อมลูข่าวสาร 

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 



 

สารบญั (ต่อ) 
หนา้ 

ภาคผนวก (ต่อ) 

- แบบคําขอดูข้อมูลข่าวสาร 

- แบบสํารวจฟงัความคิดเหน็ของประชาชนเกีย่วกับข้อมูลข่าวสาร                            

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แบบสํารวจความต้องการ และความคาดหวังของผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ทะเบียนคมุการขอเอกสารเผยแพร่ 

- ทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

- บัญชีแสดงการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ของกรมป่าไม้ 

- ดรรชนีขอ้มูลข่าวสาร 

 



 ๑ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนด

แนวทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง

ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ

มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ

ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ

ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๐ กําหนดให้ส่วนราชการระดับกระทรวงจัดให้มี

ศูนย์บริการร่วมกระทรวง  เพื่ออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน และนโยบายของรัฐบาลท่ีให้ส่วนราชการ

บริการข้อมูลข่าวสารสู่ประชาชน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน ตลอดจนประสานงาน ติดตามเร่งรัดการ

ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน 

 

๒. การจัดตั้งศูนยบ์ริการประชาชนกรมปา่ไม ้

กรมป่าไม้ ได้จัดตั้งศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ข้ึน เมื่อวันท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๑ เพื่อเป็น

หน่วยบริการประชาชนที่มาติดต่อ สอบถาม ขอทราบข้อมูลท่ีเกี่ยวกับภารกิจของกรมป่าไม้ รวมท้ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตลอดจนเป็นหน่วยงานรับเรื่อง ร้องทุกข์ ร้องเรียน 

ขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือ หรือการแจ้งเบาะแสที่เก่ียวกับภารกิจของกรมป่าไม้ 

 

๓. สถานที่ตั้ง 

ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ ตั้งอยู่ ณ บริเวณด้านหน้าอาคารเทียมคมกฤส ชั้น ๑ กรมป่าไม้

เลขที่ ๖๑ ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสารคู่มือมาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พราชการ พ..ศศ. . ๒๕๔๐๒๕๔๐  
 



 ๒ 

๔. หนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 

“ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้” จัดตั้งข้ึน เพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน และเพื่อให้สอดคล้องใน

การปฏิบัติงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสาร การรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน ตลอดจนการประสานงาน

ติดตามเร่งรัดการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน โดยมีหน้าที่ดังน้ี 

๑. อํานวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มีมาติดต่อ ณ ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ ให้สามารถ

ติดต่อสอบถาม ขอทราบข้อมูล ท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจและความรับผิดชอบของกรมป่าไม้ ตลอดจนเปิดเผย  

ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒. รับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือ การแจ้งเบาะแสที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจกรมป่าไม้ และประสานงานส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับไปดําเนินการตามขั้นตอนของ 

แต่ละหน่วยงาน  

๓. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

๕. วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน 

๒. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ียึดคู่มือการให้บริการไว้เป็นมาตรฐานในการให้บริการของศูนย์บริการประชาชน-

กรมป่าไม้ 

๓. เพื่อให้ผู้รับบริการทราบถึงขอบเขตและขั้นตอนการขอรับบริการ 

 

๖. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมป่าไม้ ตั้งแต่ขั้นตอน

การแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของกรมป่าไม้  การจัดทําแนวทางในการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและการ

พิจารณาการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  การให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารจากช่องทางต่างๆ  การบันทึกคําขอข้อมูลข่าวสาร  การรวบรวมสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

การสํารวจความต้องการ ความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  การประสาน

ผู้ท่ีเกี่ยวข้องในหน่วยงาน  การประสานหน่วยงานภายนอก  ตลอดจนการรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ของหน่วยงานให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 



 ๓ 

๗. คาํจํากดัความ 

ผู้รับบริการ = ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการโดยตรง หรือ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ  

รวมถึงผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ท่ีได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม  

จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน บุคลากรใน

ส่วนราชการ ผู้ส่งมอบงาน รวมท้ังผู้รับบริการด้วย 

ข้อมูลขา่วสาร = ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือส่ิงใดๆ ไม่ว่า  

ส่ือความหมายนั้น จะทําได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ 

และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง 

แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดย

เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ = ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน

ของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล = ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน 

ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทาํงาน บรรดาท่ีมีชือ่

ของผู้นั้นหรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําให้รู้ตัวผู้น้ันได้ 

เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และ 

ให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึง  

แก่กรรมแล้วด้วย 

หน่วยงานของรัฐ = ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณา

พิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐ

และหนว่ยงานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ = ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง/

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

= ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมป่าไม้ท้ังท่ีอยู่ส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค 

หน่วยงานภายนอก = หน่วยงานหรือองค์กรภายนอก 



 ๔ 

  

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของกรมป่าไม้ 

= องค์ประกอบ ประกอบด้วยรองอธิบดีกรมป่าไม้ที่กํากับดูแลสํานักแผนงาน

และสารสนเทศ เป็นประธานคณะกรรมการฯ ผู้ตรวจราชการป่าไม้ทุกท่าน  

ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก ผู้อํานวยการสํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้

ท่ีเกี่ยวข้อง ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และหัวหน้ากลุ่ม

ตรวจสอบภายใน เป็นคณะกรรมการฯ ผู้อํานวยสํานักแผนงานและ

สารสนเทศ เป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ 

เป็นผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการฯ  โดยคณะกรรมการฯ มีอํานาจหน้าท่ี

ในการพิจารณาเสนอความเห็นการเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารท่ีอยู่ในความรับผิดชอบดูแลของกรมป่าไม้ ให้อธิบดีกรมป่าไม้

เพื่อประกอบการตัดสินใจ 

ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม ้ = เป็นหน่วยงานในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนดาํเนนิการประสาน

การนําเรื่องเพื่อพิจารณาการเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอเข้าท่ีประชุม

เพื่อพิจารณา โดยมีสํานักแผนงานและสารสนเทศเป็นผู้กํากับดูแล 

การรับฟังและการเรียนรู้

ความต้องการความคาดหวัง 

= การรวบรวมข้อมูลและบูรณาการข้อมูลต่างๆ  เช่น ผลการสอบถามกลุ่มตัวอย่าง 

การสํารวจความต้องการและความคาดหวงัของผูร้บับริการและผูมี้ส่วนได้

ส่วนเสีย ข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คําชมเชย ข้อมูลจากเว็บไซต์ 

และแหล่งข้อมูลอื่นๆ ท้ังท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

ช่องทางการให้บริการ

ข้อมูลขา่วสาร 

= ช่องทางต่างๆ ท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสาร เช่น ติดต่อด้วยตนเอง โทรศพัท์ 

โทรสาร หนังสือราชการ ตู้แสดงความคิดเห็น เว็บไซต์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 



 ๕ 

๘. แนวทางการปฏิบัติในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติ 

ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑. เรื่องที่หน่วยงานสามารถให้ข้อมูลข่าวสารได้ทันที 
๑.๑  ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ 

(๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 

(๒) สรุปอํานาจหน้าที่ท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

(๓) สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือคําแนะนําในการตดิต่อกับหน่วยงานของรัฐ 

(๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ

การตีความ ท้ังนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพื่อให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 

(๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 

๑.๒  ข้อมูลตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๙ 

(๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและ

คําส่ังท่ีเกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 

(๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา ๗ (๔) 

(๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 

(๔) คู่มือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน 

(๕) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง (ข้อมูลเอกสารท่ีได้มีการ

จัดพิมพ์เผยแพร่ตามจํานวนพอสมควรแล้ว) 

(๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 

(๗) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ

คณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ ให้ระบุรายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการ

พิจารณาไว้ด้วย 

(๘) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

๑.๓  เอกสารเผยแพร่ของหน่วยงาน 

ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกรมป่าไม้ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 



 ๖ 

๒. เรื่องที่ห้ามมิให้เปิดเผย 
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์    

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ 

๓. เรื่องที่หน่วยงานสามารถใช้ดุลยพินิจไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้   

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๕ 
๓.๑ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง

ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

๓.๒ การเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตาม

วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการ

รู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

๓.๓ ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่

ท้ังนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการทําความเห็นหรือ

คําแนะนําภายในดังกล่าว 

๓.๔ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

๓.๕ รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซ่ึงการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ําสิทธิ

ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 

๓.๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้

มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 

๓.๗ กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

สําหรับกรณีข้อ ๓ หน่วยงานสามารถนําเรียนอธิบดีกรมป่าไม้ ผ่านคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร

ของกรมป่าไม้ เพื่อเสนอความเห็นประกอบให้อธิบดีกรมป่าไม้เพื่อพิจารณาวินิจฉัยส่ังการได้ 

 

 

 

 

 

 

 



๙. ข้อกําหนดที่สําคญัและตัวชี้วดักระบวนการ 
 

กระบวนการที่สําคัญ ข้อกําหนด

กระบวนการ 

ขั้นตอนที่สําคัญ ตัวชี้วัดของ

กระบวนการ 

ตัวชี้วัดผลสําเร็จของ

กระบวนการ 

ตัวชี้วัดที่แสดงให้เห็นถงึ

การเพิ่มประสทิธภิาพของ

กระบวนการ 

การให้บริการข้อมูล

ข่าวสารตาม พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- การให้บริการที่

รวดเร็ว 

- ถูกตอ้ง 

- เชื่อถอืได ้

- ใหบ้รกิารเอกสารเผยแพร่ของ  

กรมป่าไม้ 

- ให้ข้อมูล/คําแนะนํา/คําปรึกษา  

ตามภารกิจของกรมป่าไม้ 

- พิจาณาการเปิดเผยหรือไม่เปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความ

รับผดิชอบดูแลของกรมป่าไม้ 

- สํารวจความตอ้งการ ความคาดหวัง 

และความพึงพอใจของผูร้ับบริการ

และผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

จํานวนผูร้ับบริการ

ข้อมูลข่าวสารของ 

กรมป่าไม้เพิ่มขึ้น 

ระดับความพงึพอใจของ

การให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของกรมปา่ไม้ 

ระดับความพึงพอใจของ

ผูร้ับบริการข้อมูลข่าวสาร

ของกรมป่าไม้เพิ่มขึ้น 

๗
 



 ๘ 

๑๐. แผนผังข้ันตอนกระบวนการบริการข้อมลูข่าวสาร (work flow) 
 

 
 

๑๑. ข้ันตอนการให้บริการตามช่องทางต่าง ๆ 

๑. กรณีติดต่อด้วยตนเอง  
ท่ีตั้ง : อาคารเทียมคมกฤส ชัน้ ๑ กรมป่าไม้ ๖๑ ถนนพหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐ 

๑.๑ กรอกแบบคําขอดูข้อมูลข่าวสาร 

๑.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องท่ีจะขอรับบริการ 

 ๑.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะนํา ค้นหาจากดัชนีข้อมูลขา่วสาร 

 ๑.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้คําแนะนาํ ปรึกษา เพือ่ขอรับคําแนะนํา 

จากหน่วยงานอื่น 

๑.๓ ถ่ายสาํเนา (กรณีมีข้อมูล) 

๑.๔ รับรองสําเนา (กรณีมีข้อมูล) 

๑.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 



 ๙ 

๒. กรณีติดต่อทางโทรศัพท์  
หมายเลขโทรศัพท์ : ๐ ๒๕๖๑ ๔๒๙๒ ต่อ ๕๖๕๗ หรือ ๕๐๕๓  

๒.๑ สอบถามชื่อท่ีอยู่ / เรือ่งที่ขอรับบริการ 

๒.๒ เจ้าหน้าที่แยกประเภทเรื่องท่ีจะขอรับบริการ 

 ๒.๒.๑ กรณีมีข้อมูล : ช่วยเหลือ แนะนาํ ค้นหาจากดชันีข้อมูลขา่วสาร 

 ๒.๒.๒ กรณีไม่มีข้อมูล : ส่งผู้เชี่ยวชาญให้คําแนะนาํ ปรึกษา เพือ่ขอรับคําแนะนํา 

จากหน่วยงานอื่น 

๒.๓ ถ่ายสาํเนา (กรณีมีข้อมูล) 

๒.๔ รับรองสําเนา (กรณีมีข้อมูล) 

๒.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 

๓. กรณีติดต่อทางหนงัสือ 
๓.๑ สารบรรณรับเรื่อง 

๓.๒ พิจารณาส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 

๓.๓ หน่วยงานเจ้าของเรื่องดําเนินการและตอบกลับโดยเร่งด่วน (ภายใน ๑๕ วันทําการ) 

๓.๔ ส่งเรื่องให้ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้รวบรวม 

๓.๕ รวบรวมสถิติข้อมูล 

๔. กรณีติดต่อทางเว็บไซต์ 
๔.๑ ผู้รับบริการสามารถเรียกดขู้อมูลข่าวสารเว็บไซต์ของกรมป่าไม้ (www.forest.go.th) และ

เว็บไซต์ของศนูย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ (www.forest.go.th/service) 

๔.๒ หากผู้รับบริการต้องการข้อมูลเพิ่มเติมสามารถขอข้อมูลได้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ 

(E-mail) หรือหัวข้อกระดานสนทนาบนหน้าเว็บไซต์ 

๔.๓ รวบรวมข้อมูลตอบกลับโดยเร่งด่วน 

๔.๔ รวบรวมสถิติข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๐ 

๑๒. หลกัการการใหบ้ริการ 

การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่ดี 

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซ่ึงเป็นผลดีกับองค์กร ดังนั้น ถ้าการบริการดี 

ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย  

Service Mind ถือเป็นหัวใจสําคัญของงานบริการ คนท่ีทํางานบริการจะต้องให้บริการแก่

ผู้รับบริการด้วยจิตใจท่ีรักงานบริการอย่างเต็มเป่ียม และแสดงออกให้ผู้รับบริการเห็นถึงความเอาใจใส่ของ     

ผู้ให้บริการ เพื่อเป็นการสร้างความประทับใจให้แก่ผู้รับบริการเมื่อเข้ามารับบริการ โดยคําว่า Service Mind 

สามารถแยกออกเป็น 11 คํา ตามตัวอักษร ได้ดังน้ี 

“Service หรือ บริการ” 
S (smile) แปลว่า ย้ิมแย้ม เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดี ๆ เวลาเข้ามารับบริการ 

E (enthusiasm) แปลว่า ความกระตือรือร้น  

R (rapidness) แปลว่า ความรวดเร็ว ครบถ้วน มีคุณภาพ  

V (value) แปลว่า มีคุณค่า ทําอย่างไรให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และจะทําอย่างไร  

จึงจะปรับเปลี่ยนให้การให้บริการของเรามีคุณค่าเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ 

I (impression) แปลว่า ความประทับใจ ทําช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากที่สุด ดูแลในเรื่อง

บุคลิกการแต่งกายให้สะอาด สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพื่อให้ลูกค้าเกิดความประทบัใจตั้งแต่แรกพบ 

C (Courtesy) แปลว่า มีความสุภาพอ่อนโยน ทําให้ผู้ท่ีพบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึกประทับใจ

ในความอ่อนน้อมถ่อมตน  

E (Endurance) แปลว่า ความอดทน เก็บอารมณ์ ซ่ึงจําเป็นมากสําหรับงานบริการ เพราะลูกค้ามี

หลากหลายรูปแบบ บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์ จะช่วยผ่อนหนักให้เป็นเบาได้ 

“Mind หรือ จิตใจ” 
M (make believe) แปลว่า มีความเชื่อ การมีความเชื่อในส่ิงท่ีถูกต้อง ดีงาม ทําให้คนเรามีความสุข

เชื่อในงานที่ทํา มีความสุขและรักในงานบริการ เพื่อให้เกิดการบริการท่ีดีท่ีสุด  

I (insist) แปลว่า ยืนยัน/ยอมรับ ยืนหยัดในสิ่งท่ีทํา ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง  

ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการตําหนิ ต่อว่า หรือเอาแต่ใจ ก็ต้องอดทน และจะประสบความสําเร็จในท่ีสุด 

N (necessitate) แปลว่า การให้ความสําคัญ เพราะผู้รับบริการคือคนสําคัญ และต้องการได้รับการ

ดูแลจากเราเป็นอย่างดี เราต้องทําให้ผู้รับบรกิารทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยกหรือเลือกที่รักมักท่ีชัง 

D (devote) แปลว่า อุทิศตน ทุ่มเททํางานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มท่ี  



 ๑๑ 

องค์ประกอบที่สําคัญของการมีหัวใจบริการ  
๑. การจัดบรรยากาศ สถานที่ทํางาน หมายถึง การจัดสถานที่ทํางานให้สะอาด เรียบร้อย

บรรยากาศร่มเย็น มีสถานที่พักผ่อนหรือที่พักรอ 

๒. การย้ิมแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจในการให้บริการคือ ความรูสึ้ก ความเตม็ใจและ

ความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ “เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะทําหน้าที่ให้ดีท่ีสุดให้

เกิดความประทับใจต่อผู้รับบริการกลับไป” ความรู้สึกนี้จะสะท้อนมาสู่ภาพที่ปรากฏในใบหน้า และกิริยาท่าทาง

ของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทายด้วยไมตรีจิต การย้ิมแย้มแจ่มใสจึงถือว่าเป็นบันไดขั้นสําคัญท่ีจะ

นําไปสู่ผลความสําเร็จขององค์กร อย่าลืมว่า “การยิ้ม คือ การเปิดหัวใจการให้บริการที่ดี” 

๓. ปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการด้วยความรวดเร็วและเต็มใจ ด้วยการเริ่มต้นทักทายผู้มาติดต่อ

ด้วยการซักถามด้วยภาษาท่ีสุภาพ แสดงความกระตือรือร้นและเป็นมิตร เช่น จะให้ช่วยอะไรไหม(ค่ะ) ต้องการ

ติดต่อเรื่องอะไรครับ (ค่ะ) เป็นต้น อย่าปล่อยให้ผู้มาติดต่อถามก่อน เมื่อรับงานแล้วต้องทําให้สําเร็จโดยเร็วและ

เกิดความสะดวก ความรวดเร็วและความเต็มใจถือว่าเป็นหัวใจสําคัญของการให้บริการ ถ้าหากไม่สามารถทาํได้

รวดเร็วด้วยข้อระเบียบ หรือขั้นตอนใดก็ตาม ก็ต้องช้ีแจงด้วยถ้อยคํา หรือภาษาท่ีแสดงถึงความกังวล ความตั้งใจ

จะช่วยเหลือจริง ๆ แต่ไม่สามารถทําได้ เพราะมีข้อขัดข้อง หรือความจําเป็นตามระเบียบ 

๔. การสื่อสารที่ดี การสื่อสารท่ีดีจะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับ หรือการรบัโทรศพัท์

ด้วยน้ําเสียงและภาษาที่ให้ความหวัง ให้กําลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไปไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรงหรือ

การโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ําใจการบริการข้างในจิตใจ ความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้ว

แสดงออกทางวาจา 

๕. การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของคนมาติดต่อขอรับบริการ เขามุ่งหวังท่ีจะได้รับ

ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในส่ิงท่ีผู้มารับบริการไม่รู้

ด้วยความชัดเจน ภาษาท่ีเป่ียมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจต่องานที่รับ

บริการอย่างเต็มท่ี 

๖. การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยี หมายถึงเครื่องมือ และเทคนิควิธีการให้บริการ เช่น การติด

ประกาศที่ชัดเจน การประชาสัมพันธ์ให้ทุกคนในองค์กรทราบเพื่อช่วยให้บริการ คือ การสร้างน้ําใจให้บริการให้

เ กิด ข้ึนกับ ทุกคนในอง ค์กร  ไม่ ใ ช่ เฉพาะผู้ ท่ี มีหน้ า ที่ โดยตรงแต่ เป็น เ รื่ องของทุกคนต้องช่ วยกัน 

ทําหน้าท่ีให้บริการ นอกจากนี้ การใช้เทคโนโลยี เช่น Web site ต่าง ๆ ท่ีจะชว่ยอํานวยความสะดวกในด้านข้อมลู

ข่าวสารจะช่วยเสริมให้บริการเป็นไปด้วยดี 

๗. การติดตามประเมินผล และมาตรการประกันคุณภาพการให้บริการ การบริการควรมีการ

ติดตาม และประเมินความพึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามี

ข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข ส่วนมาตรการประกันคุณภาพ คือ การกําหนดมาตรฐานการให้บริการว่าจะ



 ๑๒ 

ปรับปรุงการให้บริการอย่างไร เช่น งานจะเสร็จภายใน ๓ ชั่วโมง หรือภายใน ๑ วัน เป็นต้น  ดังนั้นผู้ท่ีจะทํางาน

ด้านบริการได้ดี ต้องมีหัวใจการให้บริการ เพราะทําให้ผู้อ่ืนมีสุขและตนเองก็เกิดสุขด้วย ท้ังน้ี เพื่อประโยชน์ของ

อาชีพของท่าน รวมถึงองค์กร ภาพลักษณ์รวมของหน่วยงาน 

๑๓. มาตรฐานการใหบ้ริการ 

๑. มาตรฐานด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
 ๑.๑ มีการจัดทําแนวทางในการดาํเนินงานที่มีขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการที่เหมาะสม 

 ๑.๒ มีการเผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการที่สํานักงาน และทางเว็บไซต์ 

 ๑.๓ มีการจดัทําแฟ้มข้อมลูข่าวสารตามมาตรา ๙ ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

 ๑.๔ มีการจดัทําดัชนีข้อมลูข่าวสารไว้ให้บริการ 

๒. มาตรฐานด้านบริการของเจ้าหน้าที่ 
 ผู้ให้บริการเป็นส่วนสําคัญท่ีสุดท่ีส่งผลต่อคุณภาพของการบริการ เพราะผู้ให้บริการมี

ปฏิสัมพันธ์ต่อผู้รับบริการโดยตรง ดังนั้น จึงควรให้ความสําคัญในการบริหารบุคลากรให้เป็นผู้ท่ีมีลักษณะท่ี

เหมาะสม และมีมาตรฐานในการให้บริการ ดังนี้     

 ๒.๑ มีทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ การบริการที่ทําให้ผู้รับบริการประทบัใจนัน้ ต้องมา

จากจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริการที่เห็นพ้องกันว่า ผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการทํางานของตน 

ผู้รับบริการเป็นบุคคลท่ีสําคัญท่ีสุดต้องอํานวยความสะดวกและช่วยเหลือให้เต็มกําลังความสามารถ 

 ๒.๒ มีมิตรไมตรี การอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการนั้น จะต้องอยู่บนพื้นฐานของ 

ความมีมิตรไมตรี ย้ิมแย้มแจ่มใส มีอัธยาศัย ทําให้ผู้รับบริการมีความอบอุ่นใจ 

 ๒.๓ มีความรู้ ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้ เพื่อท่ีจะสามารถ

ให้บริการได้ถูกต้อง สามารถใช้ความรู้ท่ีมีช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 

 ๒.๔ มีความสุภาพ ผู้ให้บริการควรมีกิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้เกียรติ

ผู้รับบริการ  

 ๒.๕ มีความเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ การมีจิตใจใฝ่บริการ (Service Mind) ท่ีจะเต็มอกเต็มใจ

ท่ีจะให้บริการเป็นจิตวิญญาณของผู้ให้บริการที่ดี และช่วยให้ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับบริการ 

 ๒.๖ มีความเสมอภาคในการให้บริการ ผู้ให้บริการต้องมีความเสมอภาคในการให้บริการแก่

ผู้รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน ไม่ว่าผู้นั้นจะมีฐานะหรือสถานะทางสังคมในระดับใด ก็ควรท่ีจะให้บริการ 

ในมาตรฐานเดียวกันโดยไม่มีความเหลื่อมล้ํา 

 ๒.๗ มีความเหมาะสม  ผู้ให้บริการควรมีการแต่งกาย ท่าทาง บุคลิกภาพ การใช้วาจาท่ีเหมาะสม 

 



 ๑๓ 

๓. มาตรฐานด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 
 ๓.๑ มีเก้าอี้นั่งคอยสําหรับผู้มาใช้บริการ 

 ๓.๒ สถานที่ให้บริการมีความสะอาดปลอดภัย 

 ๓.๓ มีช่องทางการสื่อสารกับผู้รับบริการ (อย่างน้อย ๓ ช่องทาง) จํานวน ๔ ช่องทาง ดังนี้ 

๑) ด้วยตนเอง 

๒) ทางโทรศัพท์ 

๓) ทางหนังสือราชการ 

๔) ทางเว็บไซต์ 

 ๓.๔ มีป้ายบอกทาง / แผนผังจุดบริการตามลําดับขั้นตอน / ป้ายชื่อห้อง 

๔. มาตรฐานด้านคุณภาพการให้บริการ  

 ๔.๑ ด้านข้อมูลข่าวสาร 

๔.๑.๑ ข้อมูลมีความทันสมัย 

๔.๑.๒ ข้อมูลมีความถูกต้อง หรือครบถ้วน 

๔.๑.๓ ข้อมูลท่ีได้รับตรงความต้องการของผู้รับบริการ 

๔.๑.๔ ข้อมูลเข้าถึงได้ง่าย 

 ๔.๒ ด้านการรับโทรศัพท์ 

๔.๒.๑ รับทันทีท่ีเสียงโทรศัพท์ดังขึ้น ไม่ควรท้ิงให้กริ่งเรียกเกิน ๓ ครั้ง อย่าให้คนอื่นรอนาน 

๔.๒.๒ ยิ้มก่อนพูด (Put smile in your voice) 

๔.๒.๓ ใช้คําวา่ “สวัสดี” แทนฮัลโหล ทุกครั้งท่ีรับโทรศัพท์พูดว่า “สวัสดีค่ะ(ครับ)” ต่อด้วย

การบอกชื่อ สถานที่ และ”ยินดีรับใช้ค่ะ(ครับ)” ก่อนเสมอ 

๔.๒.๔ ในกรณีท่ีปลายสายรอ ต้องให้บริการทุก ๒๐ วินาที ไม่ปล่อยให้รออยู่ว่าง ๆ นาน

เกินไป เม่ือครบ ๖๐ วินาที ให้ยุติการติดต่อโดยให้ปลายสายเลือกเอาว่า จะให้คนที่ต้องการพูดด้วยโทรกลับไปที่

หมายเลขอะไร หรือจะโทรมาใหม่ หรือฝากข้อความไว้ 

๔.๒.๕ ใช้คําว่า “สวัสดี” เมื่อเริ่มและจบการสนทนา “ขอโทษ” เมื่อทําให้อีกฝ่ายรอ

หรือเราต่อผิด “ขอประทานโทษ” เม่ือคนมารับผิดคน เสียงไม่ชัด อยากให้เขาบอกชื่อ หรือเมื่อต้องการสรุป

การสนทนา ยุติการสนทนา หรือทําอะไรท่ีคิดว่าจะมีผลกระทบต่อผู้สนทนา “กรุณา” เมื่อต้องการให้ 

คนอ่ืนทําอะไรให้เรา ช่วยเหลือเรา พูดดังขึ้น บอกข้อมูลมากข้ึน หรืออะไรก็ตามท่ีเป็นผลประโยชน์ต่อเรา 

๔.๒.๖ อย่าพูดขณะที่อะไรอยู่ในปาก 

๔.๒.๗ อย่าดัดเสียงพูดให้ทุ้ม แหลม ค่อย ดัง ช้า เร็ว สูง ต่ํา จนผิดไปจากธรรมชาติ 

๔.๒.๘ เม่ือต้องการถามชื่อ ต้องถามว่า “ไม่ทราบว่าให้เรียนว่าใครจะเรียนสายด้วยคะ

(ครับ)” หรือ “จากท่ีไหนคะ (ครับ)” 



 ๑๔ 

๑๔. ระบบติดตามประเมินผล 

๑. มีการรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของศูนย์บริการ-

ประชาชนกรมป่าไม้ ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น แบบสอบถามความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจ

กล่องรับฟังความคิดเห็น  เว็บบอร์ด  บอร์ดข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง  เป็นต้น 

๒. มีการนําข้อมูลผลการดําเนินงาน เช่น สถิติผู้มาใช้บริการ ผลสํารวจความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ ข้อเสนอแนะจากการติดตามประเมินผลของหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้องเป็นต้น มาใช้ในการพิจารณาและปรับปรุงการให้บริการของศูนย์บริการบริการประชาชนกรมป่าไม้ 

๑๕. เอกสารอา้งอิง 

สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. มิถุนายน ๒๕๔๘. คู่มือการปฏิบัติงานตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่รัฐ. www.oic.go.th. 

๑๖. แบบฟอรม์ตา่ง ๆ 

๑. แบบคําขอดูข้อมูลข่าวสาร 

๒. แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๓. แบบสํารวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติขอ้มลูข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔. แบบสอบถามความต้องการและคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๕. แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารประจําเดือน รายงานสรุปสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร

ให้ผู้บริหารทราบเป็นประจําทุกเดือน  

๑๗. รายชื่อผู้จัดทํา 

หัวหน้าศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ สํานักแผนงานและสารสนเทศ 

๑. นายประพันธ์  ธนะกิจรุ่งเรือง  ตําแหน่ง นักวิชาการป่าไม้ชํานาญการ  

หัวหน้าฝ่ายบริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ 

๒. นายธนวรรธน์  พงษ์เกิด  ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เบอรโทรศัพท์  ๐ ๒๕๖๑ ๔๒๙๒ – ๓ ต่อ ๕๖๕๗ , ๕๐๕๓ 

เบอรโทรสาร   ๐ ๒๕๗๙ ๒๘๘๔ 
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         เลขที่แบบสอบถาม............... 

 

แบบสอบถามความตอ้งการ และความคาดหวัง 

ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ต่อกรมป่าไม้ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

 

 
 แบบสอบถามชุดน้ี เป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการ และความคาดหวัง ของผู้รับบริการ

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อกรมป่าไม้ คําตอบของท่านทุกคําตอบจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการปรับปรุงและพัฒนาการ

ปฏิบัติงานและให้บริการของกรมป่าไม้ จึงขอความกรุณาตอบแบบสอบถามตามความเป็นจริงและขอรับรองว่าคําตอบของท่าน 

จะเป็นความลับ 

แบบสอบถามประกอบด้วย   5  ส่วน   จํานวนทั้งส้ิน  17  ข้อ  คือ 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม    จํานวน  5  ข้อ 

ส่วนที่  2  การเข้าถึงผลงาน / บริการของกรมป่าไม้    จํานวน  2  ข้อ 

ส่วนที่  3  ภาพลักษณ์ของกรมป่าไม้       จํานวน  6  ข้อ 

ส่วนที่  4  ความคาดหวังและความต้องการต่อผลงาน/บริการของกรมป่าไม้  จํานวน  3  ข้อ 

ส่วนที่  5  ความคาดหวังและความต้องการ/ข้อเสนอแนะอื่นๆ     จํานวน  1  ข้อ 

 

 ส่วนที่  1 :  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 คําชี้แจง      โปรดทําเครื่องหมาย  √  ลงใน    หน้าข้อความซึ่งเป็นความจริงเกี่ยวกับท่าน 

1.1  อายุ ………. ป ี   

1.2  เพศ                1)  ชาย                                   2) หญิง          

1.3  ปัจจุบันท่านประกอบอาชีพ 

  1)  ข้าราชการ / พนักงานรฐัวิสาหกิจ    2)  ค้าขาย / ธุรกิจส่วนตัว 

  3)  พนักงาน / ลูกจ้างเอกชน     4)  เกษตรกรรม  

  5)  ข้าราชการบํานาญ      6)  อาจารย์ / นิสิต / นักศึกษา / นักเรียน 

  7)  อ่ืนๆ โปรดระบุ........................................................ 

1.4  ระดับการศึกษา 

  1)  ปวช./ ปวส. และต่ํากว่า   2)  ปริญญาตรี              3)  ปริญญาโท หรือ สูงกว่า  

1.5  สถานประกอบการหรือหน่วยงานของท่านตั้งอยู่ในจังหวัดใด................................................................... 

 

คําชี้แจง 
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ส่วนที่  2  การเข้าถึงผลงาน/บริการของกรมป่าไม ้

คําชี้แจง    โปรดทําเครื่องหมาย  √ ลงใน    หน้าข้อความซึ่งเป็นความจริงเกี่ยวกบัท่าน 

2.1  ท่านเคยใช้ผลงาน / บริการของกรมป่าไม้หรือไม่  

   ไม่เคย (1).......คาดว่าจะใช้บริการในอนาคต (ข้ามไปตอบส่วนที่ 5)         เคย 

   (2).......ไม่ใช้บริการ  

2.2  ท่านเคยใช้ผลงาน/บริการของกรมป่าไม้หรือไม่ (เลือกได้มากกว่า 1 งานบริการ โดยเรียงลําดับความถี่ในการใช้

บริการของกรมป่าไม้จากมากไปหาน้อยตามลําดับที่ 1-8) 

  1) ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ แนะนําด้านป่าไม้ เช่น การอนุรักษ์ การเพาะปลูก และการดูแลป่าไม้ เปน็ต้น  

  2) ข้อมูลทางด้านงานวิจัย และข้อมูลทางด้านงานวิชาการป่าไม้  

  3) การตรวจรับรองพิสูจน์ไม้   

  4) การขออนุญาตประกอบการด้านอุตสาหกรรมป่าไม้ 

  5) การขออนุญาตใช้ประโยชน์พื้นที่ป่าไม้ 

  6) การอนุญาตไม้และของป่า   

  7) การอนญุาตเลื่อยโซ่ยนต์ 

  8) การขอรับบริการด้านอื่นๆ โปรดระบุ..................................................  

2.3  ช่องทางใดที่ท่านเข้าถึงผลงาน / บริการ ของกรมป่าไม้ได้สะดวกที่สุด  

(เลือกได้มากกว่า 1 ช่องทาง โดยเรียงลําดบัการเข้าถึงผลงาน/บริการของกรมป่าไม้จากมากไปหาน้อยตามลาํดับที่ 1-10) 

  1) การประชุม / อบรม / สัมมนา     2) วิทยุ /โทรทัศน์ / หนังสือพิมพ์  

  3) Website, E-mail, Web board    4) โทรศัพท์ / โทรสาร 

  5) สื่อสิ่งพิมพ์ เช่น แผ่นพับ วารสาร รายงานประจําป ี

  6) นิทรรศการ / ประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ ห้องสมุด / ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  

  7) Multi-media (CD / VCD)           8) การศึกษาดูงาน 

  9) ติดต่อกรมป่าไม้โดยตรง    10) อ่ืนๆ โปรดระบุ ………………………… 

ส่วนที่ 3 ภาพลักษณ์ของกรมป่าไม ้

   ความคิดเห็นเกี่ยวกับภาพลักษณ์ และความสัมพันธ์ของท่านต่อกรมป่าไม้ โดยทําเครื่องหมาย “ ” ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน  

ภาพลักษณ์ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 

3.1  กรมป่าไม้เป็นหน่วยงานหลักในการบริหารจัดการทรัพยากรปา่ไม้ 

      เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติ 

     

3.2  การปฏิบัติงานของกรมป่าไม้มีความน่าเชื่อถือ เป็นที่ยอมรับ      

3.3  กรมป่าไมเ้ป็นองค์กรที่มีความทันสมัย (ด้านนโยบายและแผน,  

 กฎ ระเบียบ, ข้อมูล, เทคโนโลยี, สถานที่) 

     

3.4  การดําเนินงานกรมป่าไม้ มีความโปร่งใส      

3.5  กรมป่าไม้มีบุคลากรที่เป็นมืออาชีพ (มีความรู้ความสามารถ  

       มีความกระตือรือล้นในการให้บริการ) 

     

3.6  ประสิทธิภาพในการให้บริการ (สะดวก รวดเร็ว ชัดเจน)      
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ส่วนที่  4  ความคาดหวังและความต้องการต่อผลงาน/บริการและบุคลากรของกรมป่าไม้ 

คําชี้แจง    โปรดทําเครื่องหมาย   ลงใน    หน้าข้อความตามความคิดเห็นของท่าน 

4.1  ด้านบุคลากร : ท่านคาดหวังให้บุคลากรกรมป่าไม้มีลักษณะอย่างไร (เลือกได้มากกว่า 1 ความคาดหวังโดย 

เรียงลําดับจากมากไปหาน้อยตามลําดับที่ 1-10) 

  1) มีการประสานงานดี และมีการสื่อสารกับผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง  

  2) ทํางานมุ่งเน้นผลสําเร็จ 

  3) มีจริยธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้  

  4) มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

  5) ให้บริการด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้มแจ่มใส   

  6) ยอมรบัการเปลี่ยนแปลง พร้อมแก้ไข 

  7) ทํางานแบบร่วมแรงร่วมใจ   

  8) มีความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ 

  9) มีความเป็นผู้นํา กล้าตัดสินใจ รับผิดชอบต่อผลที่เกิดข้ึน 

  10) อ่ืนๆ ระบุ..................................................................... 

4.2  ด้านช่องทางการสื่อสาร : ท่านต้องการให้กรมป่าไม้จัดทําผลงาน / บริการในรูปแบบใดมากที่สุด  

(เลือกได้ 5 ข้อ โดยเรียงลําดับจากมากไปหาน้อยตามลําดับที่ 1-5) 

  1) แผ่นปลิว      2) แผ่นพับ 

  3) ภาพพลิก      4) โปสเตอร์ 

  5) วารสาร      6)  คู่มือ/ แนวทาง 

  7) จดหมายข่าว      8)  ป้ายโฆษณา 

  9)  เทปเสียง      10) แผ่นซีดี -รอม 

  11) VCD / DVD        12)  วีดิทัศน์ 

  13) บทความในหนังสือพิมพ์    14) สารคดีทางวิทยุ 

  15 ) สารคดีโทรทัศน์     16) สปอตวิทยุ    

  17) สปอตโทรทัศน์     18) หน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่   

  19) ชุดนิทรรศการ     20)  Website     

  21)  อ่ืนๆ ระบุ …………………………     
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4.3  ด้านกระบวนการทํางาน : ท่านต้องการให้กรมป่าไม้ พัฒนา ปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีคุณภาพที่ดีข้ึน   

ในด้านใดบ้าง (เลือกได้มากกว่า 1 ความคาดหวังโดยเรียงลําดับจากมากไปหาน้อยตามลําดบัที่ 1-9) 

  1) ขั้นตอนกระบวนการทํางานชัดเจนและเป็นระบบ 

  2) การทํางานมีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

  3) การทํางานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

  4) ตอบข้อหารือ/คําวินิจฉัย/อนุมัติ/อนุญาตได้อย่างถูกต้อง รวดเรว็ 

  5) มีการสื่อสาร ให้ความรู้ได้อย่างทั่วถึง สมํ่าเสมอ และสอดคล้องกับความต้องการ 

  6) การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารถูกต้อง รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

  7) มีคู่มือการปฏิบัติ/ คู่มือการให้บริการที่ชัดเจน ครอบคลุม ไม่ซับซ้อนและสามารถปฏิบัติตามได้ง่าย 

  8) เปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วม 

  9) อ่ืนๆ โปรดระบุ....................................................................................................................................... 

ส่วนที่  5   ความคาดหวังและความต้องการ/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

 

 

 

ขอขอบคุณที่กรุณาให้ความร่วมมือตอบแบบสอบถาม 

สํานักแผนงานและสารสนเทศ กรมป่าไม้ 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม 

 

 



ทะเบียนคุมการขอเอกสารเผยแพร ่

ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ สํานักแผนงานและสารสนเทศ 
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อผู้ขอ เอกสารที่ขอ จํานวน 

    

 



ทะเบียนสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้ สํานักแผนงานและสารสนเทศ 
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อ-นามสกลุ เรื่องที่มาขอรับบริการ หน่วยงานดําเนินการ 

    

 



 
บัญชีแสดงการพิจารณาการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของกรมป่าไม้  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

ศูนย์บริการประชาชนกรมป่าไม้  สํานักแผนงานและสารสนเทศ 

ครั้งที ่ วัน/เดือน/ปี  เรื่องพิจารณา หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผลการพิจารณา 

     

 



ลําดับ ชื่อแฟ้ม รายการ

๑ มาตรา ๗ (๑) , (๒) , (๓) โครงสร้าง/การจัดองค์กรในการดําเนินงาน, อํานาจหน้าที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน

๒ มาตรา ๗ (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่งฯ  เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฏ เพื่อให้มี

ผลที่เป็นเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง

๓ มาตรา ๙ (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นขัดแย้งและ

คําสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว

๔ มาตรา ๙ (๑) แนวคําวินิจฉัย คดีปกครองเกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วย อุทยานแห่งชาติ ป่าสงวนแห่งชาติ 

และทรัพยากรป่าไม้

๕ มาตรา ๙ (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา

ตามมาตรา ๗(๔)

๖ มาตรา ๙ (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ

๗ มาตรา ๙ (๓) รายละเอียดแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓ -

 ๒๕๕๔ (รายกิจกรรม)

๘ มาตรา ๙ (๓) แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔

๙ มาตรา ๙ (๓) แผนปฏิบัติราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ กรมป่าไม้

๑๐ มาตรา ๙ (๓) แผนกลยุทธ์กรมป่าไม้ พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔

๑๑ มาตรา ๙ (๓) คํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๔ รายละเอียด

คําอธิบายตัวชี้วัดเพื่อประกอบคํารับรอง

๑๒ มาตรา ๙ (๔) คู่มือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่

ของเอกชน

๑๓ มาตรา ๙ (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขนดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ

เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ

๑๔ มาตรา ๙ (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมตรี 

ทั้งนี้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่นํามาใช้

การพิจารณาไว้ด้วย

๑๕ มาตรา ๙ (๘)  (๘.๑) ประกาศประกวดราคา / สอบราคา

๑๖ มาตรา ๙ (๘)  (๘.๒) สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือน (สขร.๑)

ดรรชนีข้อมูลข่าวสาร

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
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