
 

 

 

 

คู่มอืด าเนนิการศนูยข์อ้มลูข่าวสารทางราชการ 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

 

 

 

จดัท าโดย 

 



องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

 

 

หลกัการปฏิบตังิานศนูย์ขอ้มลข่าวสารทางราชการ 

องคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 
******************************************************************

********* 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน และการขอข้อมูล

ข่าวสารทางราชการของทุกหน่วยงานในองค์การสวนพฤกษสตร์ มีการ

ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันอย่างเป็นเอกภาพ สอดคล้องกับเกณฑ์

การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 3 เรื่อง การ

ให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และตาม พรบ.ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมี

ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายขององค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

ขอบเขต 

 กระบวนการด าเนินงานเริ่มต้ังแต่ การรับเรื่องร้องเรียนจากช่องทาง

ต่างๆ ของศูนย์บริการประชาชน องค์การสวนพฤกษศาสตร์ และส่วน

ราชการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจนถึงการน าเสนอต่อ

ผู้บริหารเพ่ือรับทราบและ ด าเนินการเรื่องร้องเรียนทั้งหมด 

 



นยิาม 

 อ.ส.พ. หมายถึง องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท ารับผิดชอบในการตรวจสอบเรื่อง

ร้องเรียน 

 กระทรวงฯ หมายถึง กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 

 ระบบ  หมายถึง ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ของกระทรวงฯ และ

องค์การ 

 ประธานคณะท างาน  หมายถึง ประธานคณะท างานศูนย์บริการ

ประชาชนและรับเรื่องราวร้องทุกข์   

 วัน หมายถึง วันท าการ 

 

ภาระหน้าทีศ่นูยบ์รกิารประชาชนองคก์ารสวนพฤกษศาสตร์ 

1. ให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ และการรับเรื่องร้องเรียน

ขององค์การสวนพฤกษศาสตร์  

2. เป็นช่องทางให้กับประชาชน ในการเข้าถึงข้อมูลภาครัฐและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้บริการ ณ ศูนย์บริการ

ประชาชน  และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

4. รับความคิดเห็นและรับเรื่องร้องเรียนของประชาชน  เพ่ือน าเสนอ

ต่อคณะท างานศูนย์บริการ 

ประชาชนและรับเรื่องราวร้องทุกข์  องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

 

องคป์ระกอบภายในศนูย์บรกิารประชาชนองค์การสวน

พฤกษศาสตร ์มดีงันี้ 



1. มีสถานท่ีต้ังศูนย์ 

2. มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ 

3. มีป้ายบอกถึงที่ต้ังของสถานที่หรือศูนย์ 

4. มีการจัดระบบข้อมูลข่าวสารตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9 

 

ช่องทางการเผยแพรข่้อมลูขา่วสารทางราชการและการรอ้งทกุข ์

1.ช่องทางจดหมายโดยส่ง ถึง ประธานคณะท างานประจ า

ศูนย์บริการประชาชน  และ 

  รับเรื่องร้องทุกข์ องค์การสวนพฤกษศาสตร์  100 ม.9 ต.แม่แรม อ.

แม่ริม จ.เชียงใหม่ 50180 

2.ช่องทางเว็บไซต์  ผ่านทางระบบรับเรื่องร้องทุกข์บนเว็บไซต์

องค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

   

http://www.qsbg.org/Database/WebPetition/addpetition.asp 

3.ช่องทางโทรศัพท์  ผ่านระบบโทรศัพท์หมายเลขโทรศัพท์ 053-

841150 

4.ช่องทางกล่องแสดงความคิดเห็น  ณ งานประชาสัมพันธ์  อาคาร

ศูนย์สารนิเทศ  

5.ติดต่อด้วยตนเอง ท่ี ศูนย์บริการประชาชน องค์การสวน

พฤกษศาสตร์  ชั้น 2 อาคารส านักงาน   

http://www.qsbg.org/Database/WebPetition/addpetition.asp


  องค์การสวนพฤกษศาสตร์  100 ม.9 ต.แม่แรม อ.แม่ริม จ.

เชียงใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรา้งศนูยข์้อมลูขา่วสาร องคก์ารสวนพฤกษศาสาตร์ 



ศูนย์รวมพรรณไม้บ้านร่มเกล้า ในพระราชด าริ  
จังหวดัพษิณุโลก 

ศูนย์รวมพรรณไม้ภาคตะวนัออก  
จังหวดัระยอง 

ศูนย์รวมพรรณไม้ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  
จังหวดัขอนแก่น 

ศูนย์ประสานงานองค์การสวนพฤกษศาสตร์ประจ า
กระทรวงฯ  

คณะท างานประจ าศูนย์บริการประชาชนและและเจ้าหน้าทีศู่นย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์บริการประชาชน 
สวนพฤกษศาสตร์สมเด็จพระนางเจ้าสิริกติิ์ 
จังหวดัเชียงใหม่ 



 

 

 

 

 

 

แผนภูมกิารด าเนนิการรบัเรือ่งราวร้องทุกขแ์ละเผยแพรข่อ้มลูข่าวสารทาง

ราชการ  องคก์ารสวนพฤกษศาสตร ์ 

 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์และเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารองค์การสวนพฤกษศาสตร์ 



1. ประชาชนสามารถขอข้อมูลหรือส่งเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางท่ี

องค์การฯ เปิดรับและกระทรวงฯ 

2. ผู้ดูแลระบบด าเนินการส่งเรื่องร้องเรียนและค าขอข้อมูลข่าวสารให้

ประธานคณะท างานฯ ในวันท่ีได้รับ 

3. ประธานคณะท างานฯ พิจารณาและด าเนินการ 

3.1  กรณีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  ให้ประธาน

คณะท างานน าเสนอให้ผู้อ านวยการทราบและพิจารณาภายใน 3 

วัน 

3.2  กรณีท่ีเป็นเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกการ

ในการให้บริการประชาชน ให้ประธานคณะท างาน ด าเนินการส่ง

เรื่องให้คณะท างานศูนย์บริการประชาชนและรับเรื่องราวร้องทุกข์  

ด าเนินการพิจารณาภายใน 5 วัน  และด าเนินการส่งเรื่องให้ผู้ท่ี

รับผิดชอบปรับปรุงแก้ไขภายใน 7 วันแล้วตอบกลับมายัง

คณะท างานเพื่อแจ้งตอบให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

4. ผู้อ านวยการพิจารณา (ตาม 3.1)   และส่งเรื่องร้องเรียนให้

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  (ส านักบริหาร หรือ กิจการสัมพันธ์พิจารณา

ด าเนินการ)  ภายใน 5 วัน    

5. กรณีเป็นเรื่องท่ีส่งให้ส านักบริหารด าเนินการ  ส านักบริหาร รับเรื่อง

และด าเนินการ ภายใน 3 วัน และส่งต่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ด าเนินการตามสั่งการของ ผอ.อสพ.  ถ้าเป็นการสอบข้อเท็จจริง  ให้

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 

(ขยายได้ครั้งละ 30 วัน) 



6. กรณีส่งให้คณะกรรมการกิจการสัมพันธ์พิจารณาด าเนินการ  ให้

ประชุมพิจารณาด าเนินการภายใน 30 วัน  

7. เมื่อได้ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเสร็จแล้วหรือได้ประชุมพิจารณา

แล้วเสร็จ (กรณีกิจการสัมพันธ์) ให้เสนอผลการพิจารณาเรื่อง

ร้องเรียนต่อผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์เพ่ือพิจารณาสั่ง

การ 

8. ผู้อ านวยการองค์การสวนพฤกษศาสตร์ส่งเรื่องให้ส านักบริหารแจ้ง

ตอบผู้ร้องเรียน หรือส่งเรื่องให้ผู้ดูแลระบบด าเนินการรายงานผลและ

ปิดเรื่องในระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์  (แล้วแต่กรณี) 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ผูร้้องเรยีน 

เลขที่     

วนัที ่    

เรยีน ประธานคณะท างานประจ าศูนยบ์รกิารประชาชนและรับเรื่องร้องทุกข์ 



ชือ่              นามสกลุ      

  

อาย ุ     อาชพี        หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน    

   

ทีอ่ยูผู่ร้อ้งเรยีน             

             

  

โทรศพัท ์          โทรสาร          โทรศพัทม์อืถอื   

   

Email              

 

รายละเอยีดเรือ่งรอ้งเรยีน 

รายละเอียดปัญหา             

             

             

             

  

เอกสารแนบ             

 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัเรือ่ง 

 



(   ) 

( องค์การฯ จะด าเนินการภายใน 15 วนัท าการ หากไมไ่ดร้บัความสะดวก กรณุาโทรศพัทม์าที ่053-841151 ) 

 

 

แบบฟอรม์ขอรบัขอ้มลูขา่วสาร 

เลขที่     

วนัที ่    

เรยีน ประธานคณะท างานประจ าศูนยบ์รกิารประชาชนและรับเรื่องร้องทุกข์ 

ชือ่              นามสกลุ      

  

อาย ุ     อาชพี        หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน    

   

ทีอ่ยูผู่ร้อ้งเรยีน             

             

  

โทรศพัท ์          โทรสาร          โทรศพัทม์อืถอื   

   

Email              

 



รายละเอยีดของข้อมลู   

รายละเอียด             

             

             

              

เอกสารแนบ             

 

เจา้หนา้ที่ผูร้บัเรือ่ง 

 

(   ) 

( องค์การฯ จะด าเนินการภายใน 15 วนัท าการ หากไมไ่ดร้บัความสะดวก กรณุาโทรศพัทม์าที ่053-841151 ) 

 


