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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายท่ีบัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับ 
สิทธิของประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร
ของราชการตามอํานาจหน้าท่ีและภารกิจของหน่วยงาน  นอกจากนี้ยังต้องให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชน
สามารถใช้สิทธิของตนในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารโดยการขอดู ตรวจดู และ/หรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงานของรัฐ เม่ือต้องการปกป้องสิทธิของตนเองและตรวจสอบการดําเนินการต่างๆ ของรัฐให้มี
ความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น ซ่ึงการให้บริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เป็นกระบวนการการสนับสนุนท่ีได้รับการคัดเลือกให้เป็นกระบวนการสําคัญท่ีช่วยสร้าง
คุณค่าแก่ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ดังนั้น  คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา” จึงเป็นส่วนหนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Pubic 
Sector Management Quality Award : PMQA)  ซ่ึงจะเป็นแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ
ในวิธีการ/ช่องทาง/ขั้นตอนในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้บุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมี
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป็นการพัฒนาระบบงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี           
การปฏิบัติงานต้องยึดความถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายเป็นหลัก และต้องคํานึงถึงความรวดเร็ว           
ในการปฏิบัติงานด้วย จึงจะทําให้ผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารพึงพอใจ  

 คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา” จะแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีบุคลากรของสํานักงานต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐/ ระเบียบ/ คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร ท่ีเป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 
 

      กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
      สํานักบริหารงานกลาง 

                        สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                           มิถุนายน ๒๕๕๕ 

 



 

 
 

สารบัญ 
       
                                                                                                           หน้า 
คํานํา                      ก 

ส่วนที่ ๑ บทนํา 
            ๑.๑ ความสําคัญของการจัดทําคู่มือ         ๑ 
            ๑.๒ วัตถุประสงค ์      ๓  
             ๑.๓  ขอบเขต                                                                                           ๔ 
            ๑.๔ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ   ๑๒ 
      ๑.๕ คําจํากัดความ         ๑๓ 
      ๑.๖ หน้าท่ีความรับผิดชอบ        ๑๔ 
            ๑.๗ คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้        ๒๒ 

ส่วนที่ ๒ แผนผังกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   ๒.๑ แผนผังกระบวนการ (Work Flow)      ๒๓ 
            ๒.๒ แผนผังกระบวนการย่อย        ๒๗ 

ส่วนที่ ๓ ข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพและการติดตามประเมินผล 
   ๓.๑ รายละเอียดของการปฏิบัติงาน       ๓๖ 
            ๓.๒ แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) / เอกสารบันทึก (Record)     ๔๕ 
   ๓.๓ เอกสารท่ีใช้ประกอบการดําเนินงาน      ๔๖ 
            ๓.๔ เอกสารอ้างอิง (Reference Document)                                                  ๔๖ 

ภาคผนวก           
          ๑.  การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
            ๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๓. คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ี ๑๔๕๖/๒๕๔๙ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูล 
                ข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ลงวันท่ี ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ 
 
 
 
 



 

 
 
            ๔. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
            ๕. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา               
                เร่ืองหลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า หรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
            ๖. ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
                เร่ืองการเรียกค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดทําสําเนาขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
            ๗. คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ เรื่อง รายช่ือข้อมูลข่าวสารของสํานักงาน 
                เลขาธิการวุฒิสภา ท่ีไม่ต้องท่ีเปิดเผย  ลงวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๐ 
   ๘. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗  
   ๙. บันทึกการประชุมคณะกรรมการการรักษามาตรฐานระยะเวลา และการลดรอบระยะเวลา 
                และข้ันตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ส่วนท่ี ๑ 

บทนํา 
 
๑.๑ ความสําคัญของการจัดทําคู่มือ 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับราชการท่ัวไปของวุฒิสภา ได้แก่ งาน
ด้านวิชาการและธุรการของวุฒิสภา สนับสนุนส่งเสริม และเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยในเร่ืองต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณาดําเนินงานของ
สมาชิกวุฒิสภาตามบทบาทและอํานาจหน้าท่ีของวุฒิสภา รวมท้ังเปรียบเทียบข้อมูลกับของนานาอารยประเทศ 
เพ่ือเป็นข้อมูลสําหรับสนับสนุนการดําเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับวงงานรัฐสภาต่างประเทศของวุฒิสภา 
ประสานงานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภาครัฐและเอกชนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศและคําส่ัง 
รวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีวุฒิสภามอบหมาย 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภานําเครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม่มาปรับใช้ให้สอดคล้อง
กับทิศทางการพัฒนา และดําเนินการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นกรอบในการพัฒนาองค์กร และประเมินด้วยตนเอง เพ่ือยกระดับมาตรฐานและคุณภาพ
การบริหารจัดการองค์กร ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Pubic Sector Management 
Quality Award : PMQA) ท่ีจัดทําขึ้นโดยอาศัยค่านิยมหลัก (Core-Value) ๑๑ ประการ (ก.พ.ร., ๒๕๕๕ : ๓) 
ได้แก่ (๑) การนําองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ (๒) ความรับผิดชอบต่อสังคม (๓) การให้ความสําคัญต่อบุคลากร 
และผู้มีส่วนได้เสีย (๔) ความเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ (๕) การมุ่งเน้นอนาคต (๖) ความคล่องตัว         
(๗) การเรียนรู้ขององค์กรแต่ละบุคคล (๘) การจัดการเพื่อนวัตกรรม (๙) การจัดการโดยใช้ข้อมูลจริง              
(๑๐) การมุ่งเน้นท่ีผลลัพธ์และการสร้างคุณค่า (๑๑) มุมมองในเชิงระบบ 
  ดังนั้น  เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ จึงเป็นเกณฑ์ท่ีองค์กรใช้ประเมินตนเองเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการมุ่งสู่ความเป็นเลิศ ให้ความสําคัญในการบริหารจัดการ ๗ หมวดด้วยกัน คือ 
   หมวด ๑ การนําองค์กร 
   หมวด ๒ การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
   หมวด ๓ การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วนได้เสีย 
   หมวด ๔ การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
   หมวด ๕ การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
   หมวด ๖ การจัดการกระบวนการ 
   หมวด ๗ ผลลัพธ์การดําเนินการ 

 



 

 
๒ 

 
  เม่ือปี พ.ศ. ๒๕๕๒ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้เริ่มดําเนินการประเมินตนเองตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Pubic Sector Management Quality Award : PMQA) ตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ และในปี พ.ศ. ๒๕๕๓ ได้มีการปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐตามแผนพัฒนา
องค์กร ประจําปี พ.ศ. ๒๕๕๓ ต่อเนื่องมาจนถึงปี พ.ศ. ๒๕๕๔ และในปี พ.ศ. ๒๕๕๕ สํานักงานฯ ได้ดําเนินการ
ปรับปรุงกระบวนการท่ีสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพ่ือให้ผลการดําเนินงานดีขึ้น ตามกระบวนการ
ในหมวด ๖ การจัดการกระบวนการ โดยจําแนกกระบวนการท่ีสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน เพ่ือ
นําองค์กรไปสู่เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ขององค์กร วิสัยทัศน์และตอบสนองพันธกิจขององค์กร 

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา     
เป็นกระบวนการสนับสนุนงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซ่ึงกระบวนการนี้จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย          
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง กล่าวคือ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐           
เป็นกฎหมายท่ีรองรับ “สิทธิได้รู้” ของประชาชน โดยกําหนดสิทธิในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
กําหนดหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐใหต้้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
  โดยท่ีมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ บัญญัติให้
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายกําหนดลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เช่น ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ
โครงสร้างและการจัดองค์กร สรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินการ และข้อมูลข่าวสารตามท่ี
กฎหมายกําหนดรวบรวมไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้โดยสะดวก เช่น ข้อมูล กฎ 
ระเบียบ นโยบายหรือการตีความ แผนงาน โครงการ และงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 
 ดังนั้น ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จึงเป็นสถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูล
ข่าวสารไว้เพื่อให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารใน
ห้องใดห้องหน่ึงเป็นสัดส่วนแต่ถ้ามีพ้ืนท่ีน้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในสํานักงานนั้น          
ซ่ึงถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องคํานึงถึง
ความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 

 ข้อมูลข่าวสารของราชการเกือบท้ังหมดหรือส่วนใหญ่ สามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักท่ีว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสาร
เก่ียวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐอันเป็นส่ิงจําเป็น เพื่อท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และ  
ใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐโดยประชาชนมาก
ยิ่งข้ึน ท้ังยังเพ่ือพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้ม่ันคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของ
ตนอย่างเต็มท่ี เพ่ือท่ีจะปกป้องรักษาประโยชน์ของตนประกอบกับคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน 
 



 

 
๓ 

 
 กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้สิทธิแก่ประชาชนในการตรวจดูข้อมูลข่าวสารของ

หน่วยงานต่างๆ ของรัฐ นอกจากสิทธิตรวจดูแล้ว ประชาชนมีสิทธิท่ีจะขอข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการรู้
นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารท่ีได้มีการจัดเตรียมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู  และหน่วยงานของรัฐท่ีได้รับคํา
ขอจากประชาชน จะต้องดําเนินการจัดหาข้อมูลให้ในเวลาท่ีเหมาะสม หากข้อมูลข่าวสารใดหน่วยงานของ
รัฐไม่เปิดเผยก็จะต้องแจ้งเหตุผลเป็นหนังสือให้ประชาชนทราบด้วย  ท้ังนี้  หากประชาชนไม่เห็นด้วยกับเหตุผล
ในการตอบปฏิเสธ ก็สามารถท่ีจะใช้สิทธิอุทธรณ์และส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร สํานักงาน
คณะกรรมการข้อมูลของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี พิจารณาวินิจฉัยได้ 
  กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง จึงได้สรุปข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในภาพรวม และทําการวิเคราะห์เพ่ือจัดทําข้อกําหนด 
ท่ีสําคัญและนําปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องมาประกอบการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการบริการ
ข้อมูลข่าวสาร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ท้ังนี้  เพ่ือกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นวิธีการใน
การนํากระบวนการไปสู่การปฏิบัติ โดยคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวจะประกอบด้วย แผนผังกระบวนงาน 
จุดเริ่มต้น จุดส้ินสุด รวมท้ัง รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติจะได้นําไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการทํางาน สามารถตอบสนองผู้ขอรับบริการ ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและนําไปสู่การปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์  
 กระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็น ๑ ใน ๓ ของกระบวนการ
ท่ีสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซ่ึงในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด ๖ การจัดการกระบวนการ ได้คัดเลือกให้เป็น
กระบวนการท่ีนํามาปรับปรุงให้ผลการดําเนินงานดีขึ้น ตามตัวช้ีวัดท่ี ๘.๒ ระดับความสําเร็จของร้อยละเฉล่ีย
ถ่วงน้ําหนักในการบรรลุเป้าหมายความสําเร็จของผลลัพธ์การดําเนินการของส่วนราชการตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน (หมวด ๗)  ดังนั้น จึงมีการปรับปรุงกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสาร 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น เพ่ือเป็นการสร้างความพึงพอใจสูงสุดให้แก่ผู้ขอรับ
บริการ ได้แก่ สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา นักเรียน นักศึกษา และประชาชน 
รวมทั้งจะได้มีการรวบรวมข้อมูลเพ่ือทําการวิเคราะห์ และจัดทําข้อสรุป เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาต่อไปด้วย 
 
 
 
 



 

 
๔ 

 
๑.๓ ขอบเขต 
 โดยท่ีพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ นี้มีเจตนารมณ์อันเป็นความคิด
พ้ืนฐานสําคัญ ๕ ประการ คือ 
  ๑) เพ่ือเป็นการประกันสิทธิรับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชน (right to know) ในการดําเนินการ
ต่างๆ ของหน่วยงานของรัฐอย่างกว้างขวาง และส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการบริหารของหน่วยงาน
ของรัฐ อันจะนําไปสู่กระบวนการบริหารของรัฐที่เป็นธรรม เสมอภาคและสามารถตรวจสอบได้เพื่อให้       
การดําเนินงานมีความโปร่งใส มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
  ๒) เพ่ือกระตุ้นให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องตรงตามความเป็นจริง
ซ่ึงจะนําไปสู่การพัฒนาระบบการเมืองในระบอบประชาธิปไตยของประเทศให้มั่นคงและส่งเสริมความเป็น
รัฐบาลโดยประชาชน  
  ๓) เพ่ือความจําเป็นในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารบางประเภท (need to protect) ซ่ึง
กฎหมายได้กําหนดไว้เก่ียวกับการรักษาความม่ันคงของรัฐ ประโยชน์ท่ีสําคัญของเอกชน และคุ้มครองสิทธิ
ส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการไปพร้อมกัน   
  ๔) เพื่อส่งเสริมการปฏิรูประบบราชการ การเปล่ียนแปลงทัศนคติของเจ้าหน้าท่ี หน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบตัิหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐและต่อประชาชน 
  ๕) เพ่ือการพัฒนาระบบข้อมูลข่าวสารของภาครัฐ โดยการจําแนกและจัดระบบเพื่อให้           
การนําไปใช้ประโยชน์ (การเปิดเผย) และการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  จากเจตนารมณ์ดังกล่าวข้างต้น เนื้อหาสาระของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗, มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ ได้บัญญัติถึงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการท่ี
หน่วยงานของรัฐต้องส่งลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้
มีไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู และข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่
ประชาชนผู้ขอ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

การเปิดเผยโดยการนําข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกําหนดลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 
ตามมาตรา ๗                        
      ความสําคัญและประโยชน์ของมาตรา ๗ 

 ๑. เป็นการทบทวนโครงสร้าง อํานาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ และการดําเนินงานท่ีเป็น
ปัจจุบัน รวมท้ังสถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 

๒. เป็นการทบทวนบทบัญญัติต่างๆ ท่ีเป็นกฎหรือมีสภาพอย่างกฎท่ีมีผลบังคับใช้อยู่ของ 
หน่วยงานน้ัน เพ่ือให้มีผลเป็นการท่ัวไปต่อเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 

 
๕ 

 
๓. เป็นการประกาศต่อสาธารณะถึงอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานถือได้ว่าเป็น 

สัญญาประชาคมระหว่างหน่วยงานน้ันกับประชาชนและเป็นโอกาสท่ีประชาชนจะได้รับรู้ 
๔. เป็นเคร่ืองมือตรวจสอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

   ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา      
ตามมาตรา ๗ ได้แก่ 
  ๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการดําเนินงาน 
                       จะช่วยให้ประชาชนสามารถรู้ได้ว่าหน่วยงานของรัฐมีการจัดโครงสร้างการบริหารภายใน
หน่วยงานอย่างไร มีการจัดแบ่งเป็นหน่วยงานย่อยอย่างไร 
  ๒) สรุปอํานาจหน้าที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
                       การกําหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องสรุปอํานาจหน้าท่ีท่ีสําคัญและวิธีดําเนินงานตาม
อํานาจหน้าท่ีนั้นๆ ทําให้ประชาชนสามารถได้รู้ถึงบทบาทท่ีแท้จริงของแต่ละหน่วยงานมีหน้าท่ีสําคัญอย่างไร 
รวมท้ังได้รู้ถึงกระบวนการทํางานของหน่วยงานอีกด้วย ทําให้ประชาชนสามารถที่จะตรวจสอบหรือเข้าไปมี
ส่วนร่วมกับหน่วยงานของรัฐท่ีเกี่ยวข้องหรืออยู่ในความสนใจของตนเองได้ 

  ๓) สถานท่ีติดตอ่เพ่ือขอรบัข้อมูลข่าวสารหรอืคําแนะนําในการตดิต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
                    เม่ือประชาชนได้ทราบถึงหน่วยงานท่ีควรติดต่อแล้ว การท่ีกฎหมายได้กําหนดให้ทุก
หน่วยงานของรัฐจะต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพ่ือบอกถึงสถานท่ีเพ่ือติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือ 
คําแนะนํา จึงเป็นการเพ่ิมความสะดวกให้กับประชาชนเพ่ือทราบว่าจะไปติดต่อท่ีใด จุดใด คําว่า จุดใดตาม
นัยนี้เม่ือโยงไปถึงบทบัญญัติในมาตรา ๙ ก็คือศูนย์ข้อมูลข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มี นั่นเอง 
รวมท้ังยังเป็นหลักประกันท่ีชัดแจ้งว่าหน่วยงานของรัฐต้องจัดเจ้าหน้าท่ีไว้เป็นการประจํา เพ่ือให้ข้อมูล
ข่าวสารและคําแนะนําในการติดต่อไว้ด้วย 

     ๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ       
การตีความ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีจัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
         ข้อมูลข่าวสารตามท่ีกําหนดในข้อนี้ กฎหมายมุ่งบังคับเฉพาะข้อมูลข่าวสารท่ีมีสภาพ
อย่างกฎเท่านั้น ท้ังนี้ เนื่องจากกฎเป็นมาตรการท่ีเอามาใช้ในการปกครองโดยเป็นบทบัญญัติท่ีมีผลบังคับ
เป็นการท่ัวไปโดยไม่มุ่งหมายให้ใช้บังคับแก่กรณีใดหรือบุคคลใดเป็นการเฉพาะ เป็นหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้
ล่วงหน้าโดยจะมีผลกับข้อเท็จจริงกรณีใดกรณีหนึ่ง ก็ต่อเม่ือข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนนั้นตรงกับท่ีกําหนดในกฎข้อ
นั้นแล้ว จงึจะเกิดสภาพบังคับทางกฎหมายโดยมีผลกระทบต่อสิทธิหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องโดยทันที 
 
 
 



 

 
๖ 
 

   โดยปกติในทางปกครอง กฎอาจจําแนกออกเป็น ๒ ประเภท คือ กฎท่ีมีผลต่อเอกชนท่ัวไป
และกฎท่ีมีผลเฉพาะต่อเจ้าหน้าท่ีในองค์กร เช่น ผู้บังคับบัญชาวางระเบียบกําหนดข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน
สําหรับเจ้าหน้าท่ี กฎประเภทหลังนี้ไม่มีผลต่อเอกชนจึงไม่อยู่ในบังคับท่ีจะต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

  ๕) ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกําหนด 
          นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสารตามรายการข้อ (๑) – (๔) แล้ว กฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการยังให้อํานาจกับคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการในการกําหนดหรือประกาศเพ่ิมเติมว่าข้อมูล
ข่าวสารใดท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องนําลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ท้ังนี้ เพ่ือให้เหมาะสมกับการพัฒนาของ
สังคมในอนาคต 

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการโดยการตั้งแสดงไว้ในสถานที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้             
ประชาชนเข้าตรวจดูได้ด้วยตนเอง ตามมาตรา ๙ 
  ความสําคัญและประโยชน์ของมาตรา ๙ 

       ๑. เป็นการวางระบบเอื้ออํานวยให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารประเภทท่ี 
ประชาชนควรรู้ได้โดยสะดวก 

       ๒. เป็นการแสดงให้เห็นถึงการบริหารงานราชการแผ่นดินของหน่วยงานว่าเป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ข้อบังคับ นโยบาย หรือไม่เพียงใด 
          ๓. เป็นประโยชน์ในการมีส่วนร่วม การตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐและการคุ้มครองสิทธิของ
ประชาชน 
           ๔.  การนําผลการพิจารณา/ตีความ และองค์ความรู้มาใช้เป็นบรรทัดฐานในการดําเนิน
กิจกรรม  ไม่ว่าในเรื่องส่วนตัวและ/หรือส่วนรวม 
   ๕.  การใช้ข้อมูลข่าวสารเพ่ือปกป้องประชาชนของตนเองประโยชน์สาธารณะ และการอ่ืนๆ 

  ในการจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูนี้ กฎหมายได้กําหนดให้ประชาชนมีสิทธิ
ขอสําเนา (right to copy) หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกต้องได้ด้วย  

  ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องรวบรวมมาไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ 
(public inspection) อย่างน้อยท่ีสุดตามท่ีกฎหมายกําหนด ได้แก่ 

๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมท้ังความเห็นแย้งและ 
คําส่ังท่ีเก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
                        การกําหนดให้นําข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวกับผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรง
ต่อเอกชนมารวมไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้นี้ เพื่อให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้ว่าการพิจารณาเร่ืองหน่ึงเรื่องใด                
 



 

 
๗ 

 
ท่ีเกี่ยวกับเอกชนของหน่วยงานของรัฐท่ีผ่านมาได้มีการพิจารณาโดยหลักเกณฑ์หรือตามกฎหมายอย่างไร
บ้าง จะทําให้สามารถได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเป็นแนวทางได้ว่า หากตนจะมีการดําเนินการในกรณีนั้นๆ บ้าง 
จะต้องเตรียมตัวอย่างไรและหน่วยงานของรัฐควรจะพิจารณาอย่างไร  

           ๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายตอ้งลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
                การท่ีหน่วยงานของรัฐจะมีนโยบายเพ่ือดําเนินการเรื่องหน่ึงเรื่องใดสมควรอย่างยิ่งท่ีจะต้อง
ให้ประชาชนได้รับรู้ เพ่ือให้ความร่วมมือปฏิบัติหรือเพ่ือให้ข้อแนะนําต่อแนวทางนโยบายดังกล่าวอันเป็นส่ิง
สําคัญในการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ดังนั้น นโยบายท่ีกําหนดข้ึนหรือการตีความ การใช้กฎหมาย
ใดๆ แม้ไม่เข้าข่ายท่ีมีสภาพเป็น “กฎ” ท่ีต้องนําไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ก็จะต้องนํามารวมไว้ให้
ประชาชนสามารถตรวจดูได้ 

  ๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีที่กําลังดําเนินการ 
               ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับแผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปี อาจถือได้ว่า
เป็นข้อมูลข่าวสารสําคัญไม่เฉพาะเพ่ือให้ผู้รับเหมาหรือผู้ประกอบการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
งบประมาณประจําปีของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนแผนงานและโครงการต่างๆ อย่างเท่าเทียมกัน ทําให้
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างต่างๆ มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมและโปร่งใส และทําให้รัฐได้ประโยชน์ จากการ
แข่งขันท่ีเป็นธรรมและโปร่งใส นอกจากนั้น การท่ีประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลข่าวสารตามข้อนี้ได้
ยังทําให้ประชาชนมีข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนรายละเอียด
ของแผนงาน โครงการซ่ึงสามารถมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐในทุกๆ ขั้นตอนของการ  
ใช้จ่ายงบประมาณหรือการจัดซ้ือจัดจ้างได้ 

 ๔) คู่มือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน 
                       ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับคู่มือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงมี
ผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน จัดได้ว่าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีประชาชนควรได้รับรู้เช่นกัน เพื่อท่ีจะได้รู้ว่า
การให้บริการหรือการดําเนินการในเร่ืองหนึ่งเรื่องใดกับประชาชนตามอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐนั้น
ได้กําหนดข้ันตอนหลักเกณฑ์การพิจารณาและการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีไว้อย่างไร และในการขอรับบริการ
เร่ืองต่างๆ จากหน่วยงานหรือเมื่อต้องปฏิบัติตามกฎหมายในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง เจ้าหน้าท่ีได้ดําเนินการตาม
ขั้นตอนปฏิบัติหรือหลักเกณฑ์ตามท่ีกําหนดไว้มากน้อยเพียงใด ท้ังนี้ คู่มือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติท่ี
จะต้องนํามารวมไว้ให้ประชาชนตรวจดู กฎหมายกําหนดบังคับเฉพาะท่ีมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน
เท่านั้น ส่วนคู่มือหรือคําส่ังใดหากเปิดเผยออกไปจะกระทบถึงผลสําเร็จในการบังคับใช้กฎหมาย หน่วยงาน
ของรัฐก็อาจไม่เปิดเผยได้ 
 



 

๘ 
 
  ๕) ส่ิงพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงในมาตรา ๗ วรรคสอง  
               เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการได้มีการกําหนดเป็นข้อยกเว้นไว้ว่า ข้อมูล
ข่าวสารซึ่งแม้จะมีเนื้อหาตรงตามที่กฎหมายกําหนดให้ต้องนําไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา แต่ถ้าข้อมูล
ข่าวสารนั้นได้มีการจัดพิมพ์เพื่อให้แพร่หลายตามจํานวนพอสมควรแล้ว ก็ไม่จําเป็นต้องนําข้อมูลข่าวสารน้ัน
ท้ังหมดไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาอีก เพียงแต่จะต้องมีการลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่าได้มีการพิมพ์
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวแล้ว โดยให้มีการอ้างถึงส่ิงพิมพ์ท่ีมีการพิมพ์เผยแพร่แล้วไว้ในราชกิจจา
นุเบกษาด้วย ดังนั้น ข้อมูลข่าวสารลักษณะนี้ กฎหมายจึงกําหนดให้ต้องนําส่ิงพิมพ์ท่ีได้มีการอ้างอิงถึงในราช
กิจจานุเบกษาจะต้องนํามารวมไว้เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดูได้ เพื่อป้องกันปัญหาในกรณีจัดหาซ้ือ
ในภายหลังไม่สะดวก 

  ๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับ
เอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
 ข้อมูลข่าวสารท่ีเก่ียวกับสัญญาในการดําเนินการต่างๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยปกติ
ท่ัวไปย่อมไม่เป็นความลับ สามารถเปิดเผยได้ แต่ท่ีผ่านมาหน่วยงานของรัฐมักจะไม่เปิดเผยทําให้ประชาชน
ขาดข้อมูลในการศึกษาเพ่ือติดตามตรวจสอบการดําเนินงานของรัฐ จนบางครั้งปรากฏว่ามีสัญญาในบางกรณี
ท่ีรัฐได้ทําไปโดยเสียเปรียบเป็นอย่างมากให้กับคู่สัญญาหรือเป็นสัญญาท่ีไม่อาจสําเร็จตามความมุ่งหมายได้ 
ดังนั้น กฎหมายจึงเห็นความจําเป็นท่ีจะต้องกําหนดให้มีการนําสัญญาต่างๆ ท่ีสําคัญ คือ สัญญาสัมปทาน 
สัญญาท่ีมีลักษณะเป็นการผูกขาด ตัดตอน หรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะมารวมไว้
ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ นั่นหมายความว่า เม่ือใดก็ตามท่ีหน่วยงานของรัฐมีสัญญาท้ัง ๓ ประเภท  
หน่วยงานของรัฐจะต้องนํามาไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูตลอดเวลา 
โดยหน่วยงานของรัฐจะไปอ้างเหตุผลใดๆ ในการท่ีจะไม่นํามารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูไม่ได้ กฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการอนุญาตเพียงให้หน่วยงานของรัฐสามารถลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอ่ืนใด
เพ่ือไม่ให้เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารบางส่วนท่ีเห็นว่าเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีกฎหมายกําหนดยกเว้นมิให้ต้อง
เปิดเผย ได้แก่ การเปิดเผยอาจกระทบต่อสถาบันพระมหากษัตริย์หรือต่อความม่ันคงของประเทศ ฯลฯ 
  การท่ีกฎหมายกําหนดไว้ในข้อนี้ เฉพาะสัญญา ๓ ประเภท เท่านั้นท่ีต้องนํามารวมไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดู มิได้หมายความว่าสัญญาอ่ืนๆ ของหน่วยงานของรัฐนั้นมิต้องเปิดเผย แต่โดยหลักการ
แล้วสัญญาโดยส่วนใหญ่เกือบทุกเรื่องจะต้องเปิดเผยให้ประชาชนได้รู้ เพียงแต่ว่าหน่วยงานของรัฐยังไม่ถูก
บังคับหรือถูกกําหนดไว้ต้องนํามารวมไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ซ่ึงต้องพร้อมให้ตรวจดูได้ทันทีและตลอดเวลา
เท่านั้น 
 
 

 



 

๙ 
 

   ๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งน้ี ให้ระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการพิจารณา
ไว้ด้วย 
           เนื่องจากมติของคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการตามท่ีกําหนดในข้อนี้เป็นเรื่องท่ีมี
ความสําคัญ ประชาชนจึงควรได้รู้ เ พ่ือจะได้ทราบว่าคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการดังกล่าวได้มี          
การดําเนินการหรือตัดสินใจในเร่ืองใดไปแล้วบ้าง เป็นเรื่องท่ีเก่ียวพันกับสังคมหรือประเทศไทยอย่างไร หรือ  
เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับตนเองอย่างไร รวมท้ังหากสนใจเร่ืองใดเป็นพิเศษสามารถได้ใช้สิทธิตามกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการนี้ ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่สนใจนั้นในรายละเอียดอีกได้ ทั้งนี้ จะเห็นได้ว่า
การกําหนดให้มติของคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการดังกล่าวจะต้องระบุรายชื่อรายงานหรือข้อมูล
ข่าวสารที่นํามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย ข้อกําหนดนี้นับว่าเป็นประโยชน์ทั้งในส่วนของผู้ที ่มีหน้าท่ี
พิจารณาวินิจฉัยเมื่อมีมติในเรื่องหนึ่งเรื่องใดที่จะสามารถตรวจสอบได้ว่าการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องต่างๆ 
นั ้น มีข้อมูล ข้อเท็จจริงที ่เพียงพอหรือถูกต้องมากเพียงใด ในทางตรงกันข้ามประชาชนสามารถ
ตรวจสอบมาตรฐานการพิจารณาได้ว่าการตัดสินใจอยู่บนข้อเท็จจริงและหลักการที่ถูกต้องหรือไม่เพียงใด
ซึ่งหากได้มีการปฏิบัติในเรื่องนี้อย่างจริงจังแล้วก็จะมีส่วนช่วยพัฒนาว่ากระบวนการบริหารและส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชนได้อีกช่องทางหนึ่ง 

๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กําหนด 
              เนื่องจากข้อมูลข่าวสารเป็นส่ิงท่ีมีจํานวนมากและมีการพัฒนาปรับปรุงเปล่ียนแปลง

ตลอดเวลา ข้อมูลข่าวสารท่ีประชาชนควรได้รู้ในช่วงเวลาปัจจุบันอาจจะแตกต่างไปจากช่วงเวลาในอนาคต 
รวมท้ังยังอาจมีความแตกต่างกันในแต่ละภาคของประเทศอีกด้วย 

              การท่ีกฎหมายได้ให้อํานาจกับคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการที่จะสามารถ
กําหนดเพิ่มเติมได้ว่าข้อมูลข่าวสารของราชการเรื่องใดท่ีหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดมารวมไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้ อันเป็นการกําหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงเป็นการสอดคล้องกับลักษณะท่ีไม่หยุดนิ่งและมีการพัฒนาเปล่ียนแปลงไปของ
ข้อมูลข่าวสาร ทําให้สามารถส่งเสริมให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสามารถตอบสนองต่อการส่งเสริมการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับความจําเป็นและความต้องการของ
สังคมและประชาชนอย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 



 

๑๐ 
 
 การเปิดเผยหรือการจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการโดยประชาชนมีคําขอเป็น               

การเฉพาะราย ตามมาตรา ๑๑ 
       มาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้กําหนดให้
หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนตามท่ีขอโดยกําหนดเป็นหลักปฏิบัติว่า ถ้ามีผู้
ประสงค์จะขอข้อมูลเป็นการเฉพาะราย ผู้ขอข้อมูลต้องขอข้อมูลโดยทําเป็น ลายลักษณ์อักษร เขียนให้เข้าใจ
ได้พอสมควรว่าขอข้อมูลข่าวสารเร่ืองใด และส่งคําขอดังกล่าวไปยังหน่วยงานของรัฐท่ีจัดเก็บหรือ
ครอบครองดูแลข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการขอน้ัน และให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน
ให้แก่ผู้ขอในเวลาอันสมควร การส่งคําขอข้อมูลข่าวสารนั้นใช้กับการขอเอกสารราชการปกติท่ัวไป 

                ขอบเขตของการจดัหาข้อมูลข่าวสารให้เป็นการเฉพาะราย 
               พระราชบัญญัติกําหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าท่ีจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามคําขอเฉพาะ
รายของประชาชนในเวลาอันสมควร ข้อมูลข่าวสารท่ีขอนี้ไม่มีข้อจํากัดในเร่ืองท่ีขอว่าจะขอเรื่องอะไร ถ้าไม่
เข้าข้อยกเว้นท่ีจะไม่เปิดเผยตามที่พระราชบัญญัติกําหนด ก็ถือเป็นหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดหา
ให้ท้ังส้ิน การปฏิเสธไม่ให้ข้อมูลข่าวสารตามข้อนี้พระราชบัญญัติกําหนดให้สามารถทําได้เฉพาะเม่ือขอ
จํานวนมากหรือขอบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควรเท่านั้น 

       แนวทางการดําเนินการในกรณีเฉพาะบางเรื่อง 
    เนื่องจากการดําเนินการเพ่ือจัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเป็นการเฉพาะรายนี้อาจ  
มีปัญหาการดําเนินการในบางกรณีได้ พระราชบัญญัติจึงกําหนดแนวทางเพ่ือดําเนินการในกรณีต่างๆ ดังนี้ 
                ๑. กรณีข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีผู้มาขอมีสภาพท่ีอาจบุบสลายได้ง่าย ในกรณีนี้
หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการจัดหาให้หรือจะจัดทําสําเนาให้ในสภาพอย่างหน่ึงอย่างใดเพื่อมิให้
เสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
       ๒. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีหน่วยงานของรัฐต้องจัดหาให้กับประชาชนตามคําขอโดย
หลักการแล้วต้องเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีมีอยู่แล้วในสภาพพร้อมท่ีจะให้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทํา วิเคราะห์ 
จําแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ ท้ังนี้ เพื่อมิให้การจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ีเป็นการเพิ่มภาระแก่หน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือประโยชน์แก่ผู้ขอเฉพาะรายบางคนเท่านั้น แต่พระราชบัญญัติก็ยังเปิดโอกาสว่า ถ้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นว่า กรณีท่ีขอนั้นมิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเร่ืองท่ีจําเป็นเพ่ือปกป้องสิทธิ
เสรีภาพสําหรับผู้นั้นหรือเป็นเร่ืองท่ีเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารน้ัน
ให้ก็ได้ 
  ๓. ในกรณีท่ีมีผู้ขอข้อมูลข่าวสารใดแต่ในขณะนั้นไม่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีขอ ถ้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารดังกล่าวสอดคล้องกับอํานาจหน้าท่ีตามปกติของหน่วยงานของรัฐอยู่แล้ว 
หน่วยงานของรัฐนั้นๆ จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามท่ีมีผู้ขอข้ึนใหม่ก็ได้ 
 



 

๑๑ 
 

      แนวทางการดําเนินการในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารบางสว่นเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีผู้ยื่นคําขอให้เปิดเผยเป็นการเฉพาะรายนี้ในกรณีท่ีอาจมี
ข้อมูลข่าวสารบางส่วนท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์กําหนดยกเว้นให้ไม่ต้องเปิดเผย พระราชบัญญัติได้กําหนดเป็นหลัก
ปฏิบัติให้หน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐดําเนินการลบหรือตัดทอน หรือดําเนินการโดยประการใด
ประการหน่ึง ท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในส่วนท่ีไม่สมควรเปิดเผยดังกล่าว ก่อนท่ีจะเปิดเผยหรือ
จัดหาข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารต่อไป  

                ส่วนแนวทางการดําเนินการกรณีเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีห้ามเปิดเผยตามมาตรา ๑๔ ข้อมูล
ข่าวสารท่ีอาจมีคําส่ังมิให้เปิดเผยตามมาตรา ๑๕ และข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา ๒๓ นั้น เม่ือมี  
คําขอข้อมูลข่าวสารตามข้างต้นเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับคําขอข้อมูลข่าวสารจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐห้ามมิให้เปิดเผยหรือ   
อาจมีคําส่ังมิให้เปิดเผย 
  ๑. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะ
เปิดเผยมิได้ (มาตรา ๑๔) 
  ๒. ข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐอาจมีคําส่ังมิให้เปิดเผย โดย
คํานึงถึงการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะและประโยชน์ของ
ประชาชนท่ีเกี่ยวข้องประกอบกัน มีลักษณะ ดังนี้ 
         ๒.๑ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศหรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
                       ๒.๒ การเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือ
การรู้แหล่งท่ีมาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

             ๒.๓ ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหน่วยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหน่ึง เรื่องใด 
แต่ท้ังนี้ไม่รวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารท่ีนํามาใช้ในการทําความเห็น
หรือคําแนะนําภายในดังกล่าว    
              ๒.๔ การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
              ๒.๕ รายงานการแพทย์หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซ่ึงการเปิดเผยจะเป็นการรุกลํ้าสิทธิ    
ส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
              ๒.๖ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมี
ผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
  ๒.๗ กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 



 

๑๒ 
 

๑.๔ ข้อกําหนดที่สําคัญ 
         ๑.๔.๑ ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด หน่วยงานรับผิดชอบ 
- กระบวนการบริการ
ข้อมูลข่าวสาร สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

๑. สนับสนุนการ
ดําเนินงานการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และเป็นท่ีพึงพอใจของ
สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร บุคคล
ในวงงานรัฐสภา และ
ประชาชน 
๒. สามารถให้บริการ       
แก่ผู้ขอรับบริการได้ทัน
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
(ภายใน ๑๕ วัน) 

- ร้อยละ ๘๐ ของ 
สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร บุคคล
ในวงงานรัฐสภา และ
ประชาชน มีความพึง
พอใจ 

- สํานักบริหารงานกลาง 
- สํานัก/กลุ่มงาน (ท่ีเป็น
ผู้ครอบครองข้อมูล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 
 
      ๑.๔.๒  ข้อกําหนดท่ีสําคัญท่ีนํามาประเมินผลความสําเร็จในการปรับปรุงกระบวนการเพ่ือให้ผล  
การดําเนินงานดีข้ึน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด หน่วยงานรับผิดชอบ 
- กระบวนการบริการ
ข้อมูลข่าวสาร สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

๑. สนับสนุนการ
ดําเนินงานการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และเป็นท่ีพึงพอใจของ
สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร บุคคล
ในวงงานรัฐสภา และ
ประชาชน 
๒. สามารถลดระยะเวลา
การใหบ้ริการแก่ผู้ขอรับ
บริการจาก ๑๕ วันลดลง
เหลือ ๑๐ วัน  

- ร้อยละ ๘๐ ของ 
สมาชิกวุฒิสภา สมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร บุคคล
ในวงงานรัฐสภา และ
ประชาชน มีความ 
พึงพอใจต่อการลด
ระยะเวลาการให้บริการ 

- สํานักบริหารงานกลาง 

 
๑.๕  คําจํากัดความ 

 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่ิงท่ีส่ือความหมายให้รู้เร่ืองราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือ 
สิ่งใดๆ ไม่ว่าการส่ือความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพและเสียง   
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเก่ียวกับเอกชน 

 

 

 

 



 

๑๔ 

 
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ีไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

  “ผู้ขอรับบริการ” หมายความว่า บุคคลธรรมดา นิติบุคคลตามกฎหมาย หน่วยงานราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจ 

  “ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ศูนย์ให้บริการและประสานงานด้าน
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีช่ือของ    
ผู้นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึง   
แก่กรรมแล้วด้วย 
  
๑.๖  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
          ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ศูนย์ข้อมูลข่าวสารมีหน้าท่ี ดังนี้ 
                  ๑) รวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีต้องเปิดเผยตาม      
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ             
                   ๒) ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการแก่ผู้ขอรับบริการ เข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า แนะนํา 
ตลอดจนเผยแพร่ ขาย จําหน่ายจ่ายแจก รวมท้ังจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                   ๓) ประสานงานกับหน่วยงานภายในด้านข้อมูลข่าวสารท่ีมีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร  
  ๔) รับผิดชอบการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามประกาศ          
ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา กําหนด และนํารายได้ดังกล่าว    
ส่งกลุ่มงานการเงิน สํานักการคลังและงบประมาณ 
                  ๕) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภามอบหมาย 
 
 
 



 

๑๕ 
 

คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรียกโดยย่อว่า 
“กข.สว” ประกอบด้วย ข้าราชการรัฐสภาสามัญสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแต่ระดับ ๑๐ 
ขึ้นไป ซึ่งเลขาธิการวุฒิสภามอบหมายเป็นประธานกรรมการและรองประธานกรรมการ และกรรมการ
ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานักวิชาการ ผู้อํานวยการสํานักการประชุม ผู้อํานวยการสํานักกํากับและตรวจสอบ 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑  ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๒  ผู้อํานวยการสํานักกฎหมาย 
ผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  ผู้อํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๓ และให้ผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลางเป็นกรรมการและเลขานุการ 

อํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๑) กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหาร การจัดระบบ การขอ การอนุญาต การบริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตลอดจนการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดทําสําเนาข้อมูล
ข่าวสารของราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา 
       ๒) กําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีไม่ต้องเปิดเผยหรือ
ข้อมูลท่ีเป็นความลับของราชการ และการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารของราชการและพิจารณาวินิจฉัยว่าข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะเปิดเผยได้หรือไม่ 
       ๓) พิจารณาวินิจฉัยประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีควรจัดเก็บไว้ท่ีสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือส่งไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีกําหนดในพระราช-
กฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
       ๔) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับความเช่ือมโยงข้อมูลข่าวสาร
ของราชการกับส่วนราชการและเอกชน 
       ๕) ให้คําแนะนําหรือเสนอความเห็นในกรณีท่ีมีปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการดําเนินการ
ตามระเบียบนี้ 
      ๖) เชิญบุคคลใดๆ มาสอบถามหรือให้คําช้ีแจงแสดงความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
       ๗) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือการปฏิบัติในเร่ืองใด ๆ   ตามท่ี กข.สว. มอบหมาย 
 ๘) ดําเนินงานอ่ืนใดตามท่ีเลขาธิการวุฒิสภามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 
๑.๖  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
        ๑.๖.๑ กรณีผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดูและขอสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ท่ีจัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

๑. สอบถามความต้องการของผู้ขอ 
รับบริการ ท่ีจะขอรับบริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
๒. ตรวจสอบรายช่ือข้อมูลข่าวสาร
ตามดัชนีในศูนย์ข้อมูลฯ ตามความ
ประสงค์ 
๓. ถ้าผู้ขอประสงค์จะขอจัดทํา
สําเนาข้อมูลข่าวสาร ต้องกรอกแบบ
ขอใช้บริการ พร้อมลงลงลายมือช่ือ  
๔. ลงทะเบียนรับเร่ืองท่ีสารบรรณกลาง  
๕. นําแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ท่ีลงทะเบียนรับจาก  
สารบรรณกลาง ลงทะเบียนรับ
ควบคุมเรื่องของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
๖. จัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารและ
รับรองสําเนาถูกต้อง และการเรียก
เก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ขอ 
๗. ค่าธรรมเนียมท่ีเรียกเก็บนําส่ง
สํานักการคลังและงบประมาณ         
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน เก็บไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 
๘. ให้ผู้ขอรับบริการลงช่ือรับข้อมูล
ข่าวสารตามท่ีขอ 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู 
ศึกษาค้นคว้า หรือขอสําเนา
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๔. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม
และค่าใช้จ่ายในการจัดทํา
สําเนาข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
๕. คําส่ังสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐           
เรื่อง รายช่ือข้อมูลข่าวสารของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ท่ีไม่ต้องท่ีเปิดเผย 

                                                                                                              
     



 

๑๗ 
 
        ๑.๖.๒ กรณีผู้ขอข้อมูลมีคําขอเป็นหนังสือ ขอข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๑ และข้อมูลข่าวสารอยู่ใน
ความครอบครองของหลายสํานัก   
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
 

ลงทะเบียนรับเรื่องท่ีสารบรรณกลาง 
เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าท่ีประจํา     
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู 
ศึกษาค้นคว้า หรือขอสําเนา
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๔. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม
และค่าใช้จ่ายในการจัดทํา
สําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๕. คําส่ังสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ เรื่อง 
รายช่ือข้อมูลข่าวสารของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
 

 
 
 
 



 

๑๘ 
 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

๑. วิเคราะห์คําขอของผู้ขอรับบริการ 
ว่าต้องการข้อมูลข่าวสารเร่ืองอะไร
และข้อมูลข่าวสารนั้นอยู่ในความ
ครอบครองของสํานักใดบ้าง  
๒. จัดทําหนังสือถึงสํานักท่ีมีหรือ
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร เพื่อพิจารณา 
โดยผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 
เป็นผู้ลงนามในหนังสือ  

 

เจ้าหน้าท่ีของสํานักฯ ท่ี มีหรือ
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 

- วิเคราะห์คําขอ และดําเนินการ
จัดหา รวบรวมข้อมูลข่าวสารท่ีอยู่ใน
ความครอบครอง ทําหนังสือนําส่ง
ข้อมูลให้ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
สํานักบริหารงานกลาง 

 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

๑. เม่ือได้รับข้อมูลข่าวสารจากสํานัก
ผู้ครอบครองข้อมูล เรียบร้อยแล้ว 
จัดทําหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับลงนาม เพื่อนําส่งข้อมูล
ข่าวสารให้แก่ผู้ขอ โดยรองเลขาธิการ
วุฒิสภา ท่ีควบคุมกํากับ ดูแล สํานัก
บริหารงานกลางเป็นผู้ลงนาม  
๒. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม และนําส่งให้สํานัก
การคลังและงบประมาณ เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน  
๓. จัดเก็บสําเนาหนังสือไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
๑๙ 

 
        ๑.๖.๓ กรณีผู้ขอข้อมูลมีคําขอเป็นหนังสือขอข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๑๑ และต้องส่งเรื่องให้
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา (เจ้าของเรื่องจะเป็น               
ผู้วินิจฉัยว่าข้อมูลข่าวสารนั้นไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเปิดเผยได้) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

๑. รับเรื่องจากสํานักท่ีมีหรือ
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร              
ลงทะเบียนรับในสมุดควบคมุเรื่อง  
(ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ) 
๒. นําเร่ืองเสนอประธานกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา      
เพื่อพิจารณา 
๓. เม่ือประธานกรรมการฯ 
พิจารณาแล้ว มีคําส่ังให้นัดประชุม
คณะกรรมการฯ  
๔. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ ในฐานะ           
ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารฯ จัดทําหนังสือนัดประชุม 
พร้อมระเบียบวาระการประชุม และ
ส่งหนังสือนัดประชุม  

๑. พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู 
ศึกษาค้นคว้า หรือขอสําเนา
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๔. ประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม
และค่าใช้จ่ายในการจัดทํา
สําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
๕. คําส่ังสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ เรื่อง 
รายช่ือข้อมูลข่าวสารของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
 

 
 
 



 

 
๒๐ 

 
ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 ๕. ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทําหนังสือ
แจ้งมติท่ีประชุม ถึงผู้อํานวยการ
สํานักท่ีมีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ดําเนินการตามมติท่ีประชุม
ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ 

 

เจ้าหน้าท่ีของสํานักฯ ท่ีมีหรือ
ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 

กรณีอนุญาตให้ข้อมูลข่าวสาร 
๑. ดําเนินการจัดหา รวบรวมข้อมูล
ข่าวสารท่ีอยู่ในความครอบครอง   
๒. จัดทําหนังสือเพ่ือนําส่ง ข้อมูล
ข่าวสารให้แก่ผู้ขอรับบริการ โดย 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีควบคุม
กํากับ ดูแล สํานักฯ เป็นผู้ลงนาม 
๓. เจ้าหน้าท่ีของสํานักฯ ท่ีมีหรือ
ครอบครองข้อมูลข่าวสารเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม และนําส่งให้สํานัก
การคลังและงบประมาณ เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผู้ขอ 
๔. นําส่งข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ขอ 
กรณีไม่อนุญาตให้ข้อมูลข่าวสาร 
  จัดทําหนังสือแจ้งผู้ขอ โดยรอง
เลขาธิการวุฒิสภา ท่ีควบคุมกํากับ 
ดูแล สํานักฯ เป็นผู้ลงนาม 
 

 

 
 
 
 
 

 



 

๒๑ 
 

 กรณีข้อมูลข่าวสารหลายสํานักเป็น ผู้ครอบครอง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารงานกลาง  
จะเป็นผู้ประสานงานในการรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพ่ือส่งให้แก่ผู้ขอข้อมูลฯ 
  

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ี กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
(กลุ่มงานบริหารท่ัวไป) 

๑. เม่ือได้รับข้อมูลข่าวสารจาก
สํานักผู้ครอบครองข้อมูล เรียบร้อย
แล้ว จัดทําหนังสือนําส่งข้อมูล
ข่าวสาร ให้แก่ผู้ขอรับบริการ โดย
รองเลขาธิการวุฒิสภาท่ีควบคุม
กํากับ ดูแล สํานักบริหารงานกลาง 
เป็นผู้ลงนาม 
๒. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม และนําส่งให้สํานัก
การคลังและงบประมาณ เพ่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผู้ขอ 
๓. นําส่งข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้ขอ 
๔. เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ จัดเก็บสําเนา 
หนังสือไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๒ 
 
๑.๗  คําอธิบายสัญลักษณ์    
 
สัญลักษณ์ คําอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มต้น หรือจุดส้ินสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
 

ข้ันการตัดสินใจ 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
 

เอกสาร / รายงาน 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 

 
 

จุดต่อเนื่องท่ีอยู่คนละหน้ากัน 

 
 

ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / ฐานข้อมูล       
ท่ีอาจเกิดขึ้น 

 
 
 
 
 
 



 

๒๓ 

ส่วนท่ี ๒ 

แผนผังกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

การขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร 

ยื่นคําขอทางเว็บไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(www.senate.go.th/inforcenter) 

ติดต่อทางโทรศัพท ์ ติดต่อเป็นหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสอื      
รับส่วนกลาง 

พิจารณาส่งให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

เปิดเผยไม่ได้/ไม่แน่ใจ 
เปิดเผยได ้

ส่งเรื่องให ้ 
กข.สว. พิจารณา 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
แจ้งผลการพิจารณา 

ของ กข.สว. 
ให้สํานักเจ้าของเรือ่ง

ทราบ 

จนท.ประจําศูนย์ฯ 
บันทึกคําขอ เรื่องที ่

ขอรับบริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง 

กรอกแบบคําขอ 
ข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ฯ วิเคราะห์เรื่องที่ขอ 

เจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ฯ 
เปิดระบบคําขอ 

ไม่มีข้อมลูตามที่ขอ 
ช่วยเหลือให้คําแนะนํา 
โดยให้ติดต่อขอจาก

หน่วยงานอื่น 

มีข้อมูลตามทีข่อ 
ช่วยเหลือให้

คําแนะนํา/ค้นหา จาก
ดัชนีข้อมูลข่าวสารฯ 

ผู้ขอข้อมลูรับทราบ
คําแนะนํา 

ผู้ขอข้อมลูรับ
ข้อมูลข่าวสาร 

จัดทําสําเนา/รับรองสําเนา  
และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/        
แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร       
และชําระค่าธรรมเนียมที ่
สํานักการคลังและงบประมาณ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง วิเคราะห์คําขอ 

มติไม่ให้เปิดเผย มติให้เปิดเผย 

แจ้งเหตุผลการพิจารณา 
ให้ผู้ขอฯ ทราบ 

จัดทําสําเนา/รับรองสําเนา
ข้อมลูฯ และแจง้ผูข้อ 
รับข้อมูลข่าวสารฯ             
พร้อมให้ชําระค่าธรรมเนียมฯ 
ที่สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้ขอฯ 
รับข้อมูลข่าวสาร 



 

๒๔ 
แผนผังกระบวนการ (Work flow) 

กรณี การให้บริการประชาชนที่เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  
หรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

ที่จัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลฯ ให้คําแนะนํา/ 
ค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร   

ลงทะเบียนช่ือในสมุด  

ผู้ขอข้อมูลชําระค่าธรรมเนียม  
ท่ีสํานักการคลังและงบประมาณ   

กรอกแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  

ก 

ผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดู/ขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

www.senate.go.th, 
www.senate.go.th/inforcenter 

ตรวจดูข้อมูลจากคอมพิวเตอร์ 

ขอสําเนาข้อมูลข่าวสารข่าวสาร 
ผู้ขอข้อมูล 

แจ้งความประสงค์ 
ผู้ขอไม่ประสงค์จัดทําสําเนา

ข้อมูลข่าวสาร 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าที ่
ประจําศูนย์ข้อมูลฯ รับ             

แบบคําขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห์ 
อนุญาตให้ข้อมูล โดยจัดทําสําเนา/

รับรองสําเนาถูกต้อง 

ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

ตรวจดูเอกสารในแฟ้ม 
ที่จัดวางไว้ 

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 



 

๒๕ 
 

แผนผังกระบวนการ (Work flow) 
กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑                 
และข้อมูลข่าวสารที่ขออยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลฯ วิเคราะห์คําขอว่าเป็นข้อมูลข่าวสารมาตรา/ประเภทใด       
และอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานใดแล้วส่งคําขอไปยังหน่วยงานนั้น 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลาง มีหนังสือถึง ผอ.สํานักท่ีครอบครองข้อมูล  
(ข้อมูลอยู่หลายสํานัก) 

สํานักผู้ครอบครอง 
ข้อมูลตรวจสอบ วิเคราะห์คําขอ 

และจัดทําสําเนา/จัดหาข้อมูลข่าวสาร 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับส่วนกลาง 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลฯ ทําหนังสือนําส่งข้อมูล 
ให้รองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 

ข 

ผู้ขอข้อมูลส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอข้อมูล
ของราชการ เป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผลการพิจารณาและนําส่งข้อมูลข่าวสาร ให้กลุ่มงานบรหิารท่ัวไป 
(เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ) 

ผู้ขอ 
รับข้อมูลข่าวสาร 

ผู้ขอข้อมูลชําระค่าธรรมเนียม  
ท่ีสํานักการคลังและงบประมาณ   

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๐ วัน 



 

๒๖ 
 

แผนผังกระบวนการ (Work flow) 
     กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
     และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 
 
 
 
 

 

ค 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทําหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ  

คณะกรรมการข้อมูล                              
ข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

พิจารณา 

สํานักท่ีมีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร เสนอ 

เร่ืองถึงประธานกรรมการข้อมูลข่าวสาร เพื่อนําเข้าท่ีประชุม 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
ลงทะเบียนรับเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ และเสนอประธานกรรมการ 

ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือกําหนดวัน เวลาประชุม 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ จัดทําหนังสือแจ้งมติท่ีประชุมให้สํานักฯ  
ท่ีมีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร เพื่อดําเนินการตามมต ิ

กรณีอนุญาต กรณไีม่อนุญาต 

ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

จัดทําสําเนา/รับรอง          
สําเนาข้อมูลฯ และแจ้ง         
ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารฯ 
พร้อมให้ชําระค่าธรรมเนียมฯ 
ท่ี สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีของสํานักท่ีมีหรือครอง
ข้อมูล แจ้งเหตุผลการพิจารณา 

ให้ผ้ขอฯ ทราบ 

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๕ วัน 



 

๒๗ 

๒.๒ แผนผังกระบวนการย่อย 
                 (ก)  กรณี การให้บริการประชาชนที่เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  
                     และขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ท่ีจัดวางไว้ 
     ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

        ก) กรณี การให้บริการประชาชนท่ีเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ และขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร   
            ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ท่ีจัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลัง  

และงบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีประจํา    
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน           
บริหารท่ัวไป 

(สํานักบริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒิสภา/บุคคล  

ในวงงานรัฐสภา/
หน่วยงานราชการ

ภายนอกและ
ประชาชน) 

     

 

 

 

ภายใน 

๕ นาที 
๑ 

   

 
 

 

 

ภายใน 

๕ นาที 
๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนแบบขอใช้
บริการข้อมูล
ข่าวสาร 

๑ 

ลงทะเบียน
ควบคุมเรื่อง 

ลงทะเบียนรับเรื่อง
แบบขอใช้บริการฯ 



 

๒๘ 

 
        ก) กรณี การให้บริการประชาชนท่ีเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ และขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร   
            ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ท่ีจัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ต่อ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลัง และ

งบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร   
ของราชการ      

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
(สํานักบริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(ประชาชน/บุคคล
ในวงงานรัฐสภา/
หน่วยงานราชการ

ภายนอก) 

ภายใน
๓๐ นาที 

๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายใน
๑๐ นาที 

๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร
ตามรายการท่ีขอและลง

ลายมือชื่ออนุญาต ในแบบ
ขอใช้บริการข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ สํานักงาน      
เลขาธิการวุฒิสภา 

พร้อมจดัทําสําเนาข้อมูล
ข่าวสารให้แก่ผู้ขอ และ

เรียกเก็บค่าธรรมเนียมและ
ค่าใช้จ่ายในการจัดทํา 
สําเนาข้อมูลข่าวสาร 

๑ 

ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้แก่ผู้ขอข้อมลู 

ข่าวสาร 

รับสําเนา
ข้อมูลข่าวสาร

ส่งมอบข้อมลู
ให้แก่ผู้ขอ 

 



 

๒๙ 
  

                 (ข) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑      
                    และข้อมูลข่าวสารท่ีขออยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก   
 

        ข) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑ และข้อมูลข่าวสารท่ีขอ  
            อยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลังและ

งบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานัก   
ท่ีมีหรือ

ครอบครอง 
ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจํา
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน       
บริหารท่ัวไป 

(สํานัก        
บริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒิสภา/
บุคคลในวงงาน
รัฐสภา/หน่วยงาน
ราชการภายนอก
และประชาชน) 

ภายใน 

๕ นาที 
๑ 

     

 

 
 

ภายใน 
๑ วัน 

๑ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนหนังสือ 
ขอข้อมลู
ข่าวสาร 

วิเคราะห์เร่ือง 
และจัดทําบันทึก 
ถึง ผู้อํานวยการ
สํานักบริหารงาน
กลาง เพ่ือนําสง่

เรื่องให้สํานักฯ ที่มี
หรือครอบครอง
ข้อมูล ดําเนินการ 

ลงทะเบียน 
รับเรื่อง 

๑ 



 

๓๐ 

 
        ข) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑ และข้อมูลข่าวสารท่ีขอ  
            อยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก (ต่อ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลัง

และงบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานัก    
ท่ีมีหรือครอบครอง 

ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจํา
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน       
บริหารท่ัวไป 

(สํานัก        
บริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒิสภา/
บุคคลในวงงาน
รัฐสภา/หน่วยงาน
ราชการภายนอก
และประชาชน) 

ภายใน 

๕ – ๗ 

วัน 

๑ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

ภายใน 

๕ นาที 
๑ 

    

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ของสํานักที่มีหรือ
ครอบครองข้อมูล

ข่าวสารรับเรื่อง และ 
ส่งเรื่องให้กลุม่งาน   
ที่มีหรือครอบครอง  

ข้อมูลฯ  
ดําเนินการรวบรวม
ข้อมูลฯ และจดัทํา

หนังสือนําสง่ข้อมลูให้ 
ผู้อํานวยการ  สํานัก
บริหารงานกลาง 

ลงทะเบียน       
รับเรื่องภายใน

สํานัก 

๒ 



 

๓๑ 

 
        ข) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑ และข้อมูลข่าวสารท่ีขอ  
            อยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก (ต่อ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลัง

และงบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานัก    
ท่ีมีหรือครอบครอง 

ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจํา
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน       
บริหารท่ัวไป 

(สํานัก        
บริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒิสภา/
บุคคลในวงงาน
รัฐสภา/หน่วยงาน
ราชการภายนอก
และประชาชน) 

ภายใน 

๑ - ๒  

วัน 

๑ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

๒ 

รับเรื่อง และ 
จัดทําบันทึกเสนอ

ผู้อํานวยการ
สํานักบริหาร      
งานกลาง ถึง       
รองเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อ
พิจารณา 

ลงนามในหนังสือ
นําส่งข้อมูลให้แก่
ผู้ขอข่าวสารและ

เรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมและ
ค่าใช้จ่ายในการ

จัดทําสําเนาข้อมูล

๓ 



 

๓๒ 

 
        ข) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑ และข้อมูลข่าวสารท่ีขอ  
           อยู่ในความครอบครองของหลายสาํนัก (ต่อ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงนิ 
สํานักการคลัง

และงบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานัก    
ท่ีมีหรือครอบครอง 

ข้อมูลข่าวสาร 

เจ้าหน้าท่ีประจํา
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน       
บริหารท่ัวไป 

(สํานัก        
บริหารงานกลาง) 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒิสภา/
บุคคลในวงงาน
รัฐสภา/หน่วยงาน
ราชการภายนอก
และประชาชน) 

ภายใน
๑๐ นาที 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

ออกใบเสร็จ  
รับเงินให้แก่ 

ผู้ข้อมลูข่าวสาร 
 

รับสําเนา
ข้อมูลข่าวสาร

ส่งมอบข้อมลู
ให้แก่ผู้ขอ 

 



 

 ๓๓ 
      (ค) กรณี การให้บรกิารข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอท่ีมีคําขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
           และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการ   
           วุฒิสภา พิจารณา 

       ค) กรณ ีการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
           และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงิน 
สํานักการคลัง  

และ
งบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานัก    
ท่ีมีหรือครอบครอง 

ข้อมูลข่าวสาร 

คณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 
สํานักงาน 
เลขาธิการ 
วุฒิสภา 

เจ้าหน้าท่ีประจํา 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
(สํานัก

บริหารงาน
กลาง) 

ผู้รับบริการ 
(ประชาชน/
บุคคลในวง
งานรัฐสภา/ 
หน่วยงาน  
ราชการ
ภายนอก) 

 
 

ภายใน    
๕ นาที 

 

๑ 

     

 

 

 

 

 

 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
ระยะเวลา
ของการ
ประชุม 
ภายใน
ครึ่งวัน  

๑๒ 

   

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

ภายใน 

๑ วัน 

 

 

๑ 

    

 

 

 

 

 
 

 

 

ประธานกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสาร มี
บันทึกสั่งการให้นํา
เรื่องเข้าพิจารณา
ในที่ประชุม
คณะกรรมการ 

ลงทะเบียน 
รับเรื่อง 

ประชุมเพ่ือ
พิจารณาเรื่อง และ
มีมติในเรื่องนั้นๆ 

แจ้งมติให้สํานักที่
ครอบครองข้อมูล
ข่าวสาร รับทราบ 
เพ่ือดําเนินการ 

๑ 

ขึ้นอยู่กับประธาน 
การประชุมจะกําหนด
วันประชุม  
(ไม่เกิน ๗ วันทําการ) 



 

๓๔ 

 
       ค) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
           และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา (ต่อ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงาน
การเงิน 

สํานักการคลัง  
และ

งบประมาณ) 

เจ้าหน้าท่ีสํานักทีมี่
หรือครอบครอง 
ข้อมูลข่าวสาร 

คณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 
สํานักงาน 
เลขาธิการ 
วุฒิสภา 

เจ้าหน้าท่ีประจํา 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป 

(สํานัก
บริหารงาน

กลาง) 

ผู้รับบริการ 
(ประชาชน/

บุคคลในวงงาน
รัฐสภา/ 

หน่วยงาน  
ราชการภายนอก) 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
๓ – ๕ 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผล         
การพิจารณาให้
ผู้ขอฯ ทราบ 

ดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการฯ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

รับเร่ืองและ
ดําเนินการจัดทํา

สําเนาข้อมูลข่าวสาร
และบันทึกเสนอ 

ผู้อํานวยการสํานักฯ 
ถึงรองเลขาธิการ
วุฒิสภา ที่กํากับ
ควบคุม ดูแล  
เพ่ือพิจารณา 

ลงนามในหนังสือ
นําส่งข้อมูลข่าวสาร
ให้กับผู้ขอเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมและ
ค่าใช้จ่ายการจัดทาํ
สําเนาข้อมูลข่าวสาร 

รับเรื่องและ
บันทึกเสนอ 
ผู้อํานวยการ
สํานักฯ ถึงรอง

เลขาธิการวุฒิสภา 
ที่กํากับควบคุม 
ดูแล เพื่อพิจารณา 
ลงนามในหนังสือ

แจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอ

ทราบ 

๑ 

๒ 



 

๓๕ 

 
       ค) กรณี การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคําขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
           และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานการเงิน 
สํานักการคลัง  

และงบประมาณ) 

เจ้าหน้าที่สํานัก    
ที่มีหรือครอบครอง 

ข้อมูลข่าวสาร 

คณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 
สํานักงาน 
เลขาธิการ 
วุฒิสภา 

เจ้าหน้าที่
ประจํา 

ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

ของราชการ 

กลุ่มงาน
บริหาร
ท่ัวไป 
(สํานัก

บริหารงาน
กลาง) 

ผู้รับบริการ 
(ประชาชน/บุคคล   
ในวงงานรัฐสภา/ 
หน่วยงานราชการ

ภายนอก) 

 

ภายใน 

๕ นาท ี

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหต ุ กรณี ถ้าข้อมูลข่าวสารอยู่ในความครอบครองของหลายสํานัก กลุ่มงานบริหารท่ัวไป      
               สํานักบริหารงานกลาง จะเป็นผู้ประสานในการรวบรวมข้อมูลฯ และจัดทาํหนังสือ 
               นําส่งข้อมูลฯ ให้แก่ผู้ขอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสําเนา
ข้อมูลข่าวสาร

ออกใบเสร็จ 
รับเงินให้ 

แก่ผู้ขอข้อมูล

๒ 

ส่งมอบข้อมลู
ให้แก่ผู้ขอ 





















 

๔๕ 

๓.๒ แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 

 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีจัดเก็บ ระยะ 
เวลา 

วิธีการจัดเก็บ 

๑. แบบขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 

ห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
สํานักบริหารงานกลาง 

๒ ปี 
 
 
 
 

๑. แฟ้มเอกสารเรื่อง การขอใช้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ณ ห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็ก
ทรอนิสก์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

๒. แบบสอบถามความพึงพอใจ
ในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี
ประจําศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สํานกังาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
สํานักบริหารงานกลาง 

๒ ปี 
 
 
 
 

แฟ้มเอกสาร เรือ่ง แบบสอบถามความพึงพอใจ
ในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์
ข้อมลูข่าวสารของราชการ สํานกังาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
  

๓. หนังสือขอข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 
จากผู้ขอรับบรกิาร 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สํานกังาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
สํานักบริหารงานกลาง 

๕ ปี แฟ้มเอกสารเรือ่งข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

๔๖ 

๓.๓ เอกสารที่ใช้ประกอบการดําเนินงาน 
      - แผนการดําเนินงานการป้องกันและระงับอัคคีภัยและแผนสํารองฉุกเฉินกรณีเกิดอุทกภัยและ 
        แผ่นดินไหว ณ อาคารสุขประพฤติ 
 
๓.๔ เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
      ๓.๔.๑ กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
                 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
           ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
                 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา               
                     เรื่องหลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า หรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
                     เรื่องการเรียกค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                 คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ เร่ือง รายช่ือข้อมูลข่าวสารของ  
                     สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีไม่ต้องท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
        มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗  
        บันทึกการประชุมคณะกรรมการการรักษามาตรฐานระยะเวลา และการลดรอบ 
                     ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

      ๓.๔.๒ เอกสารอ้างอิงการจัดทําคู่มือ 

             สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. คู่มือการปฏิบัติงานตาม  
                      พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ.                
                         กรุงเทพมหานคร : ศรีเมืองการพิมพ์, ๒๕๔๘.                       
             สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ. คู่มือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
                         ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐.                              
                         กรุงเทพมหานคร : สามเจริญพาณิชย์, ๒๕๔๙. 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับท่ี ๓  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙). กรุงเทพมหานคร :   
สํานักการพิมพ์ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๕.       

                          



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ๑ 
การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
           สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้จัดให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยประชาชนท่ี
ต้องการทราบข้อมูลข่าวสารสามารถทําได้โดย 
               ๑. เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
     ๒. ทําเป็นคําขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะราย 
 
๑. การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการด้วยตนเอง 
            กรณีเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ สามารถเข้าตรวจดูได้ท่ี ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ณ อาคารสุขประพฤติ ช้ัน ๑ 
          การตรวจดูข้อมูลข่าวสารดังกล่าวทําได้ โดย 
                   - ค้นหาจากแฟ้มดัชนีข้อมูลข่าวสารท่ีแยกตามประเภทข้อมูล 
                   - ค้นหาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยใช้งานท่ี อาคารสุขประพฤติ ทางอินเทอร์เน็ต 
   ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ได้จัดข้อมูลข่าวสารฯ แยกออกตามประเภทข้อมูล
ข่าวสารท่ีได้กําหนดไว้ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ เม่ือประชาชนต้องการทราบข้อมูลข่าวสารประเภทใดสามารถค้นหาจากแฟ้มดัชนีเอกสารซ่ึง
กําหนดเป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ เช่น ต้องการทราบงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของปีท่ีกําลังดําเนินการก็ต้องไปดูท่ีแฟ้มเอกสารในมาตรา ๙ (๓) ซ่ึงเป็นเร่ืองเกี่ยวกับ
แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่ายประจําปีของปีท่ีกําลังดําเนินการ เป็นต้น 
  ถ้าต้องการค้นหาจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ สามารถค้นหาได้ใน ๒ กรณี คือ พิมพ์ช่ือ
ข้อมูลท่ีต้องการลงในเครื่อง หรือพิมพ์ประเภทของข้อมูลว่าอยู่ในมาตราใด เครื่องก็จะทําการค้นหา
ข้อมูลให้ โดยบอกประเภทของข้อมูล ช่ือหนังสือ พร้อมรหัสหนังสือ เพ่ือสะดวกในการค้นหาข้อมูล
ดังกล่าวจากแฟ้มดัชนีเอกสาร 
             กรณีผู้ขอข้อมูลต้องการสําเนาเอกสารท่ีได้ตรวจดู หรือต้องการสําเนาพร้อมคํารับรอง
เอกสาร ผู้ขอต้องกรอกแบบฟอร์มการขอบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ พร้อมชําระค่าธรรมเนียมการทําสําเนาตามประกาศของคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีกําหนดไว้ 
 
 
 



 

 
 
๒. การขอข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นการเฉพาะราย 
            ผู้ขอข้อมูลต้องระบุข้อมูลท่ีต้องการขอโดยเขียนคําขอให้เข้าใจได้พอสมควรว่าต้องการ
ขอข้อมูลข่าวสารเรื่องใด ผู้ขอข้อมูลสามารถแจ้งความจํานงในการขอข้อมูลได้ใน ๕ ช่องทาง คือ 
 
  ๑. ติดต่อด้วยตนเอง (ในเวลาราชการ) ๒ แห่ง ได้แก่ 

             ► ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
                    ๔๙๙ อาคารสุขประพฤติ ช้ัน ๑ ถนนประชาช่ืน เขตบางซ่ือ กรุงเทพฯ   
                    ๑๐๘๐๐               

            ► ณ สํานักงานบริหารงานกลาง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ห้องรับ - ส่งหนังสือ        
                               อาคารรัฐสภา ๒ ช้ัน ๑  
 
            ๒. ค้นหาผ่านเว็บไซต์ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง) 

            ► www.senate.go.th 

               ► www.senate.go.th/inforcenter 

            ► http://library.senate.go.th  
 
      ๓. ขอรับบริการทางไปรษณีย์ ทําหนังสือถึงสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อขอรับ
บริการข้อมูลข่าวสารของราชการทางไปรษณีย์ โดยระบุรายละเอียดข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการทราบให้
ชัดเจนพอสังเขป 
 
  ๔. ขอรับบริการทางโทรศัพท์ (ในเวลาราชการ) 
หมายเลขโทรศัพท์ : ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๖๙ หรือ ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 
 
  ๕. ขอรับบริการทางโทรสาร (ในเวลาราชการ) 
หมายเลขโทรสาร : ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๗๐ หรือ ๐ ๒๘๓๑ ๘๓๕๘ 
 
 
 
 



 

 
 
  เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับเร่ืองท่ีมีผู้ร้องขอแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะทําการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ตามท่ีมีผู้ขอ แล้วส่งเรื่องให้สํานักฯ ท่ีมีหรือครอบครองเอกสารนั้นพิจารณาการให้ข้อมูลตามท่ีมีผู้มาขอ 
โดยตอบในแบบฟอร์มการแจ้งความเห็นขอข้อมูลข่าวสารนั้น ว่าสามารถอนุญาตให้ข้อมูลข่าวสารได้
ท้ังหมดหรือบางส่วน ท้ังนี้ ต้องพิจารณาจากวัตถุประสงค์และเหตุผล และไม่เป็นข้อมูลท่ีมีข้อห้ามตาม
กฎหมาย หรือคําส่ังของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ 
           สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ นั้น 
เป็นสิทธิอย่างหนึ่งในระบอบประชาธิปไตยอันจะให้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการดําเนินการต่างๆ ของรัฐ เพ่ือท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิ
ทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริงอันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดยประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   

ภาคผนวก ๒ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 



































 

 
 
 

 
 

 
 

ภาคผนวก ๓ 
คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ท่ี ๑๔๕๖/๒๕๔๙  
เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 







 

 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ๔ 
ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 















 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๕ 
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เร่ือง  หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า หรือ 

ขอสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 









 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๖ 
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เร่ือง การเรียกค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย 

ในการจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 







 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๗ 
คําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ท่ี ๕๘๐/๒๕๕๐ 
เร่ือง รายชื่อข้อมูลข่าวสารของ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ท่ีไม่ต้องท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
 
 
 
 
 
 
 
 

















 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๘ 
มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๔๗ 

ให้ทุกหน่วยงานให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
ด้วยความรวดเร็ว (ภายใน ๑๕ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาคผนวก ๙ 
บันทึกการประชุมคณะกรรมการรักษามาตรฐานระยะเวลา  
และการลดระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 

ของสํานักงานวุฒิสภา 

 










