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ค าน า 

 
 
  คู่ มื อการน าข้อมูลข่ าวสารของส านั กงานเลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎรเผยแพร่  
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ และเผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  (www.parliament.go.th/gennews/) ฉบับนี้  จัดท าขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอน กระบวนการในการเสาะแสวงหา จัดท า จัดหา สืบค้นข้อมูล 
ตลอดจนน าข้อมูลที่ได้มาตรวจสอบ วิเคราะห์ คัดแยก และท าให้สมบูรณ์ ทั้งรูปแบบและเนื้อหาสาระ 
พร้อมที่จะเผยแพร่ผ่านช่องทางดังกล่าวข้างต้น นอกจากนี้ยัง ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนให้สามารถทราบขั้นตอนด าเนินการ การพิจารณา 
น าข้อมูลข่าวสารของราชการเผยแพร่ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าตรวจดู ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินงาน 
ของรัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้ในเรื่องดังกล่าวต่อไป 
 
 
 กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
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 ๑.  ความเป็นมาในการจัดตั้งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ๑ 
  และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
 ๒. ข้อมูลที่จัดแสดงไว้ภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ๑ 
  ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
 ๓. การได้มาของข้อมูลข่าวสารของราชการ ๓ 
 
 ๔. ขั้นตอนการด าเนินการน าเข้าข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ ๔ 
 
 ๕. แผนผังขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ๗ 
  และผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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 ๖. สรุปผลการด าเนินการน าเข้าข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการ ๘ 
  สภาผู้แทนราษฎรผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ และผ่านเว็บไซต์ 
  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
๑. ความเป็นมาในการจัดตั้งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการและศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
 นับแต่มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้ อย  ส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรได้มอบหมายให้กองกลางเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบในการด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
กรณีมีการขอข้อมูลมายังส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๔๕ ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างการด าเนินงานของรัฐสภา และได้มีการ
แบ่งส่วนราชการภายในของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรขึ้นใหม่อันเป็นไปตามประกาศรัฐสภา 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕  
โดยได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ในการด าเนินงานภายในหน่วยงานตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  
เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   
พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๕ ในประกาศฉบับดังกล่าวได้ก าหนดให้มีกลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ สังกัดส านักบริหารงานกลาง ขึ้นเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และให้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยก่อนมีการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ปี พ.ศ. ๒๕๔๕  ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้จัดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗ และมาตรา ๙ โดยใช้พ้ืนที่ส่วนหนึ่งของห้องสมุดรัฐสภา  
แต่เมื่อมีการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและมีการจัดตั้งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ
ขึ้นแล้วนั้น เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถบริหารจัดการ
ข้อมูลภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ง่ายและสะดวก เป็นสัดส่วนและเป็นระบบ จึงได้ย้ายศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มาที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ถนนประดิพัทธ์ จนกระท่ังปัจจุบัน 
 
๒. ข้อมูลที่จัดแสดงไว้ภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  แบ่งออกเป็น  ๓  ประเภท  ได้แก่ 
 
  ๑) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ได้แก่  
    (๑) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
    (๒) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน 
    (๓) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
    (๔) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบาย หรือ
การตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดให้มีขึ้นโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง  
   (๕) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 
 

๑ 



 
 

 
 
  ๒) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ได้แก ่ 
   (๑)  ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  รวมทั้งความเห็นแย้ง
และค าสั่งที่เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  
   (๒) นโยบายหรือการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา ๗ (๔) 
   (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
   (๔) คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน  
   (๕) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง  
   (๖) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน
ในการจัดท าบริการสาธารณะ  
   (๗) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย  
   (๘) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 
  ๓) ข้อมูลข่าวสารทั่วไปเกี่ยวกับวงงานรัฐสภา  และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยข้อมูลที่จัด
เผยแพร่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในหมวดหนังสือทั่วไปนี้ ได้แบ่งย่อยออกเป็น ๘ ประเภท ได้แก่ 
   ประเภทที่  ๑ ว่าด้วยเรื่องเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
   ประเภทที่  ๒ ว่าด้วยเรื ่องกฎหมายพระราชบัญญัติประกอบ รัฐธรรมนูญ 
      พระราชบัญญัติ 
   ประเภทที่  ๓ ว่าด้วยเรื่องความรู้เกี่ยวกับวงงานรัฐสภา 
   ประเภทที่  ๔ ว่าด้วยเรื่องประวัติสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร   
      สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
     และสมาชิกสภาร่างรัฐธรรมนูญ 
   ประเภทที่  ๕ ว่าด้วยเรื่องความรู้เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  
     ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ประเภทที่  ๖ ว่าด้วยเรื่องเอกสารความรู้ทางวิชาการท่ัวไป 
   ประเภทที่  ๗ ว่าด้วยเรื่องประเภทเอกสารอันทรงคุณค่า 
   ประเภทที่  ๘ ดีวีดีและวีซีดีเผยแพร่ความรู้ต่าง ๆ 
โดยข้อมูลตามมาตรา ๗  และมาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้จัด 
ใส่แฟ้มข้อมูลเอกสาร ซึ่งแต่ละแฟ้มได้ระบุทั้งบนหน้าแฟ้มและสันแฟ้มว่าเป็นแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับมาตราใด
และอนุมาตราใดและเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร  
 
 
 
 
 

๒ 



 
 

 
 
๓. การได้มาของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
   ๓.๑ แหล่งข้อมูลภายใน 
 
   การรวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการจากแหล่งข้อมูลภายในส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรนั้น เป็นการด าเนินการสืบค้นข้อมูลภายในหน่วยงานต่าง  ๆ ที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
ของตน เช่น แผนยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร แผนการด าเนินโครงการของหน่วยงาน 
การใช้จ่ายงบประมาณ โดยเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของหน่วยงาน เช่น ผ่านเว็บไซต์ในระบบอินทราเน็ต 
และระบบอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 
   กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการจะด าเนินการส ารวจข้อมูลโดยมีหนังสือแจ้งเวียนให้
หน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรด าเนินการส ารวจข้อมูลตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน 
ที่ได้จัดท าขึ้นในแต่ละปีงบประมาณรวบรวมส่งให้กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการทั้งในรูปแบบเอกสาร 
และอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ (PDF file) 
   การส ารวจและแสวงหาข้อมูลเพ่ือน ามาเผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลภายในหน่วยงานมี ๒ วิธี คือ 
   ๑. ส ารวจข้อมูลโดยการแจ้งเวียนเป็นหนังสือให้หน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎรด าเนินการส ารวจข้อมูลตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ ที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน
ของตนที่ได้จัดท าขึ้นในแต่ละปีงบประมาณ ให้ส่งข้อมูลมาให้กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการในรูปแบบ  
ของเอกสารและแบบ PDF File เพื่อน าข้อมูลมาตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ วิเคราะห์ คัดแยก 
และจัดเตรียมข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่พร้อมที่จะเผยแพร่ต่อไป ซึ่งการส ารวจข้อมูลโดยการแจ้งเวียน
เป็นหนังสือจะด าเนินการในไตรมาสแรกของทุกปีงบประมาณ 
   ๒. การส ารวจข้อมูลโดยเจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจ สืบค้นข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ 
ภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เช่น เว็บไซต์ของส านักต่าง  ๆ ในระบบอินทราเน็ต เว็บไซต์ 
ของหน่วยงานต่างๆ ในระบบอินเทอร์เน็ต โดยเว็บไซต์ของส านักต่าง ๆ ในระบบอินทราเน็ตของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีการเผยแพร่ข้อมูลตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตน ซึ่งบางครั้งมิได้มีการ
จัดส่งมายังกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ จึงต้องด าเนินการส ารวจเพื่อความครบถ้วน สมบูรณ์
ของการเผยแพร่ข้อมูล เช่น บางส านักมีการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าขึ้น แต่มิได้จัดส่งมาเผยแพร่
ที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ จะด าเนินการรวบรวมข้อมูลดังกล่าว
และประสานแจ้งและขออนุญาตหน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลเพื่อน าข้อมูลนั้นมาเผยแพร่ต่อไป 
   ส าหรับการสืบค้นข้อมูลจากระบบอินเทอร์เน็ต ได้แก่ การสืบค้นข้อมูลจากเว็บไซต์ 
ต่าง ๆ โดยแบ่งเป็นเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนิติบัญญัติอันเป็นภารกิจหลักของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เช่น เว็บไซต์สภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ เว็บไซต์คณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญ  
เว็บไซต์คณะกรรมาธิการ และเว็บไซต์ห้องสมุดรัฐสภา เป็นต้น โดยจะด าเนินการสืบค้นรวบรวมข้อมูลนิติบัญญัติ
ที่เป็นประโยชน์จากเว็บไซต์เหล่านี้มาเพ่ือเผยแพร่เช่นกัน และเว็บไซต์ของหน่วยงานภายนอกที่มีข้อมูลที่น่าสนใจ
เป็นประโยชน์และเกี่ยวข้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น  

๓ 



 
 

 
 
เว็บไซต์ของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว็บไซต์คณะกรรมการกฤษฎีกา เว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา 
และเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. เป็นต้น ซึ่งเว็บไซต์ส านักงาน ก.พ. ได้มีการเชื่อมโยงข้อมูล E - learning ความรู้
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาไว้ที่เว็บไซต์ และได้เผยแพร่รัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ไว้ด้วย 
 
  ๓.๒  แหล่งข้อมูลภายนอก 
 
   การรวบรวมข้อมูลข่าวสารของราชการจากแหล่งข้อมูลภายนอกส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรนั้น เป็นการด าเนินการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภายนอกส านักงานฯ ผ่านเว็บไซต์
หน่วยงานต่าง ๆ เช่น ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
ส านักงาน ก.พ. ราชกิจจานุเบกษา โดยน าข้อมูลข่าวสารมาจัดเก็บ รวบรวมและเผยแพร่ต่อประชาชน ซึ่งข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ประกอบด้วย ค าวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยข้อมูลข่าวสารสาขาสังคม การบริหารราชการ
แผ่นดินและการบังคับใช้กฎหมาย การประกาศใช้กฎหมายฉบับต่าง ๆ เป็นต้น   
 
  ๓.๓ จัดท าขึ้นเอง 
 
   การจัดท าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการและเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรนั้น เจ้าหน้าที่จะด าเนินการศึกษา
รวบรวมข้อมูล ข้อกฎหมายต่าง ๆ เพ่ือน ามาวิเคราะห์และจัดท าเป็นเอกสารทางวิชาการเพ่ือใช้ในการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เช่น การเขียนบทความ การจัดท าหนังสือ คู่มือ แผ่นพับความรู้ที่ เกี่ยวกับ
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลความรู้เกี่ยวกับ
การด าเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ความรู้เกี่ยวกับปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการนิติบัญญัติ และความรู้อื่น  ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ที่สนใจเข้าตรวจดูศึกษาค้นคว้า ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนประดิพัทธ์  
และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
๔. ขั้นตอนการด าเนินการน าเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
  ๔.๑ การส ารวจข้อมูลภายในและภายนอกส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 
   การด าเนินการส ารวจข้อมูลเพ่ือใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการภายใน
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ นั้น กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ
ได้จัดท าบันทึกข้อความไปยังหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อให้ ด าเนินการ
ส ารวจข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือน ามาเผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งเมื่อหน่วยงานภายใน
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้จัดส่งข้อมูลมายังกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารขอ งราชการแล้ว 
เจ้าหน้าทีจ่ะด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ และคัดแยกข้อมูล  

๔ 



 
 

 
 
  ๔.๒ การวิเคราะห์ข้อมูล 
 
   เมื่อหน่วยงานได้จัดส่งข้อมูลมายังกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ 
จะด าเนินการตรวจสอบ วิเคราะห์ คัดแยกประเภทข้อมูล ว่าข้อมูลใดเป็นข้อมูลตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และเป็นข้อมูลตามอนุมาตราใด โดยข้อมูลเหล่านั้น
เป็นข้อมูลที่หน่วยงานจัดท าขึ้นในปีงบประมาณนั้น ๆ หรือไม่ และกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ได้จัดเผยแพร่ข้อมูลนั้นแล้วหรือยัง เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน รวมถึงความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล  
จ านวนหน้าและรูปแบบด้วย 
 
  ๔.๓ การจัดเตรียมข้อมูล 
 
   เมื่อด าเนินการตรวจสอบวิเคราะห์ คัดแยกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะน าข้อมูลมาจัดท าให้
มีรูปแบบที่สวยงาม ข้อมูลบางรายการที่มีเป็นจ านวนมากจะท าปกเข้าเล่มให้เรียบร้อย โดยข้อมูลที่จะน าไป
เผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ นอกจากจัดท ารูปแบบ รูปเล่มแล้ว จะต้องน ามาจัดท าดัชนี 
เพ่ือการสืบค้น โดยจัดท าดัชนีรวม ดัชนีประจ าแต่ละเรื่อง แต่ละแฟ้ม และจัดท าล าดับที่ของเอกสารอีกด้วย 
ส าหรับข้อมูลที่จะน าไปเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เมื่อจัดท าในรูปแบบ PDF File แล้ว 
จะจัดโดยใช้สีและเทคนิคท าให้มีรูปแบบที่สวยงาม น่าอ่าน เพ่ือพร้อมส าหรับการน าข้อมูลไปเผยแพร่ 
 
  ๔.๔ น าข้อมูลไปเผยแพร่ 
 
   ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลแบ่งเป็นการน าข้อมูลเผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการโดยจะน าข้อมูลที่ได้จัดเตรียมไว้ในรูปแบบที่พร้อมจะเผยแพร่แล้วไปเข้าแฟ้มจัด เรียงให้ตรง 
ตามรายอนุมาตราในแต่ละมาตรา ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือเป็นข้อมูลในหมวดทั่วไปให้ถูกต้อง และน าดัชนีที่จัดท าขึ้นเพ่ิมเติมใส่แฟ้มไว้ส าหรับ 
ให้ผู้ที่ขอเข้าตรวจดูข้อมูลสามารถสืบค้นข้อมูลที่ตนประสงค์ได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ส าหรับการน าข้อมูล  
ขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เมื่อได้จัดเตรียมข้อมูลให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์  
และมีรูปแบบที่สวยงาม ดึงดูดความสนใจ น่าอ่าน และจัดท าในรูปแบบ PDF File แล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการ 
Upload ข้อมูลขึ้นไปไว้ยังฐานข้อมูลที่เชื่อมโยงข้อมูลส าหรับเผยแพร่ที่เว็บไซต์ฯ ในหมวดหมู่ที่ได้จัดไว้ 
ในเว็บไซต์ฯ เรียงตามอนุมาตราของมาตรา ๗ และมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ เช่นกัน 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 



 
 

 
 
  ๔.๕  การติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 
   การติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ เนื่องจากกลุ่มงานข้อมูล
ข่าวสารของราชการมีการจัดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ และที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยแม้ข้อมูลที่เผยแพร่
จะเป็นข้อมูลเดียวกันแต่สถานที่ในการเผยแพร่มีความแตกต่างกันจึงมีการติดตามประเมินผลโดยการใช้
แบบสอบถามที่มีเนื้อหารายละเอียดให้เหมาะสมและสามารถวัดผลของการเผยแพร่ต่างกันในแต่ละที่ คือ 
   ๑) แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ใช้ส าหรับผู้มาติดต่อขอตรวจดูและศึกษาค้นคว้า
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ 
   ๒) แบบส ารวจความคิดเห็นของประชาชนเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการใช้ส าหรับส ารวจความคิดเห็นของผู้ เข้าใช้บริการข้อ มูลข่าวสารที่ เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
   โดยกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการจะด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากแบบส ารวจ 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่มีต่อการให้บริการข้อมูล ทั้ง ๒ ที่ น ามาจัดท าสรุปผลและรายงานผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะมาพัฒนาปรับปรุงการด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลต่อไป 
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๕. ขั้นตอนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการ  
 สภาผู้แทนราษฎร และเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (parliament.go.th/gennews/) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส ารวจข้อมูลจากแหล่งข้อมลูภายในและภายนอก 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

การส ารวจข้อมลูจาก
แหล่งข้อมูลภายในหน่วยงาน
โดยการจัดท าเป็นหนังสือ  

แจ้งเวียนไปยังหน่วยงานตา่ง ๆ 

การส ารวจและค้นหารวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภายใน

หน่วยงาน เช่น ระบบ
อินทราเน็ตของส านักงานฯ 

การส ารวจ ค้นหา รวบรวม
ข้อมูลจากแหล่งข้อมูล

ภายนอกหน่วยงาน เช่น 
จากระบบอินเทอรเ์น็ต 

การจัดท าข้อมลูขึ้นเอง
จากข้อมูลทีไ่ด้รวบรวม

ศึกษาค้นคว้า 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล 

น าข้อมูลมาวิเคราะห์ คัดแยกประเภท 

จัดท ารูปเล่มหรือรูปแบบของข้อมลู
เอกสารใหส้วยงาม 

จัดท าในรูป PDF File ให้มีรูปแบบ 
สีสันสวยงาม 

upload ข้อมูลขึ้นเว็บไซต ์
เพื่อเผยแพร่  

ข้อมูลที่เผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ ส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ 

จัดท ารูปเล่มหรือรูปแบบของข้อมลู
เอกสารใหส้วยงาม 

จัดท าดัชนีข้อมูลประเภทต่าง ๆ และดัชนี
ประจ าแฟ้ม เพื่อสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 

น าข้อมูลเผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร  
โดยการจัดเข้าแฟ้มเอกสารเรียงตามอนุมาตรา
ให้เรียบร้อย ส าหรับการเผยแพร่ ณ ศูนย์ข้อมูล 

ข้อมูลที่เผยแพร่ผา่นเว็บไซต์ศูนย์ขอ้มูล
ข่าวสารของราชการ  

www.parliament.go.th/gennews/ 

ติดตามประเมินผล น าผลเสนอผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชั้น 
และน าข้อมลูมาพัฒนา ปรับปรุงการบริการ 

ติดตามประเมินผล น าผลเสนอผูบ้งัคับบัญชาตามล าดับชั้น 
และน าข้อมลูมาพัฒนา ปรับปรุงการบริการ 
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๖. สรุปผลการด าเนินการน าเข้าข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และผ่านเว็บไซต์  
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
  การด าเนินการน าเข้าข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ และผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ นั้น เป็นการด าเนินการ
ที่ผ่านกระบวนการขั้นตอนต่าง ๆ ทั้งจากแหล่งข้อมูลภายในและภายนอกส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ตลอดจนแหล่งข้อมูลที่จัดท าขึ้นเอง พร้อมที่จะเผยแพร่ การรวบรวม วิเคราะห์ คัดแยกข้อมูลที่ได้จาก 
การส ารวจข้อมูลมาจัดรูปแบบให้มีความสมบูรณ์ ผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ และผ่านเว็บไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
น าผลสรุปมารายงานต่อผู้บังคับบัญชาและน าข้อเสนอแนะมาพัฒนา ปรับปรุง  ซึ่งเป็นการด าเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพ่ือให้ประชาชนและผู้ที่มีความสนใจสามารถ 
เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานได้จัดเผยแพร่  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  
และผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  
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