


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

เรื่อง  คู่มือการขอรบับริการข้อมูลข่าวสาร 
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ค าน า 

 

 การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นงานที่หน่วยงานของรัฐ

ต่างก็ให้ความส าคัญเนื่องจากเป็นงานที่นอกจากจะสนับสนุนให้ประชาชนเข้า

มามีส่วนร่วมในการรับรู้และตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดินแล้ว ยังท า

ให้เกิดการบริหารราชการแผ่นดินที่มีความโปร่งใสและ มีความเป็นรัฐบาล 

โดยประชาชนยิ่งขึ้น 

 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นหน่วยงานที่ตระหนักถึง

ความส าคัญของงานดังกล่าว จึงเปิดโอกาสให้ประชาชนได้เข้าถึงข้อมูลของ

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้อย่างสะดวกรวดเร็ว แต่จากการ

ให้บริการประชาชนที่ผ่านมาพบว่ายังมีประชาชนบางส่วนที่ยังไม่เข้าใจวิธีการ

ปฏิบัติในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ ดังนั้น กลุ่มงานข้อมูล

ข่าวสารของราชการในฐานะเป็นหน่วยงานผู้รับผิดชอบในการให้บริการข้อมลู

ข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จึงได้จัดท าคู่มือการ

ติดต่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร

เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจสามารถติดต่อขอข้อมูลข่าวสารของส านักงาน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้ได้ข้อมูลตรงตามความประสงค์ 

ภายในเวลาอันรวดเร็ว 



 
 

  

สารบัญ 

  

 หน้า 

ความเป็นมาการจดัตั้งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ๑ 

ช่องทางการติดต่อขอรับบริการขอ้มูลข่าวสาร ๒ 

  - ช่องทาง ๑. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล 

  มาทางไปรษณีย ์ ๓ 

  - ช่องทาง ๒. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล 

  ทางโทรสาร ๖ 

  - ช่องทาง ๓. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล 

  ด้วยตนเอง ณ ศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการ ๙ 

  - ช่องทาง ๔. การติดต่อขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ผ่านเว็บไซต์ศูนย์ขอ้มูลข่าวสารของราชการ ๑๔ 

ขั้นตอนการขอรับบรกิาร ๒๐ 

แผนผังขั้นตอนการปฏบิัติงานในการให้บริการ ๒๒ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ  

 

 



 
 

 

สารบัญ 

  

 หน้า 

การขอข้อมูลผ่านส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัด ๒๓ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ๒๗ 

การด าเนินการให้บริการข้อมูลขา่วสารของราชการในกรณีต่าง ๆ ๒๙ 

  - กรณีอนุญาตให้ข้อมูล ๒๙ 

  - กรณีไม่อนุญาตให้ข้อมูล ๓๐ 

  - กรณีเอกสารไม่ได้อยู่ในความครอบครองของ 

  ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ๓๐ 

  - กรณีเสนอคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ 

  ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ๓๑ 

  - กรณีผู้ขอข้อมูลอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

  ของราชการ ๓๓ 

 ประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการ ๓๖ 

 สภาผู้แทนราษฎรท่ีสามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 เป็นการเฉพาะราย 



 
 

 

 

 ก ลุ่ ม ง า น ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร ได้ จั ด ตั้ ง ขึ้ น เ มื่ อ ปี               

พ.ศ. ๒๕๔๕ ตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของกลุ่ มงานข้ อมู ลข่ าวสารของราชการ ส านั กบริหารงานกลาง                

ให้ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารของราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และได้จัดตั้ง  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ              

ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยด า เนินการให้บริการข้อมูล

ข่าวสารแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชนที่มายื่นเรื่อง

ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร            

ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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 ช่ องทางการติ ดต่ อขอรั บบริ การข้ อมู ลข่ าวสาร             

ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมี ๔ ช่องทาง ดังนี ้

 

 ช่องทาง ๑. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลมาทาง

ไปรษณีย์ 

 ช่องทาง ๒. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลมาทาง

โทรสาร 

 ช่องทาง ๓. การติดต่อขอข้อมูลโดยการเดินทางมาติดต่อขอข้อมูล

ด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ช่องทาง ๔. การติดต่อขอข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของราชการ http://www.parliament.go.th/gennews 
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ช่องทาง ๑. การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล 

มาทางไปรษณีย ์

 มาตรา ๑๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มาตรา ๑๑ ได้บัญญัติไว้ว่า 

 นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้ว 

หรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้แล้ว หรือที่มีการจัดให้ประชาชน               

ได้ค้นคว้าตามมาตรา ๒๖ แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใด               

ของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ

เข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้น

ให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร  เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือบ่อยครั้ง

โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 

 

 

 

๓ 



 
 

 

  

 ดังนั้น หน่วยงานของรัฐจึงมีหน้าที่จัดหาข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ขอ            

โดยหากท่านมีความประสงค์ในข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการ             

สภาผู้แทนราษฎรที่นอกเหนือจากที่ส านักงานฯ ได้จัดเผยแพร่ไว้ที่ เว็บไซต์

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ (www.parliament.go.th/gennews)  

แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง ส า นั ก ง า น เ ล ข า ธิ ก า ร ส ภ า ผู้ แ ท น ร า ษ ฎ ร

(www.parliament.go.th)  แล้ว ท่านสามารถส่งหนังสือขอข้อมูล  

เรียน เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และระบุรายละเอียดของข้อมูลที่ประสงค์ 

พร้อมที่อยู่ของท่านส าหรับติดต่อกลับ แล้วส่งมายังส านักงานเลขาธิการ            

สภาผู้แทนราษฎร ถนนอู่ทองใน เขตดุสิต กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
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ตัวอย่างหนังสือขอข้อมูล 

ที่อยู.่.......................................... 

วันที.่................เดือน................................พ.ศ. .... 

เรื่อง ขอข้อมูล 

เรียน เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 ด้วย .........ข้าพเจ้า................................... มีความประสงค์จะขอส าเนารายงาน

การประชุมสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ…………………………………………… 

..................................................................................................เพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน 

 

  ลงชื่อ........................................ 

  (.............................................) 
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ช่องที่ ๒.  การติดต่อขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล 

มาทางโทรสาร 

 โดยท่านสามารถส่งหนังสือขอข้อมูลระบุข้อมูลที่ประสงค์มาให้ละเอียด 

พร้อมชื่อที่อยู่ส าหรับติดต่อกลับ แล้วส่งโทรสารมายัง กลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร            

ของราชการ ส านักบริหารงานกลาง โทรสาร ๐ ๒๒๔๔ ๒๐๔๔ หรือ

ดาวน์โหลดแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักง าน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้ที่เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

www.parliament.go.th/gennews 
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 กรอกรายละเอียด พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/              

บัตรข้าราชการ/บัตรนักศึกษาที่มีค ารับรองส าเนาถูกต้อง ส่งโทรสารมายัง

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามหมายเลขข้างต้นได้ 

๘ 



 
 

 

 

ช่องทางที่ ๓ การติดต่อขอข้อมูลโดยการเดินทางมาติดต่อ 

ขอข้อมูลด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ศู น ย์ ข้ อ มู ลข่ า ว ส า รขอ ง ร าชกา ร ส านั ก ง าน เ ลข า ธิ ก า ร                 

สภาผู้แทนราษฎร ตั้งอยู่ที่ ถนนประดิพัทธ์ แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 

กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 
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  ท่านสามารถมาติดต่อขอตรวจดูข้อมูลตามมาตรา ๗ มาตรา ๙ 

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และข้อมูลอื่นๆ 

ที่จัดเผยแพร่ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยการแจ้งเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหารข้อมูล

ข่ า วส ารขอ งราชการ ในส านั ก ง าน เ ลขาธิ ก า รสภา ผู้ แทนราษฎร                  

เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศึกษาค้นคว้า หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ และการอนุญาต ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 
 

 

 เจ้าหน้าที่จะให้ค าแนะน าในการค้นหาข้อมูลภายในศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารของราชการและข้อมูลที่ท่านประสงค์ได้จัดท าดัชนีส าหรับอ านวย  

ความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว หากท่านประสงค์ในข้อมูลใด

สามารถแจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารด าเนินการท าส าเนา          

และช าระค่าธรรมเนียมการท าส าเนาเอกสารหรือส าเนาซีดี/ดีวีดี ตามประกาศ      

คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการ           

สภาผู้แทนราษฎร เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท า

ส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 



 
 

 

 หากท่านมีความประสงค์ในข้อมูลที่นอกเหนือจากที่จัดเผยแพร่          

ไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สามารถกรอกแบบการขอใช้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ แจ้งข้อมูลที่ประสงค์พร้อมที่อยู่เพื่อติดต่อกลับและ

ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาบัตรนักศึกษาที่ม ี        

ค ารับรองส าเนาถูกต้อง ยื่นต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ 

เจ้าหน้าที่จะด าเนินการให้ตามที่ท่านร้องขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 



 
 

 

ช่องทางที่ ๔ การติดต่อขอข้อมูลข่าวสารของราชการ        

ผ่านเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

www.parliament.go.th/gennews 

 กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักบริหารงานกลาง ได้จัดท า

เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  http://www.parliament.go.th/gennews  

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยได้เผยแพร่ข้อมูลตาม  มาตรา  ๗              

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ อาทิ  ประวัติความเป็นมา

ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  โครงสร้างอ านาจหน้าที่  วิสัยทัศน์  

อัตราก าลัง  ผลการด าเนินงานประจ าปี  และข้อมูลตามมาตรา ๙  แห่งพระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  อาทิ ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัย     

ที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน นโยบายและการตีความ แผนงาน / โครงการ / 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างถึงในราชกิจจานุเบกษา  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

ที่สนใจข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่ไม่สะดวกในการเดินทาง 

มาตรวจดูข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ 

 

 

 

๑๔ 

http://www.parliament.go.th/gennews


 
 

 

 

 

 และหากผู้ที่เข้าเยี่ยมชมและตรวจดูข้อมูลในเว็บไซต์

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการมีความประสงค์ ขอข้อมูล           

ที่นอกเหนือจากที่เผยแพร่ในเว็บไซต์แล้ว สามารถด าเนินการได้  

๒  วิธี  คือ  

 ๑.  การขอข้อมูลโดยสั่งพิมพ์แบบฟอร์มข้อมูลมากรอกรายละเอียดของ

ข้อมูลท่ีประสงค์ โดยคลิกที่  ขั้นตอนการขอข้อมูล และคลิกที่ ดาวโหลดแบบฟอร์ม

ขอข้อมูลได้ที่เว็บไซด์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  เพื่อสั่งพิมพ์แบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และกรอกรายละเอียดข้อมูลที่ประสงค์  

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนที่ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส่งมาที่

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถนนอู่ทองใน เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  

๑๐๓๐๐ 

 

๑๖ 



 
 

 

 ๒.  ขอข้อมูลข่าวสาร โดยกรอกข้อมูลที่ท่านประสงค์ในแบบขอ

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซตศ์ูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการได้                 

โดยคลิกที่  แบบฟอร์มขอข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 



 
 

 

 

 แล้วกรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการและข้อมูลส่วนบุคคล        

ของท่านในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  ส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบไฟล์ส าเนาบัตรประชาชนที่ลงนามรับรองส าเนา

ถูกต้อง  และคลิกที่ปุ่มยื่นค าร้อง  เพื่อส่งแบบฟอร์มฯ ดังกล่าวมายั ง

เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ   

 ในกระบวนการด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารดังกล่าวข้างต้น 

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารให้ความส าคัญต่อประชาชนเป็นส าคัญในการที่จะได้รับ

ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ค่าใช้จ่าย และการเดินทาง กลุ่มงาน

ข้อมูลข่าวสารของราชการจึงได้จัดท าแบบส ารวจความคิดเห็นของประชาชน

เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร เพื่อเปิดโอกาสให้ประชาชนที่เข้าใช้

บริการข้อมูลผ่านเว็บไซต์ได้แสดงความคิดเห็นและค าแนะน าในการให้บริการ

ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อจะได้น าข้อมูล

ดังกล่าวไปพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและสามารถตอบสนอง 

ความต้องการของผู้ใช้บริการให้ดียิ่งขึ้นไป 

 

 

 

๑๘ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชว่ยกรอกแบบส ารวจ

ความคดิเหน็ใหห้นอ่ย

นะคา๊..... 

๑๙ 



 
 

 

ขั้นตอนการขอรับบริการ 

 

 เมื่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการได้รับเรื่องการ

ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารของราชการแล้ว จะด าเนินการประสานงานกับ

หน่วยงานที่ครอบครองข้อมูล เพื่อพิจารณาข้อมูลดังกล่าว โดยจะพิจารณา

ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบและหลักเกณฑ์ในเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เมื่อผลการพิจารณา

เป็นประการใดแล้ว จะแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบ กรณี สมาชิกรัฐสภา 

กร รมา ธิ ก า ร ศา ล แ ล ะอ งค์ ก ร อิ ส ร ะ ที่ มี อ า น า จ เ รี ย ก เ อ กสา ร             

ตามกฎหมาย และข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้ 

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการจะด าเนินการจัดส่งข้อมูลข่าวสารนั้นไป

พร้อมกับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ข้อมูล 

 

 

 

 

 

๒๐ 



 
 

 

 

 

 

 

 กรณีการขอข้อมูลทั่วไป จะด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน

ท าการ ตามหนังสือส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๗/ 

ว ๑๗๘๗๒  ลงวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๔๗  

 แต่หากการขอข้อมูลดังกล่าวเป็นกรณีสมาชิกรัฐสภาขอส าเนาซีดี / 

ดีวีดี การประชุมสภาผู้แทนราษฎรร่วมกันของรัฐสภาจะด าเนินการให้แล้ว

เสร็จภายใน ๑ วันท าการ  

 และการขอส าเนาบันทึกการประชุม / ส าเนารายงานการประชุม

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร

ของราชการได้จัดเก็บข้อมูลไว้ที่สารบบฐานข้อมูลของกลุ่มงานฯ เรียบร้อยแล้ว 

จะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วันท าการ ตามแผนการลดขั้นตอนและ

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

๒๑ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

๒๒ 



 
 

 

การขอข้อมูลผ่านส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัด 

 ในส่วนของการขอข้อมูลข่าวสารที่ผ่านจากส านักงานรัฐสภาจังหวัด 

เนื่องจากในปี พ.ศ. ๒๕๕๖ นี้ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้มี

การจัดตั้ง “ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัด” เพื่อเป็นหน่วยงานที่ช่วย

สนับสนุนบทบาทของรัฐสภาและสนับสนุนงานของฝ่ายนิติบัญญัติในการตรา

กฎหมาย การควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน และการสนับสนุนของ

สมาชิกรัฐสภาในพื้นที่ การศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งมี

บทบาทในการสนับสนุนประชาชนผู้มีสิทธิเลือกตั้งในการเข้า ชื่อเสนอ

กฎหมาย การให้ค าปรึกษาปัญหาข้อกฎหมาย การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

เพื่อให้การเมืองการปกครองของประเทศไทยเกิดความโปร่งใสเป็นธรรม และ

เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดจะเป็นหน่วยงานที่

ช่วยสนับสนุนบทบาทของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภาให้เป็ น

สถาบันการเมืองที่มีความเข้มแข็ง เป็นองค์กรที่เป็นตัวแทนของประชาชนใน

การใช้อ านาจอธิปไตยอย่างแท้จริง 

 

 

๒๓ 



 
 

 

 

 ทั้งนี้ จากการเปิดส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดต่างๆ ที่เริ่มแรก

เป็น ๕ ภูมิภาค ๖ จังหวัด ได้แก่ ภาคเหนือ จังหวัดเชียงราย ภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือ จังหวัดขอนแก่นและจังหวัดอุบลราชธานี ภาคใต้ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี ภาคกลาง จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และภาคตะวันออก 

จังหวัดชลบุรี นั้น ประชาชนที่อยู่ตามจังหวัดดังกล่าวข้างต้นที่มีความสนใจใน

ข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรอาจมาติดต่อขอข้อมูล

ผ่านส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดนั้นๆ ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถแนะน าให้ผู้ขอ

ข้อมูลด าเนินการตามช่องทางที่ ๑ การขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูล

มาทางไปรษณีย์ ช่องทางที่ ๒ การขอข้อมูลโดยการส่งหนังสือขอข้อมูลทาง

โทรสาร และช่องทางที่ ๔ การขอข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ ซึ่งขั้นตอนวิธีการด าเนินการได้กล่าวไว้ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

๒๔ 



 
 

 

 

 ทั้งนี้ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับค าขอและด าเนินการจัดหาข้อมูลตามที่ แจ้งความประสงค์

ให้เรียบร้อยแล้ว จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลมาด าเนินการติดต่อขอรับข้อมูล             

ซึ่งมีช่องทางการอ านวยการความสะดวกให้กับผู้ขอข้อมูล โดยไม่ต้องเดินทางมาติดต่อ

ขอรับข้อมูลด้วยตนเองที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการ            

สภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 

แต่จะจัดส่งข้อมูลให้กับท่านทางไปรษณีย์ โดยให้ท่านช าระค่าธรรมเนียมการท าส าเนา

เอกสาร ส าเนาแผ่นซีดี/ดีวีดี และค่าจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์มาที่บัญช ี

 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 บัญชีธนาคารกรุงไทย สาขาย่อยรัฐสภา (บัญชีออมทรัพย์) 

 เลขที่ ๐๘๙–๑–๐๖๐๗๐–๗  

และ fax หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมดังกล่าวมาที่หมายเลขโทรสาร                

๐ ๒๒๔๔ ๒๐๔๔ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมการท า

ส าเนาเอกสารดังกล่าวแล้วจะด าเนินการจัดส่งเอกสารให้กับท่านทางไปรษณีย์

ลงทะเบียน ซึ่งเป็นการอ านวยความสะดวกให้ท่านไม่ต้องเดินทางมาติดต่อขอรับข้อมูล

ด้วยตนเอง 

 ส าหรับหลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมการท าส าเนาเอกสารที่ผู้ขอข้อมูลส่ง

โทรสารมายังกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ จะน าส่งส านักการคลังและงบประมาณ 

เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานต่อไป 

 

๒๕ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๖ 



 
 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กรณีสมาชิกรัฐสภาขอส าเนาซดีี / ดีวีดี  

การประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมร่วมกันของรัฐสภา  

ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายใน ๑ วันท าการ 

 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

ผู้ขอรับบริการขอข้อมูล 

ส านักประชาสัมพันธ์ด าเนินการจัดท าข้อมูล 

ภายในวันเดียว รับข้อมูลในทันที 

แจ้งผลส านักบริหารงานกลางทราบรายเดือน 

๒๗ 



 
 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กรณีการขอส าเนาบันทึกการประชุม / ส าเนารายงานการประชุม 

คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิ

ที่จัดเก็บไว้ในสารบบฐานข้อมูลของกลุ่มงานฯ เรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 
สรุป ๓ ขั้นตอน ๑ จุดบริการ รวมระยะเวลา ๗ วนั – ชั่วโมง 

ผู้ขอรับบริการขอข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานฯ ด าเนินการส ารวจข้อมูล         

ที่จัดเก็บไว้ที่กลุ่มงานฯ และท าหนังสือ        

เรียนผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือ 

รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรอนุญาต 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางลงนาม 

หนังสือประทับตราแจ้งผู้ขอข้อมูล 

๒๘ 



 
 

 

การด าเนนิการใหบ้รกิารขอ้มลูในกรณตี่างๆ 

กรณอีนญุาตใหข้อ้มลู 

      - จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ข้อมูลไปยัง               

ผู้ขอข้อมูล หากผู้ขอข้อมูล ได้แก่ สมาชิกรัฐสภา ศาล องค์กรตามรัฐธรรมนูญ

ที่มีอ านาจหน้าที่ขอข้อมูลเพื่อน าไปประกอบการพิจารณา ตามกฎหมาย  

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ จะจัดส่งข้อมูลไปยังผู้ขอข้อมูล แต่หาก 

ผู้ขอข้อมูลเป็นหน่วยราชการ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป กลุ่มงานข้อมูล

ข่าวสารของราชการ จะแจ้งในหนังสือให้มาติดต่อขอรับข้อมูลข่าวสา ร               

ของราชการที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการ              

สภาผู้แทนราษฎร ถนนประดิพัทธ์ 

      - เมื่อผู้ขอข้อมูลรับข้อมูลแล้ว ให้ผู้ขอข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารว่า ครบถ้วนตามที่ผู้ขอมีความประสงค์หรือไม่ พร้อมทั้งช าระ

ค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ             

ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียม             

และค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๓ 

กันยายน ๒๕๔๘ 

 

 

๒๙ 



 
 

 

กรณไีมอ่นญุาตใหข้อ้มลู 

      - จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการไม่อนุญาตให้ข้อมูลไปยัง 

ผู้ขอข้อมูล พร้อมท้ังเหตุผลการไม่อนุญาตให้ข้อมูลดังกล่าว 

 

 

กรณเีอกสารไมไ่ดอ้ยูใ่นความครอบครองของส านกังานเลขาธกิาร 

สภาผูแ้ทนราษฎร 

      - จัดท าหนังสือแจ้งไปยังผู้ขอข้อมูลให้ทราบว่าเอกสารไม่ได้อยู่ใน

ความครอบครองของส านักงานฯ หากทราบว่าเอกสารอยู่ในความครอบครอง

ของหน่วยงานใด ก็แจ้งแก่ผู้ขอข้อมูลให้ทราบด้วย เพื่อผู้ขอข้อมูลจะได้ไป

ติดต่อขอข้อมูลกับหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ 



 
 

 

กรณเีสนอคณะกรรมการบรหิารขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

ในส านกังานเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร 

      - เมื่อหน่วยงานผู้ครอบครองข้อมูลและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูล

ข่าวสารของราชการพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรเสนอเรื่องให้คณะกรรมการ

บริ หา รข้ อมู ลข่ า วสารของราชการ เพื่ อพิ จ า รณา และ เ ลขา ธิ ก า ร                  

สภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าวแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูล

ข่าวสารของราชการจะเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของ

ราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา เมื่อคณะกรรมการ

บริหารข้อมูลข่าวสารของราชการฯ พิจารณาได้ผลประการใดแล้วให้น าเรียน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา และเจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร

ของราชการจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอข้อมูลทราบต่อไป 

      - เมื่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาแล้ว 

เห็นว่าเรื่องดังกล่าวควรเสนอให้คณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ

พิจารณา และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบตามความเห็นดังกล่าวแล้ว 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการจะด าเนินการติดต่อประสานทาง

โทรศัพท์กับผู้ขอข้อมูลเพื่อแจ้งให้ทราบถึงความคืบหน้าในการด าเนินการใน

ข้อมูลที่ผู้ขอได้มีหนังสือแจ้งความประสงค์ไว้ 

 

๓๑ 



 
 

 

 

      - เมื่อประธานคณะกรรมการบริหารข้อมูลข่าวสารของราชการ            

ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาก าหนดนัดประชุม

คณะกรรมการฯ กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการในฐานะฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการฯ จะด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาใน          

ที่ประชุม ตลอดจนกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในแต่ละครั้ง 

จัดท าหนังสือนัดประชุมกรรมการ จัดท าหนังสือขอจองห้องประชุม ติดต่อ

ประสานแจ้งก าหนดการและสถานที่ประชุมกับคณะกรรมการฯ ทุกท่านและ

ผู้เข้าร่วมชี้แจงในการประชุมแต่ละครั้ง จดบันทึกการประชุม และดูแลการ

ประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม ซึ่งคณะกรรมการฯ มีหลักในการพิจารณาจาก

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กฎหมาย ระเบียบ

อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

๓๒ 



 
 

 

 

กรณผีูข้อขอ้มลูอทุธรณต์อ่คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 กรณีที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีความจ าเป็นต้อง

ปฏิเสธการเปิดเผยข้อมูลกับผู้ขอข้อมูลที่ได้มีหนังสือขอข้อมูลมายังส านักงานฯ 

ซึ่งปัจจุบันไม่ปรากฏกรณีดังกล่าวแล้วนั้น ส านักงานฯ ต้องปฏิเสธการ           

ไม่อนุญาตข้อมูลพร้อมด้วยเหตุผลการปฏิเสธไปยังผู้ขอข้อมูลทราบ เมื่อผู้ขอ

ข้อมูลได้รับหนังสือแจ้งการปฏิเสธข้อมูลแล้วไม่เห็นด้วยกับผลการพิจารณา

ของส านักงานฯ สามารถใช้สิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารได้ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งนั้นอันเป็นการ

ใช้สิทธิตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ               

พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

๓๓ 



 
 

 

  

 ทั้งนี้ ในการยื่นหนังสืออุทธรณ์ดังกล่าวให้ผู้อุทธรณ์ยื่นค าอุทธรณ์

ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เมื่อคณะกรรมการ

ข้อมูลข่ าวสารของราชการได้รับเรื่ องอุทธรณ์แล้ วจะได้ จัดส่ งไปยั ง

คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาวินิจฉัย

ต่อไป โดยข้อความที่ควรระบุในหนังสืออุทธรณ์ประกอบด้วย 

      -  รายละเอียดเกี่ยวกับผู้อุทธรณ์ เช่น ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ 

หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้สะดวก 

      -  วันที่ยืน่ค าอุทธรณ ์

      -  ชื่อหน่วยงานที่ปฏิเสธการเปดิเผยข้อมูล 

      -  รายละเอียดข้อมูลที่ขอและหน่วยงานปฏิเสธไม่เปิดเผย รวมทั้ง

เอกสารประกอบ (ถ้าม)ี  

 

 

 

 

 

๓๔ 



 
 

 

 

 

 เมื่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้พิจารณาและ 

มีค าวินิจฉัยเป็นประการใดแล้ว ค าวินิจฉัยถือเป็นที่สุดและคณะกรรมการข้อมูล

ข่าวสารของราชการจะมีหนังสือแจ้งค าวินิจฉัยไปยังผู้อุทธรณ์และหน่วยงานที่

ถูกอุทธรณ์ทราบ และหน่วยงานต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการฯ 

กรณีคณะกรรมการฯ มีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยข้อมูลให้หน่วยงานผู้ถูกอุทธรณ์

เปิดเผยข้อมูลแก่ผู้ขอข้อมูลเพื่อทราบต่อไป 

  

 

 

 

 

 

 

๓๕ 



 
 

 

ประเภทขอ้มลูขา่วสารของราชการในส านกังานเลขาธกิาร 

สภาผูแ้ทนราษฎรทีส่ามารถยืน่ค าขอขอ้มลูขา่วสารเปน็การเฉพาะราย 

 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นหน่วยงานที่มีข้อมูล            

ที่มีความเป็นเอกลักษณ์และเป็นอัตลักษณ์ไม่เหมือนหน่วยงานอื่น ผู้ที่มา             

ขอข้อมูลอาจไม่ทราบว่าข้อมูลต่างๆ ของส านักงานฯ มีชื่อเรียกว่าอย่างไรบ้าง 

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการจึงรวบรวมรายชื่อข้อมูลข่าวสาร         

ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจากสถิติผู้ที่แจ้งความประสงค์            

ขอข้อมูลมายังส านักงานฯ เป็นจ านวนมาก เพื่อผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูล

ของส านักงานฯ จะสามารถแจ้งความประสงค์ขอข้อมูลได้อย่างถูกต้อง            

และสามารถสื่อสารและมีความเข้าใจตรงกันกับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน              

โดยข้อมูลข่าวสารของราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร             

ที่สามารถยื่นค าขอข้อมูลเป็นการเฉพาะราย มีดังนี้ 

 ๑. รายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา และรายงานการประชุม

สภาผู้แทนราษฎร ซึ่งรายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา และรายงานการ

ประชุมสภาผู้แทนราษฎรที่สภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภาได้รับรองแล้ว              

มี เ ผยแพร่ ผ่ าน เ ว็ บไซต์ ส า นั ก ง าน เ ลขา ธิ ก า รสภา ผู้ แทนราษฎร

www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_ 

parcy/main.php?filename=mp_meeting 

๓๖ 



 
 

  

 ๒. บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม (รายงานชวเลข) 

คณะกรรมาธิการร่วมกัน/คณะกรรมาธิการสามัญ/คณะกรรมาธิการวิสามัญ/

คณะอนุกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติพิจารณาเรื่องร้องเรียนหรือ

พิจารณาศึกษาเรื่องใดๆ 

 ๓. บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม  (รายงานชวเลข) 

สภาร่างรัฐธรรมนูญ (รายงานการประชุมสภาร่างรัฐธรรมนูญ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มี เผยแพร่ ผ่ าน เ ว็ บไซต์ ส า นั ก ง าน เ ลขา ธิ ก า รสภา ผู้ แทนราษฎร 

http://web.parliament.go.th/parcy/sapa_cons/index.php

?mode=meetingall 

 ๔. เทปบันทึกภาพและเสียงการประชุมร่วมกันของรัฐสภา             

และการประชุม และการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 

 ๕. เทปบันทึกเสียงการประชุมร่วมกันของรัฐสภา และการประชุม

สภาผู้แทนราษฎร 

 ๖. พระราชบัญญัติ  และร่างพระราชบัญญัติ 

 ๗. เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ เผยแพร่

ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ส า นั ก ง า น เ ล ข า ธิ ก า ร ส ภ า ผู้ แ ท น ร า ษ ฎ ร  

librarymb.parliament.go.th/doccweb/docc.html 

 ๘. ข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคารรัฐสภาใหม่ เป็นต้น 

๓๗ 

http://librarymb.parliament.go.th/doccweb/docc.html
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