
(ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗)



ค ำน ำ 

 
 ตามที่ ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้จัดให้มีการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมาย
ของส านักกฎหมาย ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา ชั้น ๒ อาคารรัฐสภา แก่สมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกวุฒิสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ตลอดจนประชาชนทั่วไป และการให้บริการข้อมูลที่ส านักกฎหมาย  
ชั้น ๙ อาคารรัฐสภา พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย  
เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริการเกิดความเข้าใจในแนวทางและขั้นตอนการขอใช้บริการข้อมูลด้านกฎหมาย 
ของส านักกฎหมาย นั้น 

ในการนี้ เพื่อให้การให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดความครบถ้วนสมบูรณ์ ประกอบกับแผนการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ตัวชี้วัดที่ ๙ การเปิดเผยข้อมูล ตัวชี้วัดย่อยที่ ๙.๒ การบริหารงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ แผนการด าเนินงานและงบประมาณ หัวข้อการให้บริการและการติดต่อ
ประสานงาน ข้อที่ ๙ คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ ก าหนดให้ 
แสดงคู่มือการขอรับบริการหรือแนวทางการปฏิบัติที่ผู้ขอรับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงานใช้เป็นข้อมูล
ในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของงานอย่างน้อยประกอบด้วย (๑) ชื่องาน 
(๒) วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ (๓) ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ (๔) ช่องทางให้บริการ  
(๕) ค่าธรรมเนียม และ (๖) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับรับบริการ ส านักกฎหมาย
จึงได้ด าเนินการจัดท าและเผยแพร่ “คู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย  
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗)” ทั้งนี้ เพ่ือให้การให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย 
มีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนเป็นที่พึงพอใจ
ของผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้รับบริการต่อไป 

 
ส านักกฎหมาย 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ธันวาคม ๒๕๖๗ 



สารบัญ 

 

หน้า 
 

๑. ภารกิจดา้นการใหบ้ริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านกักฎหมาย  
    ส านกังานเลขาธกิารวุฒสิภา                                                                                                                          ๑                     

๒. ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการใหบ้ริการข้อมูลด้านกฎหมาย 
    ของส านกักฎหมาย ณ ศนูย์บริการ Call Center วฒุิสภา 

 ๒.๑ การพิจารณารับเรื่อง                                                                                ๓ 
 ๒.๒ การใหบ้ริการขอ้มูล                                                                                 ๓ 
 ๒.๓ ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ                                                                  ๓ 

๓. ค่าธรรมเนียมและรายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ       ๓ 

๕. ภาพ Flow chart ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการให้บรกิาร 
    ข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ณ ศนูย์บรกิาร Call Center วุฒิสภา                         ๔ 

๖. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ส านักกฎหมาย  
    ส านกังานเลขาธกิารวุฒสิภา                                                                                    ๖ 
 
 
 



การให้บริการข้อมลูดา้นกฎหมายของส านักกฎหมาย 
ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 

 
 ตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๑๖ ก าหนดหน้าที่และอ านาจ
ของส านักกฎหมาย กล่าวเฉพาะในเรื่องที่เกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายในข้อ ๔ และข้อ ๑๑ 
ดังนี้ 
 “๔ ด าเนินการวินิจฉัย ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็น และตอบข้อหารือเกี่ยวกับ 
กฎหมาย และกฎหมายล าดับรองต่าง ๆ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคล 
ที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภา 
 ๑๑ ด าเนินการจัดท าข้อมูล ข้อเสนอแนะ และให้บริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน  
การปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา  
ข้าราชการ และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา” 
 
 ๑. ภารกิจด้านการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
  การให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการ Call Center 
วุฒิสภา ชั้น ๒ อาคารรัฐสภา โดยจัดตั้งขึ้นเพ่ือให้เป็นหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่หลักในการให้บริการข้อมูล
ทางด้านกฎหมายแก่สมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ข้าราชการ และบุคคล
ที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา ตลอดจนประชาชนทั่วไป โดยมีภารกิจ ดังนี้ 
  ๑.๑ บริการให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือทางกฎหมาย และระบบงาน
เกี่ยวกับกระบวนการนิติบัญญัติของรัฐสภา 
  ๑.๒ บริการค้นคว้าข้อมูลทางกฎหมายทุกประเภท อาทิ รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด กฎ ข้อบังคับ และระเบียบต่าง ๆ 
  ๑.๓ บริการให้ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมร่างกฎหมายตามความต้องการ
ของสมาชิกวุฒิสภา อาทิ การร่างญัตติ การร่างค าแปรญัตติ และการร่างกระทู้ถาม 
  ๑.๔. บริการเอกสารและข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมาย ดังนี้ 
   ๑.๔.๑ ข้อบังคับและรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
    ๑) ข้อบังคับการประชุมสภา 
    ๒) ข้อบังคับว่าด้วยประมวลจริยธรรมของสมาชิกสภา 
    ๓) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
    ๔) เจตนารมณ์รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๔๐ 
    ๕) เจตนารมณ์รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
    ๖) เจตนารมณ์รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
 



๒ 

 

   ๑.๔.๒ เอกสารและข้อมูลทางวิชาการด้านกฎหมาย 
    ๑) เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
    ๒) วารสารจุลนิติ 
    ๓) วารสารเข็มทิศกฎหมาย 
    ๔) รวมกฎหมายประจ าปี 
    ๕) รวมกฎหมายเฉพาะด้าน  
    ๖) เอกสาร ก.ป. 
    ๗) รวมกฎหมายล าดับรอง 
    ๘) สิทธิประโยชน์ของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ 
    ๙) รวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภา 
    ๑๐) ดัชนีสารบัญกฎหมายไทย 
    ๑๑) ค าวินิจฉัยศาลรัฐธรรมนูญเกี่ยวกับวงงานรัฐสภา 
    ๑๒) ร่างกฎหมายน่ารู้ (สรุปสาระส าคัญของร่าง พ.ร.บ.) 
    ๑๓) กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา 
    ๑๔) กฎหมายน่ารู้ 
   ๑.๔.๓ บทความ/เรื่องที่น่าสนใจ 
    ๑) บทสัมภาษณ์ความเห็นทางวิชาการ 
    ๒) บทความทางวิชาการ 
    ๓) สรุปมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔) สรุปการสัมมนาทางวิชาการ 
    ๕) ร่างกฎหมายที่น่าสนใจ 
    ๖) แนะน ากฎหมายใหม่ 
    ๗) สรุปค าพิพากษาของศาลและผลการวินิจฉัย 
    ๘) คมความคิด เข็มทิศรัฐธรรมนูญ 
    ๙) มุมสะท้อนความคิดนิติบัญญัติ : Legal Reflection 
    ๑๐) การปฏิรูปกฎหมาย 
    ๑๑) สารพันปัญหากฎหมาย 
    ๑๒) เกร็ดกฎหมายน่ารู้ 
    ๑๓) หน้าต่างโลก : The knowledge windows 
 
 
 
 
 



๓ 

 
  ๑.๕ บริการติดตอประสานงานกับส วนราชการและหนวยงานที่ เ ก่ียวของกับ 
งานดานนิติบัญญัติ ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา อาทิ ติดตามการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติและพระราชกําหนด หรือสอบถามขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
  ท้ังน้ี จะมีการใหบริการในวันจันทรถึงวันศุกร เวลา ๐๘.๐๐ ถึงเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา  
แตหากอยูในชวงท่ีปดสมัยการประชุม จะมีการใหบริการในเวลา ๐๘.๓๐ ถึงเวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา 
และสามารถติดตอสอบถามเพ่ือขอใชบริการไดท่ีหมายเลขโทรศัพท ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๔ 

 ๒. ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการใหบริการขอมูลดานกฎหมายของสํานักกฎหมาย  
ณ ศูนยบริการ Call Center วุฒิสภา 
  ๒.๑ การพิจารณารับเร่ือง แบงออกเปน ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๒.๑.๑ ใหบริการขอมูลไดทันที 
    ในกรณีท่ีผูขอใชบริการขอใชบริการขอมูลท่ีมีอยูแลว เชน หนังสือ วารสาร 
เอกสารตาง ๆ ท่ีจัดทําโดยสํานักกฎหมาย หรือการขอคําปรึกษาทางกฎหมายในประเด็นที่ไมมีความยุงยาก
หรือซับซอนสามารถตอบขอหารือไดทันที จะใชระยะเวลาในการใหบริการภายใน ๑ ถึง ๕ ชั่วโมง  
   ๒.๑.๒ รับเร่ืองไวพิจารณา 
    ในกรณีท่ีผูขอใชบริการขอใชบริการขอมูลที่มีความยุงยากซับซอน  
มีปญหายุงยากทางกฎหมาย ซึ่งตองใชระยะเวลาในการศึกษาวิเคราะหหรือเปรียบเทียบขอมูล เจาหนาท่ี 
จะมีการรับเรื่องไวเพ่ือทําการศึกษา คนควา และปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชา โดยจะใชระยะเวลา   
๑ ถึง ๕ วัน  
  ๒.๒ การใหบรกิารขอมูล 
   เม่ือดําเนินการศึกษา คนควา และดําเนินการจัดทําหรือรวบรวมขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว 
จะมีการนําเสนอผู บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเ พ่ือพิจารณา และเมื่อผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ใหความเห็นชอบแลวเจาหนาท่ีจะแจงและจัดสงความเห็น ขอหารือ หรือขอมูลวิชาการใหแกผูใชบริการ
ภายใน ๑ วัน หรือตามระยะเวลาท่ีผูขอรับบริการกําหนด 
  ๒.๓. ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   เมื่อผูขอใชบริการไดรับขอมูลทางดานกฎหมายจากเจาหนาท่ีเสร็จเรียบรอยแลว  
สํานักกฎหมายจะมีการสํารวจความพึงพอใจการใหบริการผานแบบสอบถามความพึงพอใจท่ีสํานักกฎหมาย
กําหนด และนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบและเก็บรวบรวมเปนสถิติการใหบริการขอมูลของสํานักกฎหมาย
ตอไป 

 ๓. คาธรรมเนียมและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอรับบริการ 
  การใหบริการขอมูลดานกฎหมายของสํานักกฎหมาย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ไมมีการคิดคาธรรมเนียมการใหบริการ และไมมีรายการเอกสารหลักฐานที่กําหนดใหผูขอรับบริการ 
ตองจัดเตรียมมาเพื่อประกอบการย่ืนคําขอรับบริการ ท้ังน้ี จะมีการสํารวจความพึงพอใจภายหลัง 
การใหบริการผานแบบฟอรมสํารวจความพึงพอใจการใหบริการ สํานักกฎหมาย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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การให้บริการทางกฎหมายของศูนย์บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย 
(ก) บริการให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือทางกฎหมายและระบบงานเก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติของรัฐสภา 
(ข) บริการค้นคว้าข้อมูลทางกฎหมายทุกประเภท อาทิ พระราชบัญญัติ พระราชก าหนด กฎ ข้อบังคับ และระเบียบตา่ง ๆ 
(ค) บริการให้ความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมร่างกฎหมายตามความต้องการของสมาชิกวุฒสิภา  
(ง) บริการเอกสารและข้อมูลทางวิชาการดา้นกฎหมาย อาทิ รัฐธรรมนูญ ข้อบังคบัการประชมุ เอกสารประกอบการพิจารณา  
ร่างพระราชบัญญัติ รวมกฎหมายประจ าปี ต ารากฎหมาย และวารสารจุลนิติ ฯลฯ 
(จ) บริการติดต่อประสานงานกบัส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับงานดา้นนิติบัญญัติ ทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 
           

ไม่เห็นด้วย 

ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการข้อมลูด้านกฎหมาย 
ของส านักกฎหมาย ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 

ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 

เร่ืองที่ขอรับบริการ 
ให้บริการได้ทันทีหรือไม ่

ที่ขอรับบริการ 

พิจารณาด าเนินการและให้บริการข้อมูลด้านกฎหมาย 
ตอบข้อหารือทางกฎหมายได้ทนัที* 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ - ๕ ชั่วโมง 

รับเรื่องไว้เพื่อพิจารณาด าเนนิการและให้บริการข้อมูล
ทางดา้นกฎหมายต่อไป** 

ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

ศึกษา ค้นคว้า และปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ - ๕ วัน 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

เห็นด้วย 

พิจารณา 
ปรับแก้ไข 

แจ้งและจัดสง่ความเห็น ข้อหารือ หรือเอกสารข้อมูล
วิชาการทางดา้นกฎหมาย 

ระยะเวลา : ภายใน ๑ วัน หรือตามระยะเวลา 
ที่ผู้ขอรับบริการก าหนด 

ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลทางดา้นกฎหมาย 
และตอบแบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการ 

หมายเหตุ : * มีข้อมูลตามที่ขออยูแ่ล้ว หรือสามารถสืบค้นข้อมลูเพื่อให้บริการได้ทันที 
     ** ต้องด าเนินการวิเคราะห์ สังเคราะห์และเปรยีบเทียบข้อมลู หรือกรณีที่มปีระเด็นปญัหาข้อยุ่งยากทางกฎหมาย    
                    หรือข้อยุ่งยากในการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมลูวิชาการทางด้านกฎหมาย 

ใช่ ไม่ 
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 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการการให้บริการข้อมูลแล้วทุกครั้ง ส านักกฎหมายจะส ารวจความพึงพอใจ
จากผู้ใช้บริการผ่าน “แบบส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 
เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการของส านักกฎหมายให้มีประสิทธิภาพ  
มากยิ่งขึ้น โดยมีประเด็นวัดความพึงพอใจ ๕ ด้าน ดังนี้ 
 ๑. ความกระตือรือร้นในการให้บริการ 
 ๒. การให้ค าปรึกษามีความถูกต้องและชัดเจน 
 ๓. การให้บริการเป็นไปตามความประสงค์หรือตรงกับความต้องการ 
 ๔. ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 
 ๕. ความเหมาะสมของวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ในการให้บริการ 

 โดยปรากฏแบบฟอร์มการส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ดังนี้ 
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