
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  : ๑. * ยกเว้นกรณีมีประเด็นปัญหาข้อยุ่งยากทางกฎหมายที่จะต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมในการอนุญาตให้เอกสาร  เช่น  
  การให้เอกสารท่ีอาจนําไปสู่การฟ้องร้องหรือร้องเรียน  เป็นต้น 
 ๒. ** หมายถึง  เอกสารที่มีข้อมูลตามที่ขออยู่แล้ว  สํานักไม่ต้องจัดทําขึ้นใหม่  เช่น  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  แบบคําร้องขอให้ 
  ถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง  เป็นต้น 
 ๓. *** หมายถึง  เอกสารท่ีมีข้อมูลตามท่ีขออยู่แล้ว  แต่อาจต้องใช้ระยะเวลาในการค้นหา  โดยคําขอระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการ
  ในลักษณะเข้าใจได้ตามควร  
 ๔. ในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีไม่สามารถดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนดได้  ให้แจ้งเหตุผลให้ผู้รับบริการทราบ  พร้อมท้ัง  บันทึกไว้ใน
  คําขอรับบริการด้วย 

การขอรับข้อมูลข่าวสาร 

ติดต่อด้วยตัวเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ ติดต่อเป็นหนงัสือ 

๑. กรอกแบบคําขอ 
รับบริการ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับเร่ือง
บันทึกเร่ืองที่ขอรับบริการ 

๑. ลงทะเบียนรับของ 
สํานักกํากับและตรวจสอบ 

มีข้อมูลตามที่ขออยู่แล้ว** 
ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับจํานวน
ข้อมูลทีข่อ  แต่ต้องไม่เกิน  
๒๐ นาทีหลังจากพิจารณา 
คําขอ 

มีข้อมูลตามทีข่ออยู่แล้ว*** 
ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับจํานวน
ข้อมูลทีข่อ  แต่ต้องไม่เกิน  
๑ วันทําการ หลังจากพิจารณา
คําขอ 

๒. เจ้าหน้าที่บันทึกเร่ือง
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ระยะเวลา : ภายใน ๑ วันทําการ
หลังจากได้รับเร่ืองฯ *

๓. เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสาร 
ตามคําขอ 

๒. เจ้าหน้าที่พิจารณาคําขอฯ 
ระยะเวลา : ภายใน ๑๕ นาทหีลังจาก
ได้รับคําขอ 

สามารถให้ข้อมูลตามท่ีขอได้ ไม่สามารถให้ข้อมูลตามท่ีขอได้ 

มาตรฐานการให้บริการขอ้มูลข่าวสารด้านการสรรหา  แต่งตั้ง  และถอดถอน 
บุคคลตามท่ีรัฐธรรมนูญและกฎหมายกําหนด  ปงีบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

๓. เจ้าหน้าที ่
แจ้งเหตุผลให้
ผู้ขอทราบ 

๔. ส่งเอกสาร
ให้ผู้ขอ 

ไม่มีข้อมูลตามที่ขอ 
และต้องจัดทําข้ึนมาใหม่ 
ระยะเวลา : ขึ้นอยู่กับจํานวน
ข้อมูลทีข่อ  แต่ต้องไม่เกิน  
๕ วันทําการ หลังจากพิจารณา
คําขอ

สํานักกํากับและตรวจสอบ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
โทร. ๐  ๒๘๓๑  ๙๓๓๖-๗  โทรสาร ๐  ๒๘๓๑  ๙๓๓๒๕


