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ค ำน ำ 

 

 ด้วยส ำนักกฎหมำย ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ มีหน้ำที่และอ ำนำจที่ส ำคัญหลำยประกำร 
ในกำรสนับสนุนภำรกิจด้ำนนิติบัญญัติของวุฒิสภำ อำทิ กำรจัดท ำข้อมูล ข้อเสนอแนะ และเอกสำร  
ทำงวิชำกำรด้ำนกฎหมำย กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และตอบข้อหำรือทำงกฎหมำย ซึ่งภำรกิจต่ำง ๆ 
เหล่ำนี้ล้วนมีควำมส ำคัญในกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนนิติบัญญัติของสมำชิกวุฒิสภำ และก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อบุคคลในวงงำนรัฐสภำตลอดจนประชำชนทั่วไป  

 ดังนั้น ส ำนักกฎหมำยจึงจัดให้มีกำรให้บริกำรข้อมูลด้ำนกฎหมำยของส ำนักกฎหมำย  
ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ชั้น ๒ อำคำรรัฐสภำ และกำรให้บริกำรข้อมูลที่ส ำนักกฎหมำย  
ชั้น ๙ อำคำรรัฐสภำ พร้อมทั้งจัดท ำคู่มือกำรให้บริกำรข้อมูลด้ำนกฎหมำยของส ำนักกฎหมำยฉบับนี้ขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ขอใช้บริกำรเกิดควำมเข้ำใจในแนวทำงและขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรข้อมูลด้ำนกฎหมำย 
ของส ำนักกฎหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 

มกรำคม ๒๕๖๗ 



สารบัญ 

 

หน้า 
 

๑. ภารกิจดา้นการใหบ้ริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านกักฎหมาย  
    ส านกังานเลขาธกิารวุฒสิภา                                                                                                                         ๑                     
 

๒. ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการใหบ้ริการข้อมูลด้านกฎหมาย 
    ของส านกักฎหมาย ณ ศนูย์บริการ Call Center วฒุิสภา 
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๔. ภาพ Flow chart ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการให้บรกิาร 
    ข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ณ ศนูย์บรกิาร Call Center วุฒิสภา                         ๓ 
 
๕. แบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ส านักกฎหมาย  
    ส านกังานเลขาธกิารวุฒสิภา                                                                                   ๕ 
 
 
 

๒ 



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
ทางด้านกฎหมายแก่สมาชกิรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒสิภา 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 อาทิ รัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
เอกสารประกอบการพิจารณา ร่างพระราชบัญญัติ รวมกฎหมายประจ าปี ต ารากฎหมายและวารสาร 
จุลนิติ ฯลฯ 
  ๑.๕ บริการติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านนิติบัญญัติ ทั้งภายในและภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา อาทิ ติดตามการพิจารณา  
ร่างพระราชบัญญัติและพระราชก าหนด หรือสอบถามข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ทั้งนี้ จะมีการให้บริการในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา ๐๘.๐๐ ถึงเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา  
และสามารถติดต่อสอบถามเพ่ือขอใช้บริการได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๑๒๔ 



๒ 

 

 ๒. ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมาย ของ 
ส านักกฎหมาย ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 
  ๒.๑ การพิจารณารับเรื่อง แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๒.๑.๑ ให้บริการข้อมูลได้ทันที 
    ในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการขอใช้บริการข้อมูลที่มีอยู่แล้ว เช่น หนังสือ วารสาร 
เอกสารต่าง ๆ ที่จัดท าโดยส านักกฎหมาย หรือการขอค าปรึกษาทางกฎหมายในประเด็นที่ไม่มี 
ความยุ่งยากซับซ้อนสามารถตอบข้อหารือได้ทันที จะใช้ระยะเวลาในการให้บริการภายใน ๑ ถึง ๕ 
ชั่วโมง  
   ๒.๑.๒ รับเรื่องไว้พิจารณา 
    ในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการขอใช้บริการข้อมูลที่มีความยุ่งยากซับซ้อน มีปัญหา
ยุ่งยากทางกฎหมาย ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการศึกษาวิเคราะห์หรือเปรียบเทียบข้อมูล เจ้าหน้าที่จะมีการ 
รับเรื่องไว้เพ่ือท าการศึกษา ค้นคว้า และปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา โดยจะใช้ระยะเวลา  ๑ ถึง ๕ วัน  
  ๒.๒ การให้บริการข้อมูล 
   เมื่ อด าเนินการศึกษา ค้นคว้า  และด าเนินการจัดท าหรือรวบรวมข้อมูล 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีการน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือพิจารณา และเมื่อผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วเจ้าหน้าที่จะแจ้งและจัดส่งความเห็น ข้อหารือ หรือข้อมูลวิชาการ 
ให้แก่ผู้ใช้บริการภายใน ๑ วัน หรือตามระยะเวลาที่ผู้ขอรับบริการก าหนด 
  ๒.๓. ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   เมื่อผู้ขอใช้บริการได้รับข้อมูลทางด้านกฎหมายจากเจ้าหน้าที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ส านักกฎหมายจะมีการส ารวจความพึงพอใจการให้บริการผ่านแบบสอบถามความพึงพอใจที่ส านักกฎหมาย
ก าหนด และน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและเก็บรวบรวมเป็นสถิติการให้บริการข้อมูล 
ของส านักกฎหมายต่อไป 

 ๓. ค่าธรรมเนียม 
  การให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ไม่มีการคิดค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

 
 
 
 
 
 

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 
 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

ขั้นตอนและมาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการข้อมลูด้านกฎหมาย 
ของส านักกฎหมาย ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 

ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการ 

พิจารณาเร่ือง 
ที่ขอรับบริการ 

พิจารณาด าเนินการและให้บริการข้อมูลด้านกฎหมาย 
ตอบข้อหารือทางกฎหมายได้ทนัที* 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ - ๕ ชั่วโมง 

รับเรื่องไว้เพื่อพิจารณาด าเนนิการและให้บริการข้อมูล
ทางดา้นกฎหมายต่อไป** 

ผู้บังคับบัญชารับทราบ 

ศึกษา ค้นคว้า และปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ - ๕ วัน 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

พิจารณา 
ปรับแก้ไข 

แจ้งและจัดสง่ความเห็น ข้อหารือ หรือเอกสารข้อมูล
วิชาการทางดา้นกฎหมาย 

ระยะเวลา : ภายใน ๑ วัน หรือตามระยะเวลา 
ที่ผู้ขอรับบริการก าหนด 

ผู้ขอรับบริการได้รับข้อมูลทางดา้นกฎหมาย 
และตอบแบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการ 

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



๔ 

 

 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการการให้บริการข้อมูลแล้วทุกครั้ง ส านักกฎหมายจะมีส ารวจความพึงพอใจ
จากผู้ใช้บริการผ่าน “แบบส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา” เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการของส านักกฎหมายให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีประเด็นวัดความพึงพอใจ ๕ ด้าน ดังนี้ 
 ๑. ความกระตือรือร้นในการให้บริการ 
 ๒. การให้ค าปรึกษามีความถูกต้องและชัดเจน 
 ๓. การให้บริการเป็นไปตามความประสงค์หรือตรงกับความต้องการ 
 ๔. ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 
 ๕. ความเหมาะสมของวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ในการให้บริการ 

 โดยปรากฏแบบฟอร์มการส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ ดังนี้ 

 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





สาํนักกฎหมาย สาํนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา




