
คูมือการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ราชการบริหารสวนกลาง



เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่บังคับใช ้1 มิถุนายน 2559 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 1 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

ค าน า 
 
 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง กระบวนการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง ฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ
ภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ ภายใต้สิทธิและหน้าที่
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ พ.ศ. 2550 โดยเนื้อหา
ภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการ
หรือศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือผู้ที่ต้องการศึกษา 
หาความรู้ในเรื่องดังกล่าว  

  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ราชการบริหารส่วนกลาง 
กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลางนี้ จะเกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่และสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
แก่ผู้รับบริการแก่ผู้รับบริการ 
 
 

  ศูนยข์อ้มูลขา่วสารของราชการส านักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารสว่นกลาง 

1 มิถุนายน 2559 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 2 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

บทที่ หัวข้อ หน้า 
   
 คำนำ 1 
 สารบัญ 2 

1 บทนำ 3 
 หลักการและเหตุผล 3 

2 กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

5 

 2.1 ขอบเขต 5 
 2.2 ช่องทางในการให้บริการ 5 
 2.3 ค่าธรรมเนียม 5 
 2.4 คำจำกัดความ 6 
 2.5 หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 7 
 2.6 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 8 

3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 
 ผังกระบวนการ 9 
       - กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
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       - กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

11 

4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเอกสาร  
 4.1 กฎหมายที่เก่ียวข้อง 14 
 4.2 การจัดเก็บเอกสาร 15 
 4.3 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 15 
 4.4 ระบบการติดตามและประเมินผล 15 
 4.5 แบบฟอร์มที่ใช้ 15 
       - ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการของราชการ 16 
 4.6 แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 17 
 4.7 แบบแสดงความคิดเห็น 19 

5 ภาคผนวก  
 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการจัดทำ Work Flow 20 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
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บทที่ 1 

 

บทนำ 
 
 

หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่เกิดขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์
หรือเจตนารมณ์เพ่ือรับรอง “สิทธิได้รู้” (Right to Know ) ของประชาชนหรือสิทธิที่จะรับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
ที่ เกี่ยวกับการดำเนินการของรัฐ เพ่ือประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมือง 
ได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารและการตรวจสอบการใช้อำนาจรัฐ 
อันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหารบ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไป เพ่ือประโยชน์  
ของประชาชนมากยิ่งขึ้น 
 จากวัตถุประสงค์หรือเจตนารมณ์ ของกฎหมายดั งกล่ าว จึ งได้ กำหนดเป็ นมาตรการ 
เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องมีการดำเนินการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ  
และได้บัญญัติในมาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมาย
กำหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ประกอบกับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ ให้ประชาชนเข้าตรวจดู   
ณ ที่ทำการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารว่า “ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร” 
ซึ่งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเพ่ือสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการเองได้ ในเบื้องต้น  สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พิจารณาเห็นว่า เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กำหนดให้เป็นเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น 
ดังนั้น หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่าราชการส่วนภู มิภาค 
คือ จังหวัด และราชการส่วนท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
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เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 ดังนั้น กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง จึงเป็นกระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
แก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่ งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร  
มีวัตถปุระสงค์เพ่ือ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง มีการปฏิบัติถูกต้องเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกันภายใต้ข้อกำหนดของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2. เพ่ือให้ เกิดความมั่น ใจว่าการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้ ใช้บริการ นั้ น 
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพือ่ใช้เป็นเครื่องมือในการทำงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
 4. เพื่อใช้เป็นสื่อกลางในการประสานงานและเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
 
 

กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

 
 
 

2.1 ขอบเขต 

  ใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ครอบคลุมถึงสาระสำคัญตามข้อกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 
ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ในการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ รวมถึงแบบฟอร์มในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์
อย่างยิ่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือผู้ที่ต้องการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

 
2.2 ช่องทางในการให้บริการ 
  (1) ช่องทางท่ี 1 
    ขอข้อมูลด้วยตนเอง ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ราชการบริหารส่วนกลาง ชั้น 2 อาคาร 5 ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ 
อำเภอเมืองนนบุรี จังหวัดนนทบุรี 
  (2) ช่องทางที่ 2 
    ขอข้อมูลด้วยตนเอง ทางโทรศัพท ์หมายเลข 0 2590 1299 
  (3) ช่องทางที่ 3 
    ขอข้อมูลด้วยตนเอง ทางเว็บไซต์ 
    - สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข https://ops.moph.go.th/public/ 
    - กองกลาง https://generalops.moph.go.th/main/?url=main/index/ 
  (4) ช่องทางท่ี 4 
    ขอข้อมูลด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ library.moph@gmail.com 
 
2.3 ค่าธรรมเนียม 
  - ค่าธรรมเนียมกำหนดตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเรียก
ค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ประกาศ ณ วันที่  
7 พฤษภาคม พ.ศ. 2542 ดังนี้ 

https://generalops.moph.go.th/main/?url=main/index/
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  2.3.1 ค่าธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร 
    (1) ขนาดกระดาษ เอ 4   หน้าละไม่เกิน    1      บาท 
    (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 4   หน้าละไม่เกิน    1.50   บาท 
    (3) ขนาดกระดาศ บี 4   หน้าละไมเ่กิน    2      บาท 
    (4) ขนาดกระดาษ เอ 3   หน้าละไม่เกิน    3     บาท 
    (5) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2  หน้าละไม่เกิน    8     บาท 
    (6) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1  หน้าละไม่เกิน    15    บาท 
    (7) ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0  หน้าละไม่เกิน    30   บาท 
  2.3.2 การเรียกค่าธรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ หรือในอัตรา 
ที่เกินกว่าที่กำหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสำเนาที่เป็นสื่อประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง 
  2.3.3 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคำรับรองละไม่เกิน 5 บาท  
  2.3.4 ในกรณีที่ผู้ขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐจะพิจารณา
ยกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมได้ตามควรแก่กรณีได้ 
 
2.4 คำจำกัดความ 
 ข้อมูลข่าวสาร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ 
ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได ้
 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุม 
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสาร 
เกี่ยวกับเอกชน 
 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่เป็น “สิ่งเฉพาะตัว” 
ของบุคคล ไม่ว่าในแง่มุมใด เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการทำงาน ประวัติอาชญากรรม  
เป็นต้น  
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุม 
การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรฐั 
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2.5 หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้
กำหนดเกีย่วกับการจัดทำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 (1) สถานที่ตั้งของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   1.1 จัดตั้งภายในสำนักงาน โดยจัดเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารในห้องใดห้องหนึ่งเป็นสัดส่วน แต่ถ้า 
มีพ้ืนที่น้อยจัดเป็นห้องไม่ได้ ให้จัดเป็นมุมหนึ่งของห้องในสำนักงานนั้น ซึ่งถ้าไม่สามารถเก็บข้อมูลข่าวสารไว้ได้ทั้งหมด
ในที่เดียวก็สามารถแยกเก็บไว้ต่างหากได้ แต่ต้องคำนึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจข้อมูลข่าวสารประกอบ
ในประเด็นนี้ด้วย 
   1.2 จัดตั้งภายนอกสำนักงาน โดยจัดในห้องสมุดของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียงได้
ทั้งนี้ ควรจัดทำป้ายชื่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ (ชื่อหน่วยงาน) ติดไว้ด้วย 
 (2) การมอบหมายหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
   หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง ควรมอบหมายหน่วยงานย่อยเพียงหน่วยงานเดียวขึ้นมารับผิดชอบ 
การดำเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ไม่ควรแบ่งกระจายออกไปตามหน่วยงานต่าง ๆ และควรมี เจ้าหน้าที่  
ในหน่วยงานนั้นรับผิดชอบโดยตรง 
 (3) วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   ควรจัดให้มีตู้ หรือชั้น และแฟ้มสำหรับใช้จัดเก็บเอกสารและดัชนีของข้อมูลที่จัดเก็บ โต๊ะ 
และเก้าอ้ีสำหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 
 (4) การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   4.1 ระบบการจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร 
     - จำแนกข้อมูลตามหน่วยงานในสังกัดและหมายเลข (รหัส) ประจำข้อมูลข่าวสารนั้น
     - ให้ แต่ ละหน่ วยงานแยกข้ อมู ลออกเป็ นหมวด / เรื่ อง ตามมาตรา 9 (1) ถึ ง (8)  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จัดตั้งเป็นแฟ้ม 
     - ภายในหมวด / เรื่องให้จัดลำดับตัวอักษรของเรื่องภายในแต่ละแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
    - ในแฟ้มควรจัดทำบัตรนำคั่นประเภทข้อมูลข่าวสารและหมวด / เรื่องข้อมูล 
 

จำแนกตาม 
หน่วยงาน 

ข้อมูลข่าวสาร 
จัดหมวดตาม 
มาตรา 9(1)-(8) 

จัดแบ่งเรื่อง 
ตามลำดับ 
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เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

2.6 ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 
  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 9 เป็นประเภทของข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนตรวจดู ได้แก่ 
 (1)  ผลการพิจารณาหรือคำวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน  
 (2)  นโยบายในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดของหน่วยงานของรัฐ เช่น นโยบายกระทรวง 
กรม จังหวัด เช่น นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นต้น 
 (3)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐ เช่น  
แผนยุทธศาสตร์จังหวัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ แผนแม่บทของหน่วยงาน หรือแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ 
ของปีที่ดำเนินการที่กำหนดไว้ในแผน เป็นต้น  
 (4)  คู่มือหรือคำสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 
ของเอกชน เช่น หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนในการขอรับบริการเรื่องต่าง ๆ จากหน่วยงานของรัฐ  
 (5)  สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งเป็นกรณีที่มีข้อมูลข่าวสารที่ประชาชน 
ควรรู้และมิได้ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา เพียงแต่ได้อ้างถึงในราชกิจจานุเบกษาก็จะต้องนำเอกสารที่อ้างถึง
ดังกล่าวมารวมไว้ให้ตรวจดู เช่น ประกาศคณะกรรมการควบคุมการประกอบวิชาชีพบัญชีฯ 
 (6)  สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 
ในการจัดทำบริการสาธารณะ เช่น สัญญาการเดินรถประจำทาง การทำไม้ การทำเหมืองแร่ / สัญญาให้ผลิตสุรา / 
สัญญาให้บริการโทรศัพท ์เป็นต้น 
 (7)  มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 
ทั้งนี ้ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการพิจารณาไว้ด้วย 
 (8)  ข้อมูลข่าวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ได้แก่ 
•   ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาของหน่วยงานต่าง จะต้องนำมารวมไว้ให้ตรวจ 
อย่างน้อย 1 ปี นับแต่วันลงนาม 
•   ผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกแห่งจะต้องจัดทำสรุปผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้างเป็นประจำทุกเดือน แล้วนำมารวมไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ โดยสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างนี้ 
จะต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อย คือ จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีใด มีผู้เข้าร่วมจัดซื้อจัดจ้างจำนวนกี่ราย เป็นใครบ้าง 
ผู้ใดได้รบัการคัดเลือก ในวงเงินเท่าใด และสรุปเหตุผลที่คัดเลือกผู้รับจ้างรายดังกล่าวด้วย 
  ข้อมูลข่าวสารที่จัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามวรรคหนึ่ง ถ้ามีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผย
ตามมาตรา 14 หรือ มาตรา 15 อยู่ด้วย ให้ลดหรือตัดทอนหรือทำโดยประการอ่ืนใดที่ไม่เป็นการเปิด เผย
ข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดู ขอสำเนา 
หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรัฐ 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้ ในการนี้ ให้คำนึงถึง
การช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยประกอบด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  คนต่างด้าวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดให้เป็นไปตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวง 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 9 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 
บทที่ 3 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
 
 
3.1 ผังกระบวนงาน 
 
กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง 
 

ลำดับ กระบวนงาน ใช้เวลา  
(PT / WR) 

ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

5 นาที 
 

ไม่ม ี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

2  
 
 

5 นาที 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

3  
 
 

5 นาที 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

4  
 
 

5 นาที 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

5  
 
 
 
 

5 นาที 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหนา้ที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

(1) ตรวจสอบว่ามีขอ้มูลข่าวสารในศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการฯ  
หรือไม่ 

(3) ให้การชว่ยเหลือ / แนะนำ โดยการค้นหาจากดัชน ี
หรือที่แยกเก็บ 

ต่างหาก 

(4) ถ่ายสำเนา 

(5) ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

(2) กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการฯ ให้การช่วยเหลือ / 
แนะนำ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 10 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง  
 
(1) ขอบเขต 
  เริ่มจากเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ราชการบริหารส่วนกลาง ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ตามท่ีผู้รับบริการต้องการหรือไม ่
 
(2) ขั้นตอนการปฏิบัตกิาร 
  1. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ทำการตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ตามที่ผู้รับบริการต้องการหรือไม่ 
  2. กรณีมีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ให้การช่วยเหลือ แนะนำ ค้นหาจากดัชนี 
  3. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ให้การช่วยเหลือ แนะนำ ค้นหาจากดัชนี หรือที่แยกเก็บ 
  4. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ถ่ายสำเนาข้อมูลที่ขอ 
  5. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ลงนามรับรองสำเนาถูกต้องข้อมูลที่ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 11 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง  
 

ลำดับ กระบวนงาน ใช้เวลา  
(PT / WR) 

ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

5 นาที 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 
 

2  
 
 
 

5 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 
 

3  
 
 
 

10 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

4 
 
 
 

 2 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

5  
 
 
 

2 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

6  
 
 
 

1 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

7  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
15 วัน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

 

(2) ศูนย์ปฏบิัติการต่อตา้นการทุจริต 
กระทรวงสาธารณสุข 

(2) กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ แต่มใีนหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 
ให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มคำขอ 

 

(1) ตรวจสอบว่ามีขอ้มูลข่าวสารในศูนยข์้อมูลข่าวสารของราชการฯ  
หรือไม่ 

(3) ให้การชว่ยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มคำขอ 

(4) ขอรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ทีอ่ยู ่เพื่อติดต่อกลับ 

(5) กรณีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว เจ้าหนา้ที่ประจำศูนย์ฯ  
ขอดูหลักฐาน 

(6) แนะนำให้ผูรั้บบริการไปตืดต่อแหล่งข้อมูลข่าวสารอื่น 

(7) นำเอกสารส่งหน่วยงานรับผิดชอบขอ้มูล พิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่  

ก 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 12 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

ลำดับ กระบวนงาน ใช้เวลา  
(PT / WR) 

ค่าธรรมเนียม ผู้รับผิดชอบ 

 
8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

9  
 
 
 

5 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 นาที ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าหน้าที่ 
ประจำศูนย์ฯ 

 

 
กรณีไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง  
 
(1) ขอบเขต 
  เริ่มจากเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ตามที่ผู้รับบริการต้องการหรือไม่ หากพบว่าไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลฯ  
แต่มีในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มคำขอ กรณีสงสัยว่าเป็นคนต่างด้าว เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ฯ ขอดูหลักฐานจากผู้รับบริการ และแนะนำให้ไปติดต่อแหล่งข้อมูลข่าวสารอ่ืน นำเอกสาร 
ส่งหน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูล เพ่ือให้หน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
ตามคำขอได้หรือไม่ ติดต่อผู้รับบริการและทำการนัดหมายเพ่ือฟังคำขอ ถ่ายสำเนา และลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
 
 
 

(8) ติดต่อผู้รบับริการ ทำการนัดหมายเพื่อฟังคำขอ  

ก 

(9) ถ่ายสำเนา  

(10) ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 13 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

(2) ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
  1. เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง ทำการตรวจสอบว่ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ตามที่ผู้รับบริการต้องการหรือไม ่
  2. กรณี ไม่มีข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ราชการบริหารส่วนกลาง แต่มีในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ให้ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มคำขอ 
  3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง ให้การช่วยเหลือผู้รับบริการในการกรอกแบบฟอร์มคำขอ 
  4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง ขอรายละเอียด ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ ของผู้รับบริการเพ่ือทำการติดต่อกลับ 
  5. กรณีสงสัยว่าผู้รับบริการเป็นคนต่างด้าว เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง ขอดูหลักฐานจากผู้รับบริการ 
  6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง แนะนำให้ผู้รับบริการไปตืดต่อแหล่งข้อมูลข่าวสารอ่ืน 
  7. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง นำเอกสารส่งหน่วยงานรับผิดชอบข้อมูล เพ่ือให้หน่วยงานที่รับผิดชอบข้อมูลพิจารณาว่าจะเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารตามคำขอได้หรือไม่ 
  8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลางติดต่อผู้รับบริการและทำการนัดหมายเพื่อฟังคำขอ 
  9. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง ถ่ายสำเนาข้อมูลที่ขอ 
  10. เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนกลาง ลงนามรับรองสำเนาถูกต้องข้อมูลที่ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 14 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 
บทท่ี 4 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง และเอกสาร 
 
 
 
4.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
    2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
     2.1 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2541  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดพิมพ์หรือจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ใช้บังคับ 
      2.2 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2541 
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
      2.3 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 7 พฤษภาคม พ.ศ. 2542 
เรื่อง การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำเนา หรือขอสำเนาที่มีคำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
     2.4 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 21 ตุลาคม พ.ศ. 2542 
เรื่อง กำหนดให้ประกาศประกวดราคาและประกาศสอบราคาของหน่วยงานของรัฐที่หัวหน้าส่วนราชการ  
ลงนามแล้วเป็นข้อมูลข่าวสารที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
      2.5 ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ 1 ธันวาคม พ.ศ. 2543 
เรื่อง กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับผลพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐเป็นข้อมูลข่าวสาร  
ที่ต้องจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามมาตรา 9(8) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
     2.6 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 25 มิถุนายน พ.ศ. 2541 
       2.7 กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 15 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

4.2 การจัดเก็บเอกสาร 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขราชการ
บริหารส่วนกลาง
กระบวนการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร  
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ สำนักงาน
ปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ราชการบริหารส่วนกลาง 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  
สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง 

1 ปี  

เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
https://www.oic.go.th/infocenter2/222/ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  
สำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ราชการ
บริหารส่วนกลาง 

Available 

 
4.3 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
  บุคลากรในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข และบุคคลภายนอก 
 
4.4 ระบบการติดตามและประเมินผล 
  - ร้อยละความพึงพอใจต่อการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
  - ระดับความสำเร็จในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
 
4.5 แบบฟอร์มที่ใช้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 16 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

ทะเบียนผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการของราชการ 
ส่วนราชการ / หน่วยงาน ............................................. 

ประจำเดือน .................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 17 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

4.6 แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

แบบรายงานสถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ส่วนราชการ / หน่วยงาน................................................. 

ประจำเดือน........................................ พ.ศ. ......................... 
 

1. สถิติการให้บริการ 
รายการ จำนวน 

จำนวนผู้มาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร (ราย)  
จำนวนการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร (ราย / เรื่อง)  
จำนวนการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการข้อมูล (คร้ัง / เร่ือง)  
 

2. สาเหตุที่มีการปฏิเสธการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เนื่องจาก 
 2.1............................................................................................................................................ 
 2.2............................................................................................................................................ 
 2.3............................................................................................................................................ 
3. กรณีมีการร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ ข้อมูลข่าวสาร (กรุณาระบุเร่ืองที่มีการร้องเรียน) 
 3.1.......................................................................................................................................... 
 3.2.......................................................................................................................................... 
 3.3.......................................................................................................................................... 
4. สรุปผลการสำรวจความคิดเห็นในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร (รอบ 1 เดือน) 
 4.1 เพศ      ชาย .................. คน หญิง .................... คน 
       อาชีพ   ข้าราชการ ......... คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ .......... คน    ลูกจ้างภาครัฐ .............. คน 
             อื่น ๆ ................. คน 
 

 4.2 ข้อมลูที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่     มี ......... คน      มีแต่ไม่ครบ ......... คน      ไม่มี ......... คน 
       เจ้าหน้าท่ีจะรับจัดหาใหภ้ายหลัง  ........................ คน  
                  เจ้าหน้าท่ีได้แนะนำแหล่งข้อมูลที่ต้องตดิต่อเพิ่ม ............. คน 
 

 4.3 ความถูกต้อง/ทันสมัยของข้อมูล 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............ คน     ไม่ถูกต้อง .............. คน 
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ ................ คน 
       ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปจัจุบนั ............... คน  
 

 4.4 สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลมคีวามพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก .............. คน ปานกลาง .............. คน  น้อย ............. คน 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 18 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 4.5 ท่านได้รับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด 
       1) สถานท่ี  มาก ........... คน   ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
       2) การให้บริการ มาก ........... คน   ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 

      3) เจ้าหน้าท่ี      มาก ........... คน   ปานกลาง ............ คน  น้อย ............ คน 
 

4.6 ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
1) .................................................................................................................................... 
2) .................................................................................................................................... 
3) .................................................................................................................................... 

 

5. การดำเนินการแก้ไข ปรับปรงุการให้บริการของส่วนราชการ / หน่วยงาน 
  1) .................................................................................................................................... 
  2) .................................................................................................................................... 
  3) .................................................................................................................................... 
  4) .................................................................................................................................... 
  5) .................................................................................................................................... 
6. สว่นราชการ / หน่วยงานของท่าน เคยได้รับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก สำนักงานคณะกรรมการ   
    ข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) / สำนักงาน ก.พ.ร. หรือไม่ 
 

     เคย    (ระบุ วัน/เดือน/ปี) ......................................     ไม่เคย 
   
 
 
      (ลงชื่อ) ............................................... ผู้รายงาน 
       (                              ) 
             ตำแหน่ง .................................................... 
     วัน / เดือน / ปี ........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขท่ี WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 19 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

4.7 แบบแสดงความคิดเห็น 
 

แบบแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร..........................................(ชื่อส่วนราชการ / หน่วยงาน) 

 

------------------------------------- 
 
การแสดงความคิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์ในการนำไปปรับปรุงการให้บริการให้ดีขึ้น 
 
1.  วันที่มารับบริการ ................. เดือน ............................. พ.ศ. ................... 
2.  เพศ         ชาย  หญิง 
     อาชีพ   ข้าราชการ       พนักงานรฐัวิสาหกิจ       ลูกจ้างภาครัฐ      อื่นๆ 
(ระบุ)...................................... 
3. ข้อมูลที่ท่านต้องการมีให้ท่านหรือไม่                         
      มี           มีแต่ไม่ครบ          ไม่มี  
              เจ้าหน้าที่รับจะจัดหาให้ภายหลัง   
              เจ้าหน้าที่ได้แนะนำแหล่งข้อมูลที่ต้องติดต่อโดยตรงหรอืเพิ่มเติม 
4.  ความถูกต้อง / ทันสมัยของข้อมูล 
               ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตรงตามความต้องการ 
    ไม่ถูกต้อง  และไม่เป็นปัจจุบัน 
               อื่นๆ (ระบุ)...................................................................... ......................... 
5.  สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับบริการข้อมูลข่าวสารมีความพร้อมและสะดวกมากน้อยเพียงใด 
       มาก   ปานกลาง   น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
6.  ท่านได้รบัความพงึพอใจจากการมาขอรับบริการมากน้อยเพียงใด                     
 6.1 สถานที่ 
                    มาก       ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก................................................ 
 6.2 การให้บริการข้อมูล 
                    มาก       ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 6.3 เจ้าหน้าที่ 
                    มาก   ปานกลาง       น้อย  เนื่องจาก ............................................... 
 

7. ข้อมูลที่ท่านต้องการเพิ่มเติม คือ
................................................................................................................................................... 
8.  ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆ    
....................................................................................................................................................   
.................................................................................................................................................... 
 

ขอขอบพระคุณที่กรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ราชการบริหารส่วนกลาง 

เร่ือง กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
เอกสารเลขที ่WI-OPS/OIC-JN-00 แก้ไขครั้งท่ี 0 ฉบับท่ี  
วันที่บังคับใช้  1 มิถุนายน 2559 หน้า 20 ของ 20 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นสมบติัของศูนยข่์อมูลข่าวสารของราชการ ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข เท่านัน้ หา้มน าไปใชภ้ายนอกหรือท าซ ้าโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 
บทท่ี 5 

 

ภาคผนวก  
 
 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการจัดทำ Work Flow 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 
 
 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 
 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเห็น 
การลงนาม เป็นต้น 

 
 
 
 
 

 
 

แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 
และการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 





































 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

 
ช่ือหน่วยงาน : ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต กระทรวงสาธารณสุข 
วัน/เดือน/ป ี: 29 เมษายน 2567 
หัวข้อ: คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
 สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
 คู่มือการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานปลัดกระทรวง
 สาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

 
Link ภายนอก: ไม่มี 
 
หมายเหต:ุ ………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................... ...................................................................................... 

 

ผู้รับผดิชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
พศวีร์  วัชรบุตร พศวีร์  วัชรบุตร 

(นายพศวีร์  วัชรบุตร) (นายพศวีร์  วัชรบุตร) 
ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ (แทนหัวหน้า) 
วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 

  
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมลูขึ้นเผยแพร ่

พศวีร์  วัชรบุตร 
(นายพศวีร์  วัชรบุตร) 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
วันที่  29  เดือน เมษายน พ.ศ. 2567 

 




