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คํานํา 

       คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ (สช.) จัดทํา 

ขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูมารับบริการ 

ณ ศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ 

จะตองมีการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการภายในหนวยงานเพื่อใหประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบ 

การดําเนินงานของรัฐ เนื้อหาของคูมือฉบับนี้ระบุถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน 

ผูมารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนยขอมูลขาวสาร ซึ่งจะเปนประโยชนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติงานประจํา 

ศูนยขอมูลขาวสารหรือผูที่ตองการศึกษาหาความรูในเรื่องดังกลาว  

        การจัดทําคูมือฉบับนี้ คณะผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาจากหนังสือ คูมือ และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ  
หากผูใชบริการเห็นควรใหมีการปรับปรุงแกไขเพื่อการพัฒนาระบบการใหบริการศูนยขอมูลขาวสาร สช. ยินดี 
รับขอเสนอดังกลาว เพื่อใหเกิดการพัฒนาระบบการใหบริการขอมูลขาวสารของ สช. ตอไป  

ศูนยสารสนเทศและขอมูลขาวสาร 
 สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 
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1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ

    พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายที่บัญญัติขึ้นเพื่อรับรองสิทธิไดรู 

(Right to Know) ขอมูลขาวสารราชการของประชาชน โดยแตละหนวยงานของภาครัฐตองจัดใหมีการเผยแพร 

ขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาที่และภารกิจของหนวยงาน นอกจากนี้ยังตองใหประชาชนสามารถใช 

สิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงาน เพื่อใหเกิดกระบวนการตรวจสอบการใชอํานาจของหนวยงาน 

ภาครัฐใหมีความโปรงใส รวมถึงคุมครองการละเมิดสิทธิของประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ 

        การดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ถือเปนภารกิจของหนวยงาน 

ภาครัฐที่ตองดําเนินการเพื่อแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนและกระบวนการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ และการ 

สงเสริมใหประชาชนไดรับรูและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการ (Pubic inspection) รวมท้ังการใหมีการจัด 

ตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการเพื่อใหประชาชนสามารถเขาถึงและตรวจดูขอมูลขาวสารได  

   ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ จัดขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน ตามมาตรา 9 แหง 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ท่ีบัญญัติใหหนวยงานของภาครัฐตองจัดใหมีขอมูล 

ขาวสาร ของราชการตามที่กฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ดังนั้น ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ 

จึงมีภารกิจในการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษาที่เปนประโยชน โดยประชาชนที่มาขอรับบริการจะไดรับขอมูล 

ที่ถูกตอง ไดรับความสะดวกและรวดเรว็  

2. หลักเกณฑและขั้นตอนการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

     พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ 

ราชการ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได 

กําหนดเก่ียวกับการจัดทําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สรุปไดดังน้ี 

2.1 สถานท่ีต้ังของศูนยขอมูลขาวสาร

                  ก. จัดตั้งภายในสํานักงาน   โดยจัดเปนศูนยขอมูลขาวสารในหองใดหองหนึ่งเปนสัดสวน   แตถามี

พื้นที่นอยจัดเปนหองไมได ใหจัดเปนมุมหนึ่งของหองในสํานักงานนั้น ซึ่งถาไมสามารถเก็บขอมูลขาวสารของ 

ราชการไวไดท้ังหมดในท่ีเดียวก็สามารถแยกเก็บไวตางหากได แตตองคํานึงถึงความสะดวกของประชาชน

ผ ู้ขอตรวจขอมูลขาวสารประกอบดวย  

          ข. จัดตั้งภายนอกสํานักงาน  โดยจัดในหองสมุดของหนวยงานอื่นที่อยู่ในบริเวณใกลเคียงได  ทั้งนี้ 

ควรจัดทําปายช่ือศูนยขอมูลขาวสารของราชการ (ชื่อหนวยงาน) ติดไวดวย

2.2 การมอบหมายหนวยงานและเจาหนาทีผู่รับผดิชอบ

หนวยงานของรัฐแตละแหง   ควรมอบหมายหนวยงานยอยเพียงหนวยงานเดียวข้ึนมารับผิดชอบ 

การดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสารฯ ไมควรแบงกระจายออกไปตามหนวยงานตางๆ และควรมีเจาหนาท่ีใน 

หนวยงานน้ันรับผิดชอบโดยตรง
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2.3 วัสดุอุปกรณท่ีจําเปนภายในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ

                 ควรจัดใหมีตู้หรือชั้นและแฟมสําหรับใชจัดเก็บเอกสารและดัชนีของขอมูลที่จัดเก็บ โตะและเกาอี้ 

สําหรับผู้มาขอตรวจดูขอมูลขาวสาร 

2.4 การจดัเกบ็ขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

ระบบการจัดเก็บขอมูลขาวสาร

        ก. จําแนกขอมูลตามหนวยงานยอยในองคกรและหมายเลข (รหสั) ประจําขอมูลขาวสาร 

       ข. จําแนกขอมูลออกเปนหมวด/เรือ่งของขอมูลตามมาตรา 9(1)-(8) แหงพระราชบัญญัติ 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และจัดตั้งเปนแฟม 

 ค. ภายในหมวด/เรื่องใหจัดลําดับตัวอักษรของเรื่องภายในแตละแฟม และจัดทําบัตรนํา 

คั่นประเภทขอมูลขาวสารและหมวด/เร่ืองของขอมูล 

3. ขอมลูขาวสารตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540

ขอมูลขาวสารตาม มาตรา 9 เปนประเภทของขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนตรวจดู ไดแก 

1. ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยงและคําสั่งที่เกี่ยวของ

ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 

2. นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4)

3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ

4. คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน

5. สิ่งพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทําบริการสาธารณะ 

7. มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ให

ระบุรายชื่อ รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการพิจารณาไวดวย 

8. ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผยตาม 

มาตรา 14 หรือมาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผยขอมูล 

ขาวสารสวนนั้น 

บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํา 

รับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควร หนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึงการชวยเหลือผูมีรายได 

นอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอื่น  

คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใด ใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง
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4. ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ

 สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ (สช.) ตระหนักถึงความสําคัญในการใหบริการขอมูลขาวสาร

ดังกลาว จึงจัดตั้ง “ศูนยขอมูลขาวสาร” เพื่อทําหนาที่ในการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชน สงเสริม 

การบริหารราชการแผนดินที่มีธรรมาภิบาล ปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐตาม 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 รวมถึงยังใหบริการขอมูลขาวสารขององคกรเกี่ยวกับการ 

ดําเนินงานภายใตพระราชบัญญัติสุขภาพแหงชาติ พ.ศ. 2550 มีพันธกิจ “สานพลังความรู  นโยบาย และสังคม 

เพื่อนําไปสูนโยบายสาธารณะเพื่อสุขภาพแบบมีสวนรวมบนพืน้ฐานทางปญญา” และวิสัยทัศน “ระบบสุขภาพ 

ไทยพฒันาจากกระบวนการนโยบายสาธารณะแบบมสีวนรวมบนพื้นฐานทางปญญา (Participatory Public 

Policy Process based on Wisdom: 4PW )  

5. วัตถุประสงค

         การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาต ิ(สช.) 

มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร สช. หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของมีการปฏิบัติท่ีถูกตอง

ภายใตขอกําหนดของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มีประสิทธิภาพและ

เปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางานของผูเก่ียวของทุกระดับ

4. เพื่อใชบริหารหนวยงาน สามารถใชติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน

5. เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร สช.

      ศูนยขอมูลขาวสารของ สช. มีการใหบริการขอมูลขาวสาร 2 รูปแบบ ไดแก ศูนยขอมูลขาวสารทาง 

กายภาพ ตั้งอยูที่ชั้น 3 อาคารสุขภาพแหงชาติ เลขที่ 88/39 ซ.ติวานนท 14 ถ.ติวานนท หมูที่ 4 ต.ตลาดขวัญ 

อ.เมือง จ.นนทบุรี และศูนยขอมูลขาวสารทางอิเล็กทรอนิกส โดยมีชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ ทาง 

สื่อสังคมออนไลนไดแก เพจ infocenter สช. และกลุม line@ เพื่อการเขาถึงขอมูลขาวสาร ที่เกี่ยวของกับ 

การดําเนินงานตามกฎหมายทั้ง 2 ฉบับ รวมทั้งประเด็นนโยบายสาธารณะแบบมีสวนรวมอื่นๆ เพื่อใหเกิดการ 

นําขอมูลขาวสารไปใชประโยชนขององคกร ภาคีเครือขาย และประชาชน 

https://infocenter.nationalhealth.or.th/�
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6. ขอบเขต

     คูมือการปฏิบัติงานการใหบริการขอมูลขาวสารฉบับนี้ ครอบคลุมถึงสาระสําคัญตามขอกฎหมายขอมูล 

ขาวสาร ระเบียบปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ขั้นตอน 

ปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการ 

ปฏิบัติที่เกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสาร หรือผูที่ตองการศึกษาหา 

ความรูเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ 

7. คําจํากัดความ

    “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ขอมูลขาวสารตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการที่อยูใน 

ความครอบครองหรือควบคุมดูแลของสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

  “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบขอมูลขาวสาร 

    “ศูนยขอมูลขาวสาร” หมายความวา ศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ

8. หนาที่ความรับผิดชอบ

   การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ของราชการเกี่ยวของกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลท่ีเกี่ยวของ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ - กํากับดูแล ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายขอมูล 

ขาวสารของราชการ 

2. รองเลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ - รับผิดชอบ ควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติตาม

กฎหมายขอมูลขาวสารของศูนยขอมูลขาวสารของ

สํานักงานใหเปนไปอยางเครงครัด 

3. คณะกรรมการขอมูลขาวสาร (คําสั่งสํานักงาน

คณะกรรมการสุขภาพแหงชาติที่ 93/2560 ลงวันที่ 

15 พฤษภาคม 2560 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ 

สุขภาพแหงชาติที่ 

1. กําหนดนโยบายและยุทธศาสตร หลกัเกณฑ 

มาตรการแผนการดําเนินงาน หรือคูมือการปฏิบัติงาน

ดานขอมูลขาวสาร  

2. ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับการ

จัดทํา และปรับปรุงขอมูลขาวสารของ สช. ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

หรือขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีเปนประโยชนตอราชการ 
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3. ใหคําแนะนําหรือเสนอความคิดเห็นเก่ียวกับปญหา

และอุปสรรค รวมทั้งแนวทางในการแกไขปญหาหรือ 

อุปสรรคที่เกี่ยวของกับการดําเนินการตามพระราช 

บัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   

4. ประเมินผลการดําเนินงานและปรับปรุงการ

ดําเนินงานของดานขอมูลขาวสารของ สช. เพื่อใหมี 

ความเหมาะสมและทันสมัย 

4. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร

ประกอบดวย 

4.1 ผูอํานวยการศูนยขอมูลขาวสาร 

4.2 เจาหนาท่ีของศูนยสารสนเทศและขอมูลขาวสาร 

1. บริหารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร

ของศูนยขอมูลขาวสารของสช.อยางเปนระบบ 

2. ดําเนินการจัดสถานท่ีศูนยขอมูลขาวสารให

ประชาชนสามารถใชบริการไดสะดวก 

3. ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑการใหบริการ

ศูนยขอมูลขาวสารของ สช. 

9. หลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการของหนวยงาน

        จัดทําขึ้นเพื่อใหเกิดการใหบริการแกผูมารับบริการอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และใหผูรับบริการเกิด 

ความพึงพอใจ ซึ่งจะกอใหเกิดประโยชนตอ เจาหนาที่ของศูนย และหนวยงานดวย 

มีขั้นตอนการใหบริการ ดังนี้ 

1. รับเรื่องคําขอขอมูลขาวสารจากผูรับบริการ ณ จัดรับบริการ ซึ่งผูเขียนตองระบุรายละเอียดใหชัดเจน

ดังนี้ 
           1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับผูขอขอมูล เชน ชื่อ ที่อยู สถานที่ติดตอ หมายเลขโทรศัพท E-mail และ 

วันที่ขอขอมูล 

        1.2 รายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่สนใจ วิธีการไดขอมูล (ตองการดู/สําเนา) หรือ 

(ตองการสําเนาที่มีความถูกตอง) 

        1.3 เหตุผลท่ีขอขอมูล 

2. หากเปนขอมูลทั่วไป สามารถใหบริการขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดําเนินงานของ

หนวยงานใหนําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุมัติเปนรายกรณี 

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ

       การบริการขอมูลขาวสารควรมุงเนนการใหบริการอยางรวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหผูรับบริการ 

เกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

ขอพึงปฏิบัติ 



10. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สช.

ระยะเวลาในการดำเนินงานแตล่ะขั้นตอน 
1. กรณีที่ประชาชนขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และศูนย์ฯ มีข้อมูลข่าวสารพร้อมที่จะจัดให้ได้ จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายในวันที่รับคำขอ
2. กรณีที่ข้อมูลข่าวสารมีจำนวนมากให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน

หมายเหตุ: ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญํติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 ในกรณีที่ประชาชนต้องการยื่นอุทธรณ์ สามารถยื่นหนังสืออุทธรณ์ไปที่สำนักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี และรอฟังผลการพิจารณาของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใน 60 วัน 

ภายใน 1 วัน 
(กรณีมีข้อมูล
ข่าวสารพร้อม

จัดให้ได้) 

ภายใน 60 วัน
(รอฟังผลการ

พิจารณา 
กรณีใช้สิทธ ิ
ยื่นอุทธรณ์) 

ภายใน 15 วัน 
(กรณีข้อมูล

ข่าวสาร 
มีจำนวนมาก) 
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คําอธิบายแผนผังข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 ณ ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

1. เม่ือมีผูมาขอใชบริการขอมูลขาวสาร เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารจะตองแนะนําใหผูมาขอ

ใชบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดลงทะเบียน เพื่อเปนหลักฐานของทางราชการและเพื่อการเก็บสถิติ 

2. แนะนําใหประชาชนตรวจสอบขอมูลเบื้องตนจากดัชนีที่ศูนยขอมูลขาวสารไดจัดทําเตรียมไวเพื่อ

สืบคนหาขอมูลขาวสารตามท่ีตองการ 

3. ชวยเหลือในการใหคําแนะนําและคนหาขอมูลขาวสารใหประชาชน

4. หากมีการจัดแยกขอมูลขาวสารท่ีมีไวบริการประชาชนตรวจคน จะตองเก็บไวตางหากและตองให

คําแนะนํากับประชาชนวาจะตองไปติดตอตรวจดูขอมูลขาวสารใด ณ ท่ีใด อยางไร ท้ังนี้ตองคํานึงความสะดวก

ของประชาชนเปนหลัก 

5. เมื่อประชาชนขอถายสําเนาเอกสารที่ขอตรวจดู เจาหนาที่จะดําเนินการถายสําเนาให โดยมีอัตรา

คาธรรมเนียมการทําสําเนาและการรับรองสําเนาขอมูลขาวสาร  ตามประกาศที่คณะกรรมการขอมูลขาวสาร 

กําหนด โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ  

6. หากประชาชนตองการใหรับรองสําเนาถูกตอง เจาหนาท่ีจะดําเนินการใหโดยไมคิดคาธรรมเนียม

7. กรณีที่ไมมีขอมูลขาวสารในศูนยขอมูลขาวสาร แตมีอยูในสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ

จะใหผูมาขอใชบริการกรอกแบบฟอรมคําขอตามแบบที่หนวยงานกําหนด แลวใหเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูล 

ขาวสารดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

8. กรณีที่ประชาชนขอขอมูลขาวสาร ซึ่งศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ

มีขอมูลขาวสารพรอมที่จะจัดใหได จะตองดําเนินการใหเสร็จโดยเร็ว หรือภายในวันที่รับคําขอ โดยในกรณีที่ 

ขอมูลขาวสารมีจํานวนมากใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
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11.เอกสารอางอิง 

1.สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.   คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสาร พ.ศ.2540 ของเจาหนาท่ีรัฐ .  กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ,  

2548 

2.สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ.  แนวทางการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน.   กรุงเทพฯ : สํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552 

3. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ.  คูมือการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ.  กรุงเทพฯ :

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล ,  

2555 

4. สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  .  การใชสิทธิเบ้ืองตนของประชาชนตาม พ.ร.บ.

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ .  กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล,  2559 

5. สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  .  ข้ันตอนการใชสิทธิรองเรียนและสิทธิอุทธรณตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540.  กรุงเทพฯ : สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล. 



ภาคผนวก 



ก. ใบลงทะเบียนสําหรับผูใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ

วัน/

เดอืน/

ป 

ช่ือ-สกุล เบอรโทร E-mail เร่ืองที่ขอรับบริการ ชองทางการรับบริการ เจาหนาที่ผู

ใหบริการ ศูนยขอมูล

ฯทาง

กายภาพ 

โทรศัพท เว็บไซต FB 

9



ข. แบบแสดงความคิดเห็นเกีย่วกบัการใหบรกิารขอมูลขาวสาร 

ของศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

-------------------------------------------------------------------------- 

วัตถุประสงค : แบบแสดงความคิดเห็นนี้มีวัตถุประสงค เพ่ือทราบระดับการใหบริการของทางราชการ การ

แสดงความคิดเห็นของทานจะเปนประโยชนในการนําไปปรับใหบริการใหดีข้ึน 

1. วันท่ีมารับบริการ .................................. เดือน.............................. พ.ศ. .......................

2. เพศ    ชาย   หญิง

3. อาชพี

ขาราชการ/พนักงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  อาจารย /นักวิชาการ 

 นักเรียน /นกัศึกษา  ประชาชนท่ัวไป  อ่ืนๆ.............. .......... 

4. ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม

มี  มีแตไมครบ  ไมมี 

เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง 

เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม 

5. ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล

ถูกตอง และเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ 

ไมถูกตอง  และไมเปนปจจุบัน 

อ่ืนๆ (ระบุ).............................................................................................. 

6. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด

มาก ปานกลาง นอย เนื่องจาก................................. 
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7. ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด

7.1 สถานท่ี

มาก ปานกลาง นอย เนื่องจาก................................. 

7.2 การใหบริการขอมูล 

มาก ปานกลาง นอย เนื่องจาก................................. 

7.3 เจาหนาท่ี 

มาก ปานกลาง นอย เนื่องจาก................................. 

8. ขอมูลท่ีทานตองการเพ่ิมเติม (ระบุ)........................................................................................................ 

9. ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ ......................................................................................................

ขอขอบพระคุณท่ีกรุณาตอบแบบแสดงความคิดเห็น 
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ค. แบบรายงานสถิติการใหบริการขอมลูขาวสาร 

สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ    

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

1. สถิติการใหบริการ

2. สาเหตุท่ีมีการปฏิเสธใหบริการขอมูลขาวสาร เนื่องจาก

2.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

2.2 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

2.3 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. กรณีการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูลขาวสาร (กรุณาระบุเรื่องท่ีมีการรองเรียน)

3.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

3.2 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

3.3 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. สรุปผลการสํารวจความคิดเห็นในการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร

(รอบ 1 เดือน)

4.1 เพศ

ชาย ............................คน หญิง ............................คน 

รายการ จาํนวน 

จํานวนผูมาขอรับบริการขอมูลขาวสาร (ราย) 

จํานวนการปฏิเสธการใหบริการขอมูลขาวสาร (ราย/เรื่อง) 

จํานวนการรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขอมูล (เครื่อง/เรื่อง) 
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4.2 อาชีพ 

ขาราชการ/พนักงานรฐั ..................คน พนักงานรัฐวิสาหกิจ ..................คน อาจารย/นักวิชาการ ..................คน 

นักเรยีน/นักศกึษา ..................คน ประชาชนท่ัวไป ..................คน อ่ืนๆ ..................คน 

4.3 ขอมูลท่ีทานตองการมีใหทานหรือไม 

มี ..................คน มีแตไมครบ ..................คน ไมมี ..................คน 

เจาหนาท่ีรับจะจัดหาใหภายหลัง ......................................... คน 

เจาหนาท่ีไดแนะนําแหลงขอมูลท่ีตองติดตอโดยตรงหรือเพ่ิมเติม ......................................... คน 

4.4  ความถูกตอง/ทันสมัยของขอมูล 

มาก ................คน ปานกลาง ...........คน นอย ..............คน ไมถูกตอง ...........คน 

ถูกตองและเปนปจจุบัน ตรงตามความตองการ ...........คน 

ไมถูกตองและไมเปนปจจุบัน ...........คน 

4.5 สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับบริการขอมูลมีความพรอมและสะดวกมากนอยเพียงใด 

มาก ..................คน ปานกลาง ..................คน นอย ..................คน 

4.6 ทานไดรับความพึงพอใจจากการมาขอรับบริการมากนอยเพียงใด 

สถานท่ี มาก ..................คน ปานกลาง ..................คน นอย ..................คน 

การใหบริการ มาก ..................คน ปานกลาง ..................คน นอย ..................คน 

เจาหนาท่ี มาก ..................คน ปานกลาง ..................คน นอย ..................คน 

4.7 ความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

1).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. การดําเนินการแกไข ปรับปรุงการใหบริการของหนวยงาน

    1).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    2).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    3).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    4).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    5).…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

13



6. สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ เคยไดรับการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลจาก

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) /สํานักงาน ก.พ.ร. หรอืไม

เคย ระบุ (วัน/เดือน/ป)………………………….. 

ไมเคย 

(ลงชื่อ)......................................ผูรายงาน 

(...........................................................) 

ตําแหนง.............................................................. 

วันท่ี................................................................. 
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ง. แบบสอบถามความพึงพอใจเกีย่วกับการรับบริการขอมูลขาวสาร 

สาํนักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาต ิ

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 

1. เพศ

2. ประเภทของผูรับบริการขอมูลขาวสาร

ขาราชการ รัฐวิสาหกิจ อาจารย/นักวิชาการ 

นักเรียน/นกัศึกษา ประชาชนท่ัวไป อ่ืนๆ..................... 

สวนท่ี 2 ความพึงพอใจของผูรับบริการขอมูลขาวสาร (เลือกไดมากกวา 1 ขอ โดยใสเครื่องหมาย √ 

ลงในตาราง) 

เลือก ขอมูลขาวสาร 

ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเก่ียวของในพิจารณา

วินิจฉัยดังกลาว 

นโยบายหรือการตีความไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7(4) 

นโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปท่ีกําลังดําเนินการ 

คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน  

สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางถึงในราชกิจจานุเบกษา 

ประกาศ ประกวดราคา ประกาศสอบราคา และสรุปผลการพิจารณาการจัดซ้ือจัดจาง  

มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  

ขอมูลขาวสารอ่ืนๆ เปนการท่ัวไป (เชน สื่อสิ่งพิมพ เอกสารเผยแพร เปนตน) 

ชาย หญิง 
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สวนท่ี 3 ความพึงพอใจตอการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

การประเมนิความพึงพอใจ ระดับความพึงพอใจ

ดีมาก ดี ปานกลาง นอย ควรปรับปรุง 

1.ความสะดวก รวดเร็วในการคนหาขอมูล/การเขาถึงขาวสาร

2.ขอมูลมีความถูกตองและเปนปจจุบัน

3.ขอมูลท่ีไดรับนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ

4.การใหบริการของเจาหนาท่ี (ความกระตือรือรน ความสุภาพ

การยิ้มแยมแจมใส และการใหความชวยเหลือในการคนหา

ขอมลู) 

5.ความสะดวกสบาย ความสะอาด และความสวยงามของ

สถานท่ีใหบริการ (ศูนยขอมูลขาวสารทางกายภาพ) 

6.ภาพรวมตอการใหบริการขอมูลขาวสารของศูนยขอมูล

ขาวสาร 

สวนท่ี 3 ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 
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จ. แบบคําขอขอมูลขาวสาร ศูนยขอมูลขาวสาร สํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

เขียนท่ี........................................................................... 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 

เรื่อง      ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

 ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล ....................... ................................... 

หนวยงานท่ีสังกัด/ท่ีอยู  .............................................................................................................................. 

ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต ................................ จังหวัด ................................. 

รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท .............................................................................. 

โทรสาร .......................................................... .E-mail ............................................................................... 

มีความประสงคขอขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 

(    ) 1. ขอมูลตาม มาตรา 7 (ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 

(    ) 2. ขอมูลตาม มาตรา 9 (ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540) 

(    ) 3. ขอมูลอ่ืนๆ ของหนวยงานเปนการเฉพาะตาม มาตรา 11 (ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 

ของราชการ พ.ศ. 2540) 

(    ) 4. ขอมูลสํานักสงเสริมและพัฒนานโยบายสาธารณะเพ่ือสุขภาพแบบมีสวนรวม (สน.) 

(    ) 5. ขอมูลสํานักขับเคลื่อนนโยบายสาธารณะเพ่ือสุขภาพแบบมีสวนรวม (สข.) 

(    ) 6. ขอมูลสํานักนโยบายยุทธศสาสตรและประเมินผล (สย.) 

(    ) 7. ขอมูลสํานักอํานวยการ (สอ.) ระบุงาน...............................................................................

(เชน งานพัสดุ งานสารบรรณ  เปนตน) 

(    ) 8. ขอมูลสํานักสนับสนุนยุทธศาสตรสังคมเขมแข็ง (สยส.) 

(    ) 9. ขอมูลสํานักพัฒนานโยบายสาธารณะเพ่ือสุขภาพแบบมีสวนรวมระดับพ้ืนท่ี (สพ.) 

ระบุศูนยพัฒนานโยบายสาธารณะเพ่ือสุขภาพแบบมีสวนรวมระดับพ้ืนท่ีภาค

...............................................................................(เชน ภาคเหนือ ภาคใต  เปนตน) 

(    ) 10. ขอมูลศูนยสารสนเทศและขอมูลขาวสาร (ศสข.) 
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(    ) 11. ขอมูลกลุมงานสื่อสารสังคม (กส.) 

(    ) 12. ขอมูลกลุมงานความรวมมือระหวางประเทศ (กป.) 

(    ) 13. ขอมูลกลุมงานทรัพยากรบุคคล (กบ.) 

ประเภทขอมูลท่ีจะขอ ระบุ............................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................... 

โดยจะขอ 

(    ) รับทราบขอมูลขาวสาร 

(    ) คัดสําเนาขอมูลขาวสารและถายเอกสาร จํานวน ...............หนา 

(    ) อ่ืนๆ โปรดระบุ.................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผูขอ 

(........................................................) 

หมายเหตุ : ผูขอขอมูลขาวสาร 

1. ตองเปนคนไทย

2. ไมจําเปนตองมีสวนไมเสียเก่ียวของ

3. ไมจําเปนตองบอกเหตุผล

 

 

ผูรับคํารอง............................................................... 

วันท่ี ......................../........................./..................... 

เวลา .....................................................................น. 
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ความเห็นของเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร 

เรียน หัวหนาศูนยขอมูลขาวสารสํานักงานคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

 ขอมูลขาวสารตามคํารองเปนขอมูลขาวสารประเภท

ลงชื่อ................................................. เจาหนาท่ี 

(...........................................................) 

วันท่ี .........../..................../................ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

 ขอมูลขาวสารท่ีผูรองขอ เห็นควร   (    ) อนุญาต 

(    ) ไมอนุญาต  เนื่องจาก...................................................... 

     .................................................................................................

ลงชื่อ................................................. หัวหนาศูนยขอมูลฯ 

(...........................................................) 

วันท่ี .........../..................../................ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

คําส่ัง ผูอนุญาต 

 (    ) อนุญาต 

(    ) ไมอนุญาต  เนื่องจาก............................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................... 

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

    (...........................................................) 

 เลขาธิการคณะกรรมการสุขภาพแหงชาติ 

วันท่ี .........../..................../.................... 

(    ) เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(    ) เปดเผยไดท้ังหมด และสามารถคัดสําเนาไดบางสวน 

(    ) เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดบางสวนท่ีเปดเผยได 

(    ) เปดเผยไดบางสวน และสามารถคัดสําเนาไดท้ังหมด 

(    ) เปดเผยไมได โดยอางเหตุผลมาตรา 14 และ มาตรา 15 ตามพ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540................................................................................................................ 

................................................................................................................................................ 
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ฉ. หนังสือรองเรียน 

เขียนที่....................................................................... 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 

เรื่อง      รองเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

ขาพเจาชื่อ..................................................ตําแหนง/อาชีพ .................................................... 

อยูบานเลขท่ี ..................... ตําบล............................... อําเภอ............................. จังหวัด ........................... 

โทรศัพท ......................................................  มีความประสงคขออุทธรณคําสั่งไมเปดเผยขอมูลขาวสาร

ของ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ดวยเม่ือวันท่ี....... .............................................  ขาพเจาไดใชสิทธิ ตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ขอดูเอกสารจํานวน .............. รายการ จาก............................................

ดังมีรายละเอียดตามสําเนาคําขอท่ีแนบมาพรอมนี้ ตอมาเม่ือวันท่ี............................................................... 

ไดมีคําสั่งปฏิเสธไมอนุญาตใหตรวจดู/ ใหสําเนาเอกสารดังกลาว โดยใหเหตุผลวา....................................... 

................................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสําเนาหนังสือปฏิเสธของ 

.......................................................................................................................................... ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

ขาพเจาจึงขอใชสิทธิอุทธรณคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของ.............................................. 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ............................................................... ผูอุทธรณ 

(...................................................................) 

สถานท่ีติดตอ       ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 

โทร. 0-2283-4693       โทรสาร.  0-2283-4698 
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ข. หนังสืออุทธรณ 

วันท่ี ........... เดือน................................. พ.ศ............... 

เรื่อง      รองเรียน................................................................................ 

เรียน ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ

 ขาพเจาชื่อ.................................................. นามสกุล .............................................................

อยูบานเลขท่ี .................................. หมูท่ี ................. ถนน ....................................................................... 

ตําบล / แขวง .................................... อําเภอ / เขต .................................... จังหวัด ................................. 

รหัสไปรษณีย .................................................โทรศัพท ........................................................................... 

ขอรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการวาหนวยงานของรัฐ คือ .................................... 

......................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................ 

ไดกระทําการเปนการฝาฝนไมปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไมถูกตองตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 โดยมีขอเท็จจริง  ดังนี้ 

     (1)  .......................................................................................................................................... 

     (2)  .......................................................................................................................................... 

     (3)  .......................................................................................................................................... 

 พรอมนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาดวยแลว คือ เรื่อง..................

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................... จํานวน ..........................แผน 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป  

 ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ....................................... ผูรองเรียน 

(..........................................) 

สถานท่ีตดิตอ       ประธานกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

อาคารสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี

ทําเนียบรัฐบาล   กรุงเทพฯ   10300 

โทร. 0-2283-4693       โทรสาร.  0-2283-4698 
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