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 ศูนยขอมูลขาวสารโรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง 

 

 1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับกฎหมายขอมูลขาวสาร  

พระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เปนกฎหมายท่ีเกดิขึ้นโดยมี

เจตนารมณเพื่อใหประชาชนมสีทิธไิดรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดาเนินการตาง ๆ ของรัฐ 

ประชาชนมสีทิธไิดรู (Right to Know) ขอมูลขาวสารของราชการ โดยไมจาเปนตองเปนผูมี

สวนไดสวนเสยี โดยหนวยงานของรัฐผูครอบครองขอมูลขาวสาร มีหนาท่ีตองเปดเผยขอมูล

ขาวสารฯ ใหแกประชาชนตามวธิท่ีีกาหนด และกาหนดหลักเกณฑที่ชัดเจนเกี่ยวกับขอมูล

ขาวสารที่อยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ เพื่อประชาชนจะสามารถแสดงความ

คิดเห็นและใชสิทธทิางการเมอืงไดโดยถูกตองเปนความเปนจรงิ รวมท้ังมสีวนรวมใน

กระบวนการบรหิารและการตรวจสอบการใชอานาจรัฐ อันจะเปนการสงเสริมใหมรัีฐบาลที่

บรหิารบานเมอืงอยางมปีระสทิธภิาพ โปรงใส เปนไปเพื่อประโยชนของประชาชนมากยิ่งขึ้น  

ศูนยขอมูลขาวสาร เปนสถานที่ที่หนวยงานของรัฐจัดรวบรวมขอมูลขาวสารไวใหประชาชน 

เพื่อสามารถคนหาขอมูลขาวสารของราชการเองได ในเบื้องตนสานักงานคณะกรรมการขอมูล

ขาวสารของราชการ พิจารณาเห็นวา เพื่อไมใหเปนภาระกับหนวยงานของรัฐท้ังในดานบุคลากร 

สถานที่และงบประมาณ จึงใหถือวาหนวยงานของรัฐที่ตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารกาหนดให

เปนเฉพาะหนวยงานของรัฐที่เปนนิตบิุคคลเทาน้ัน ดังน้ัน หมายถึง หนวยงานของรัฐที่เปน

ราชการสวนกลาง คือ กรม หนวยงานเทียบเทาราชการสวนภูมภิาค คือ จังหวัด และราชการ

สวนทองถ่ิน คือ องคการบรหิารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบรหิารสวนตาบล 

กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา โรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง เปนราชการบรหิารสวน

ภูมภิาค ในจังหวัดระยอง จึงมหีนาที่ตามกฎหมายที่จะตองจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตาม

ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  



2. วิธกีารเปดเผยขอมลูขาวสาร ม ี3 วธิ ีคือ  

2.1 การพมิพในราชกจิจานุเบกษา (มาตรา 7) หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของ

ราชการอยางนอยดังตอไปน้ีลงพมิพในราชกิจจานุเบกษา 

 

(1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดาเนินงาน  

(2) สรุปอานาจหนาท่ีท่ีสาคัญและวธิกีารดาเนินงาน  

(3) สถานที่ตดิตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสาร หรอืคาแนะนาในการตดิตอกับหนวยงานของรัฐ  

(4) กฎ มตคิณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คาสั่ง หนังสอืเวียน ระเบยีบ แบบแผน นโยบาย หรอืการ

ตคีวาม ท้ังน้ี เฉพาะท่ีจัดใหมขีึ้นโดยมสีภาพอยางกฎ เพื่อใหมผีลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ี

เกี่ยวของ  

(5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาหนด  

ขอมูลขาวสารใดที่ไดมกีารจัดพมิพเพื่อใหแพรหลายตามจานวนพอสมควรแลว ถามกีารลง

พมิพ ในราชกิจจานุเบกษาโดยอางองิถึงสิ่งพมิพน้ันก็ใหถือวาเปนการปฏบิัติตามบทบัญญัติ

วรรคหน่ึงแลว  

ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมขีอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงไวเผยแพรเพื่อขายหรอืจา

หนายจายแจก ณ ท่ีทาการของหนวยงานของรัฐแหงน้ันตามท่ีเห็นสมควร  

มาตรา 8 ขอมูลขาวสารที่ตองลงพมิพตามมาตรา 7 (4) ถายังไมไดลงพมิพในราชกจิจา

นุเบกษา จะนามาใชบังคับในทางที่ไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูน้ันจะไดรูถึงขอมูลขาวสาร

น้ันตามความเปนจรงิมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร  

2.2 การจัดใหประชาชนเขาตรวจดู (มาตรา 9) ภายใตบังคับมาตรา 14 และมาตรา 15 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปน้ีไวใหประชาชนเขา

ตรวจดูได ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑและวธิกีารที่คณะกรรมการกาหนด  

(1) ผลการพจิารณาหรอืคาวินิจฉัยท่ีมผีลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคาสั่งที่

เกี่ยวของในการพจิารณาวนิิจฉัยดังกลาว  

(2) นโยบายหรอืการตคีวามที่ไมเขาขายตองลงพมิพในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4)  

(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจาปของปที่กาลังดาเนินการ  

(4) คูมอืหรอืคาสั่งเกี่ยวกับวิธปีฏบิัตงิานของเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งมผีลกระทบถึงสทิธหินาท่ีของ

เอกชน  

(5) สิ่งพมิพท่ีไดมกีารอางองิถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  



(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรอืสัญญารวมทุนกับเอกชนใน

การจัดทาบรกิารสาธารณะ  

(7) มตคิณะรัฐมนตร ีหรือมตคิณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรอืโดยมตคิณะรัฐมนตร ี

ท้ังน้ี ใหระบุรายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอเท็จจริง หรอืขอมูลขาวสารที่นามาใชในการ

พจิารณาไวดวย  

(8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาหนด 

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหน่ึง ถามสีวนท่ีตองหามมใิหเปดเผย

ตามมาตรา 14 หรอื มาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรอืตัดทอนหรอืทาโดยประการอื่นใดท่ีไมเปน

การเปดเผยขอมูลขาวสารน้ัน  

บุคคลไมวาจะมีสวนไดสวนเสยีเกี่ยวของหรอืไมก็ตามยอยมสีทิธเิขาตรวจดู ขอสาเนาหรอืขอสา

เนาที่มีคารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐ 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะวางหลักเกณฑเรยีกคาธรรมเนียมในการน้ันก็ได ใน

การน้ีใหคานึงถึงการชวยเหลอืผูมรีายไดนอยประกอบดวย ท้ังน้ีเวนแตจะมกีฎหมายเฉพาะ

บัญญัตไิวเปนอยางอื่น  

คนตางดาวจะมสีทิธติามมาตราน้ีเพยีงใดใหเปนไปตามท่ีกาหนดโดยกฎกระทรวง  

มาตรา 10 บทบัญญัตมิาตรา 7 และมาตรา 9 ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกาหนดใหมกีารเผยแพรหรอืเปดเผย ดวยวธิกีารอยางอื่น  

2.3 การจัดหาใหตามคาขอเฉพาะราย (มาตรา 11) นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลง

พมิพในราชกิจจานุเบกษาแลว หรอืที่จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือท่ีมกีารจัดให

ประชาชนไดคนควาตามมาตรา 26 แลว ถาบุคคลใดขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการ และ

คาขอของผูน้ันระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงานของ

รัฐผูรับผดิชอบจัดหาขอมูลขาวสารน้ัน ใหแก ผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแตผูน้ันขอจานวน

มากหรอืบอยคร้ังโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

ขอมูลขาวสารของราชการใดมสีภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลาใน

การจัดหาใหหรอืจะจัดทาสาเนาใหในสภาพอยางหน่ึงอยางใด เพื่อมใิหเกดิความเสยีหายแก

ขอมูลขาวสารน้ันก็ได  

ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหน่ึงตองเปนขอมูลขาวสารที่มี

อยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มใิชเปนการตองไปจัดทา วเิคราะห จาแนก รวบรวม หรอืจัด

ใหมขีึ้นใหม เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารจากขอมูลขาวสารที่บันทกึไวในระบบการ

บันทึกภาพหรอืเสยีง ระบบคอมพวิเตอร หรอืระบบอื่นใด ท้ังน้ี ตามท่ีคณะกรรมการกาหนด แต



ถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่ขอน้ันมใิชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรือ่งท่ี

จาเปนเพื่อปกปองสทิธเิสรภีาพสาหรับผูน้ันหรอืเปนเรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ 

หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารน้ันใหก็ได  

บทบัญญัตวิรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการใด

ขึ้นใหมใหแกผูรองขอ หากเปนการสอดคลองดวยอานาจหนาที่ตามปกตขิองหนวยงานของรัฐ

น้ันอยูแลว 

ใหนาความในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี ่มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูลขาวสาร

ใหตามมาตราน้ี โดยอนุโลม  

มาตรา 12 ในกรณีที่มผีูยื่นคาขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา 11 แมวาขอมูล

ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลาง หรอืสวนสาขาของหนวยงาน

แหงน้ันหรอืจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐท่ี

รับคาขอใหคาแนะนา เพื่อไปยื่นคาขอตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารน้ันโดย

ไมชักชา  

ถาหนวยงานของรัฐผูรับคาขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มคีาขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทาโดย

หนวยงานของรัฐแหงอื่น และไดระบหุามการเปดเผยไวตามระเบยีบที่กาหนดตามมาตรา 16 

ใหสงคาขอน้ันใหหนวยงานของรัฐผูจัดทาขอมูลขาวสารน้ันพิจารณาเพื่อมคีาสั่งตอไป  

3. แนวทางการจัดต้ังศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

จากเจตนารมณของพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดกาหนดเปน

มาตรการเพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ของรัฐหรอืเจาหนาท่ีของรัฐตองมกีารดาเนินการเปดเผย

ขอมูลขาวสารของราชการ และไดบัญญัตใินมาตรา 9 ใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมขีอมูล

ขาวสารของราชการอยางนอยตามที่กฎหมายกาหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบกับ

ไดมปีระกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวธิกีารเกี่ยวกับการ

จัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทาการของหนวยงานของรัฐ 

เมื่อวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2541 โดยเรยีกสถานที่ที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารวา “ศูนย

ขอมูลขาวสาร” กาหนดใหหนวยงานของรัฐตอง  

จัดใหมสีถานท่ี ใหประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก จัดทาดัชนี เพื่อใหคนควาไดสะดวก จัดให

มขีอมูลขาวสารตามมาตรา 9 ไวใหประชาชนสามารถเขาตรวจดูไดโดยสะดวก และ กาหนด

ระเบยีบปฏบิัตใินการเขาตรวจดูของประชาชน แนวทางการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารฯ สรุปได

ดังน้ี  



 

          1. สถานท่ีตั้ง  

             -ประชาชนสามารถเขาถึงไดสะดวก  

             -เปนสัดสวน  

             -มปีายชื่อศูนยฯ/ปายบอกทางเห็นชัดเจน  

         2. วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ และสิ่งอานวยความสะดวก  

             -โตะ/เกาอี้ สาหรับเจาหนาท่ีและประชาชน  

             -ตู/ช้ัน ใสแฟมเอกสาร  

             -เครื่องคอมพวิเตอร โทรศัพท/โทรสาร  

             -แบบฟอรม เครือ่งเขียน  

             -แผนภาพข้ันตอนการใหบรกิาร แผนพับ ฯลฯ 

          3. การมอบหมายหนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ  

             -ผานการอบรม/มคีวามรูเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยขอมลูขาวสารฯ  

             -มจิีตบรกิาร (Service mind)  

            -จัดทาดัชนี/จัดทาแฟมขอมูลได  

            -สามารถปฏบิัตหินาที่ประจาศูนยไดอยางตอเน่ือง  

          4. การจัดทาดัชนี  

              -ดัชนีรวม  

              -ดัชนี/สารบัญประจาแฟม  

          5. การกาหนดระเบยีบ/หลักเกณฑการใหบรกิาร (ตอ)  

             -มกีารแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน/การศึกษาดูงาน  

            -กําหนดชองทางการประชาสัมพันธศูนยฯ (บอรด ฯลฯ)  

            -กําหนดชองทางรับฟงความคิดเห็นของประชาชน ( ณ ศูนยขอมูลฯ และเว็บไซต)  

           -การสารวจความพงึพอใจของประชาชนตอการใหบรกิารของศูนยฯ  

           -จัดทารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  

 

มตคิณะรัฐมนตรเีมื่อวันท่ี 20 เมษายน 2554 กาหนดใหหนวยงานของรัฐถือปฏบิัตใินการนา

ขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 (เปนขอมูลที่ลงพมิพในราชกจิจานุเบกษา) และมาตรา 9 เปน

ขอมูลท่ีคณะกรรมการกาหนดไวใน (1) –(8) แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารฯ เผยแพรผานทาง



เว็บไซตของหนวยงานทุกหนวยงาน ดังน้ัน ขอมูลขาวสารที่ตองนามาแสดงในศูนยขอมูล

ขาวสารฯ จึงเปนขอมูลขาวสาร ตามมาตรา 7 และมาตรา 9  

3.1 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 7  

ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองลงพมิพในราชกจิจานุเบกษา (www.ratchakitcha.soc.go.th)  

1. โครงสรางและการจัดองคกรในการดาเนินงาน  

2. สรุปอานาจหนาท่ีท่ีสาคัญและวธิกีารดาเนินงาน เพื่อใหประชาชนไดรูถึงบทบาทท่ีแทจริง

ของแตละหนวยงาน รูถึงวธิกีารหรอืกระบวนการทางาน  

3. สถานที่ตดิตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารหรอืคาแนะนาในการตดิตอกับหนวยงานของรัฐ เปน

การเพิ่มความสะดวกแกประชาชน เพื่อทราบวาจะไปตดิตอไดที่ใด จุดใด  

4. หลักเกณฑที่มสีภาพอยางกฎมผีลเปนการท่ัวไปตอเอกชน (ยกเวนกฎหมายที่มผีลเฉพาะตอ

เจาหนาที่ในองคกร เชน กฎระเบยีบ ข้ันตอน วธิปีฏบิตังิานของเจาหนาท่ีท่ีไมมผีลตอเอกชน

เปนการท่ัวไป)  

5. ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาหนด  

ขอมูลขาวสารใดที่ไดมกีารจัดพมิพเพื่อใหแพรหลายตามจานวนพอสมควรแลว ถามกีารลง

พมิพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางองิถึงสิ่งพิมพน้ัน ก็ใหถือวาเปนการปฏบิัตติามบทบัญญัติ

วรรคหน่ึงแลว ใหหนวยงานของรัฐรวบรวม และจัดใหมขีอมูลขาวสารตามวรรคหน่ึงไวเผยแพร

เพื่อขาย หรอื จาหนายจายแจก ณ ที่ทาการของหนวยงานของรัฐแหงน้ันตามที่เห็นสมควร  

3.2 การเปดเผยขอมูลขาวสารฯ ตามมาตรา 9  

ขอมูลขาวสารที่หนวยงานตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูในศูนยขอมูลขาวสาร  

1. ผลการพจิารณาหรอืคาวนิิจฉัยที่มผีลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคาสั่งที่

เกี่ยวของในการพจิารณาวนิิจฉัยดังกลาว ไดแก คาสั่ง การอนุญาต อนุมัต ิการวินิจฉัย การ

อุทธรณ ท่ีกระทาโดยเจาหนาท่ี (เปนคาสั่งปกครอง)  

2. นโยบายสาคัญ หรอืการตคีวามขอกฎหมายท่ีไมเขาขายตองลงพมิพในราชกจิจานุเบกษา 

ตามมาตรา 7(4)  

2.1 นโยบาย เชน นโยบายรัฐบาล นโยบายจังหวัด วสิัยทัศนจังหวัด วสิัยทัศนโรงพยาบาลบาน

คาย จังหวัดระยอง  

2.2 การตคีวามขอกฎหมาย หรอืผลการหารอื เชน การตคีวามของคณะกรรมการกฤษฎกีา 

การหารอืขอกฎหมายเกี่ยวกับการดาเนินการตาม มตคิรม. เปนตน  



3. แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจาปของปที่กาลังดาเนินงาน เชน แผน

ยุทธศาสตรของหนวยงานตามคารับรองการปฏบิัตริาชการประจาปงบประมาณ พ.ศ. ...... 

แผนปฏบิัตริาชการ ประจาปงบประมาณ พ.ศ. .......  

4. คูมอืหรอืคาสั่งเกี่ยวกับวธิปีฏบิัตงิานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซึ่งมผีลกระทบถึงสทิธหินาท่ีของ

เอกชน เชนคาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ คาสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏบิัตงิานประจาศูนยขอมูล

ขาวสารฯ แผนพัฒนาฯ ฯลฯ  

5. สิ่งพมิพท่ีไดมกีารอางถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง  

ถามกีารจัดพมิพเผยแพรไวจานวนพอสมควรแลว ก็ไมจาเปนตองนาลงพมิพในราชกจิจาฯ 

ท้ังหมด ลงพมิพแตเพยีงวา ไดมกีารเผยแพรขอมูลดังกลาว โดยอางถึงสิ่งพมิพท่ีมกีารเผยแพร

แลวไวในราชกิจจาฯ ดวยกฎหมาย จึงกาหนดใหตองนาสิ่งพมิพท่ีไดมกีารอางองิในราชกจิจาฯ 

นามารวมไวเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูไดดวย  

6. สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มลีักษณะในการผูกขาดตัดตอน สัญญารวมทุนกับเอกชนในการ

จัดทาบรกิารสาธารณะ  

6.1 สัญญาสัมปทาน หมายถึง สัญญาท่ีรัฐอนุญาตใหเอกชนจัดทาบรกิารสาธารณะ  

6.2 สัญญาผูกขาดตัดตอน หมายถึง สัญญาที่ใหสิทธเิอกชนกระทาการแตเพยีงผูเดยีว  
 

6.3 สัญญารวมลงทุนกบัเอกชนในการจัดทาบรกิารสาธารณะ หมายถึง กจิการที่เปนของรัฐแต

มกีารรวมทุนกับเอกชน  

6.4 สัญญาอื่น ๆ เชน สัญญาจัดซื้อจัดจางตาง ๆ  
 

7. มตคิณะรัฐมนตรี หรอืมตคิณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมาย และแตงตั้งโดยมติ ครม.  

7.1 มต ิครม.  

7.2 มตคิณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย เชน คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัย

พบิัตดิานการเกษตร เปนตน  

8. ขอมูลขาวสารตามที่คณะกรรมการกาหนด  

8.1 ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคา ที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว  

8.2 สรุปผลการพจิารณาจัดซื้อจัดจางประจาเดอืน ตามแบบ สขร.1  

8.3 ขอมูล/เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม และสุขภาพ  

ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูได ตามวรรคหน่ึง ถามสีวนท่ีตองหามมใิหเปดเผย 

ตามมาตรา 14 หรอื มาตรา 15 อยูดวย ใหลบหรอืตัดทอนหรอืทาโดยประการอื่นใดท่ีไมได

เปนการเปดเผยขอมูลขาวสารสวนน้ัน บุคคลไมวาจะมสีวนไดสวนเสยีเกี่ยวของหรอืไมก็ตาม 



ยอมมสีทิธเิขาตรวจดู สาเนา หรอื ขอสาเนาที่มคีารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคห

น่ีงได ในกรณีท่ีสมควรหนวยงานของรัฐโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑ

เรยีกคาธรรมเนียมในการน้ันก็ได ในการน้ีใหคานึงพงึการชวยเหลอืผูมรีายไดนอยประกอบดวย 

ท้ังน้ี เวนแตจะมกีฎหมายเฉพาะบัญญัตไิวเปนอยางอื่น  

***คนตางดาวจะมสีทิธติามมาตราน้ีเพยีงใดใหเปนไปตามท่ีกาหนดโดยกฎกระทรวง*** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ศูนยขอมูลขาวสารโรงพยาบาลบานคาย 

โรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัตขิอมูล

ขาวสาร พ.ศ. 2540 โดยใชชื่อวา “ศูนยขอมูลขาวสารโรงพยาบาลบานคาย” โดยมหีนาท่ี

ใหบรกิารขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัตขิอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ตั้งอยูที่ 

โรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง 144 หมู 4  ตาบลหนองละลอก  อาเภอบานคาย จังหวัด

ระยอง 21150 โทร. 0-3864-1005 โทรสาร 0-3864-1005 เว็บไซต : 

http://www.bankhaihospital.org 

วัตถุประสงค 

การจัดทาคูมอืการปฏบิัตงิานการใหบรกิารขอมลูขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารโรงพยาบาล

บานคาย จังหวัดระยอง มวีัตถุประสงค ดังน้ี  

1. เพื่อใหผูปฏบิัตงิานประจาศูนยขอมูลขาวสาร หรอืเจาหนาที่ผูเกี่ยวของมกีารปฏบิัตถูิกตอง

เปนไปในทิศทางเดยีวกันภายใตขอกาหนดของกฎหมาย ระเบยีบท่ีเกี่ยวของ  

2. เพื่อใหเกดิความมั่นใจวาการใหบรกิารขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการ มี

ประสิทธภิาพและเปนมาตรฐานเดยีวกัน  

3. เพื่อใชเปนเครื่องมอืในการทางานของผูเกี่ยวของทุกระดับ  

4. เพื่อใชเปนสื่อกลางในการประสานงานและเปนเอกสารอางองิในการปฏบิัตงิาน  

5. เพื่อใหผูบรหิารของหนวยงานและของจังหวัด สามารถใชในการตดิตาม ประเมนิผลการ

ปฏบิัตงิานไดทุกข้ันตอน  

6. เพื่อใชเปนแนวทางการปฏบิัตงิานใหกับเจาหนาที่ประจาศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน

ภาครัฐอื่น ๆ  
 

 

 

 

http://www.bankhaihospital.org/


 

ขอบเขต 

คูมอืการปฏบิัติงานการใหบรกิารขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารน้ี ครอบคลุมถึงสาระ

สาคัญตามขอกฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏบิัต ิหลักเกณฑและวธิกีารเกี่ยวกับการจัดให

มศูีนยขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏบิัตงิานในการใหบรกิารขอมูลขาวสารแก

ประชาชนผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏบิัตท่ีิเกี่ยวของ ซึ่งจะเปนประโยชนอยาง

ยิ่งสาหรับผูปฏบิัตงิานประจาศูนยขอมูลขาวสาร หรอืผูที่ตองการศึกษาหาความรูเกี่ยวกับ

กฎหมายขอมูลขาวสาร 

คําจากัดความ 

ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจรงิ ขอมูลหรอืสิ่งใด ๆ ไม

วาการสื่อความหมายน้ันจะทาไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรอืโดยผานวธิกีารใด ๆ และไมวาจะ

ไดจัดทาไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสอื แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 

การบันทึกภาพหรอืเสยีง การบันทึกโดยเครื่องคอมพวิเตอร หรอืวธิอีื่นใดท่ีทาใหสิ่งท่ีบันทึกไว

ปรากฏได  

ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรอืควบคุม

ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานของรัฐหรอืขอมูล

ขาวสารเกี่ยวกับเอกชน  

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับขอเท็จจรงิที่เปน “สิ่ง

เฉพาะตัว” ของบุคคล ไมวาในแงมุมใด เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัตสิุขภาพ ประวัติ

การทางาน ประวัตอิาชญากรรม เปนตน  

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมภิาค ราชการ

บรหิารสวนทองถ่ิน รัฐวสิาหกจิ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการ

พจิารณาพพิากษาคด ีองคกรควบคุมการประกอบวชิาชพี หนวยงานอสิระของรัฐและหนวยงาน

อื่นตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

เจาหนาที่ของรัฐ หมายความวา ผูปฏบิัตงิานใหแกหนวยงานของรัฐ 



หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 

ระเบียบขั้นตอนการปฏบัิต ิ

ระเบยีบขั้นตอนการปฏบิัติ  

การใหบรกิารขอมูลขาวสาร มรีายละเอยีดของการปฏบิัตงิานที่ไมยุงยากสลับซับซอน 

เจาหนาที่หรอืผูใหบรกิารสามารถปฏบิัตติามข้ันตอนตาง ๆ ที่ระบุตามขางลางน้ี จะทาใหการ

ใหบรกิารแกผูมารับบริการ เปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน และท่ีสาคัญ ทาใหผูมา

รับบรกิารเกดิความพึงพอใจ ซึ่งจะกอใหเกดิประโยชนตอตัวเจาหนาที่ / สานักงานหรอืองคกร  

การบรกิารขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารโรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง สามารถ

ดาเนินการได ดังน้ี  



1. รับเรื่องคาขอขอมูลขาวสารจากผูรับบรกิาร ณ จุดรับบรกิาร ซึ่งผูเขยีน ตองระบุ

รายละเอยีดใหชัดเจน ดังน้ี  

1.1 รายละเอยีดเกี่ยวกับตัวผูขอขอมูล เชน ชื่อ ท่ีอยู สถานท่ีตดิตอ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

และวันที่ขอขอมูล  

1.2 รายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล เชน ชื่อเอกสารที่พอเขาใจ วธิตีองการไดขอมูล (ตองการดู/

ตองการสาเนา) หรอื (ตองการสาเนาท่ีมกีารรับรองความถูกตอง)  

1.3 เหตุผลที่ขอขอมูล  

2. หากเปนขอมูลท่ัวไป สามารถใหบรกิารขอมูลไดทันที หากเปนเรื่องที่สงผลตอการดาเนินงาน

ของหนวยงานให นาเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อพจิารณาอนุมัตเิปนรายกรณี  

3. จัดสงขอมูลใหผูรับบริการ  

ขอพงึปฏบิัต ิ 

การบรกิารขอมูลขาวสาร ควรมุงเนนการใหบรกิารอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

เพื่อใหผูรับบรกิารเกดิความพงึพอใจมากท่ีสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการดาเนนิงาน 

วัตถุประสงค  

เพื่อใหการดาเนินงานหนวยงานปฏบิัตงิานดวยความโปรงใสสามารถตรวจสอบได  

ข้ันตอนการดาเนินงาน  

1. จัดเตรยีมแฟมเอกสาร จานวน 10 แฟม ตามมาตรา 9 (1) –(8)  

2. จัดทาสนแฟมเอกสารตาม มาตรา 9  

3. จัดทาหมายเลขเอกสารในแฟม  

4. จัดทาบัญชรีายชื่อเอกสารในแฟม  

5. ทาดัชนสีาหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจาแฟมขอมูลตางๆ จานวน 2 แฟม  

6. จัดทาขอมูลขาวสารเรยีงตามลาดับมาตรา 9 (1) –(8) บนชั้นท่ีเตรยีมไว  

7. จัดทาแฟมเอกสารตามมาตรา 7 (1) –(5) จานวน 12 แฟม  

8. รวบรวมเอกสารใสประจาแฟม     

 



กระบวนการดาเนินงาน 
วัตถุประสงค  

เพื่อแนะนาการใหบรกิารและคนหาขอมูลขาวสาร  

ขั้นตอนการดาเนนิงาน  
การใหบรกิารขอมูลขาวสารฯ ม ี2 กรณี คือ กรณีมเีอกสารในศูนยขอมูลฯ และกรณีไมมี

เอกสารในศูนยขอมูลฯ หรอืเอกสารอยูในความรับผดิชอบของหนวยงาน  

กรณมีเีอกสารในศูนยขอมูลฯ ดาเนินการดังน้ี  

 1. ตรวจดูวามขีอมูลอยูในศูนยขอมูลฯ หรอืไม 

 2. เขยีนคาขอ/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  

 3. แนะนา คนหาจากดัชนีหรอืท่ีแยกเก็บตางหาก  

 4. ถายสาเนา (ถารองขอ) 5. รับรองสาเนาถูกตอง  

กรณไีมมเีอกสารกรณใีนศูนยขอมลูฯ ดาเนินการดังน้ี  

1. เขยีนคาขอ/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล  

2. ถาสงสัยวาเปนตางดาว ขอดูหลักฐาน เจาหนาที่อาจไมใหบรกิารก็ได  

3. แนะนาใหไปที่แหลงเก็บขอมูลขาวสารแหงอื่น  

4. นําเอกสารสงหนวยงานที่รับผดิชอบขอมูลพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามคา

ขอไดหรอืไม  

5. ตดิตอนัดหมายมาฟงคาขอ  

6. ถายสาเนา (ถารองขอ)  

7. รับรองเสาเนาถูกตอง 

 



 
 

กระบวนการดาเนินงาน 

การดาเนินงาน รับ-สง แบบฟอรมคาขอรับบรกิารขอมูลขาวสารของราชการ กรณีไมมใีนศูนย

ขอมูลฯ ตองประสานหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ  

วัตถุประสงค เพื่อใหประชาชน/ผูรองขอรับบรกิารขอมูลขาวสารไดรับขอมูลขาวสารที่ตองการ

ไดอยางรวดเร็ว  

ขั้นตอนการดาเนนิงาน 

 1.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ รับแบบฟอรมคาขอรับบรกิาร ลงทะเบยีน  

 2.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ ตรวจสอบแบบฟอรมคาขอรับบรกิาร เบื้องตน  

 3.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ นาแจงหัวหนาฯ เพื่อพจิารณาขอมูลที่ขอและสั่งการ  

4.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ ทาบันทึกโดยหัวหนาฯ ลงนาม สงถึง เกษตรและสหกรณจังหวดั

ระยอง พรอมแนบแบบฟอรมคาขอรับบรกิาร และถายสาเนาเก็บไว 1 ชุด  



5.ออกเลขหนังสอืภายใน (พเิศษ) ที่งานสารบรรณ  

6.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ นาสงเอกสารถึงหนวยงานที่เกี่ยวของอยางเรงดวน  

7.เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผดิชอบขอมูลขาวสารลงชื่อรับในสาเนาเอกสารพรอมท้ัง

ลงทะเบยีนรับเอกสารคาขอรับบรกิาร เพื่อเสนอตามข้ันตอน  

8.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ ตดิตามทวงถามผลการดาเนินงานพรอมใหสงผลการดาเนินงานแจง

โดยตรงถึงประชาชน/ผูรองขอ กรณีมารับเรื่องดวยตนเองภายในเวลาที่กาหนดพรอมท้ังใหแจง

ผลการดาเนินงานกลับมาที่ศูนยขอมูลฯ ทราบดวย  

9.เจาหนาที่ศูนยขอมูลฯ ทาหนังสือแจงประชาชน/ผูรองขอ กรณีเอกสารขอมูลขาวสารลาชา 

เกนิ 15 วัน จากน้ันกาหนดวัน เวลา ใหมารับขอมูลอกีคร้ังที่หนวยงานรับผดิชอบขอมูล  

10.ศูนยขอมูลฯ จัดเก็บเอกสารสาเนาการดาเนินงานและเอกสารแจงผลการดาเนินงานเขา

แฟม 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

1. พระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2. ประกาศและกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

3. คาสั่งโรงพยาบาลบานคาย จังหวัดระยอง ท่ี 179/2560 

 

 

 

 

 

 


