
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

 

 

 

ของ 

เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลสิงห์บุรี อ าเภอเมือง จังหวัดสิงห์บุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าน า 

 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่มเีจตนารมณ์ ต้องการใหป้ระชาชนมีโอกาสใน
การรบัรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบัการด าเนินการต่าง ๆ ของรัฐ  อีกทั้งยังคุ้มครองสิทธิการรับรู้ข้อมลูข่าวสารของราชการและ
สนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบกระบวนการท างานของระบบราชการให้มีความโปรง่ใสและมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน โดยให้ยึดหลักว่า “เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น” นั้น 

 เพื่อใหป้ระชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการ  และเพือ่สง่เสรมิการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบรหิาร
บ้านเมือง ท าให้การใช้อ านาจของรัฐเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ และโปรง่ใส ตามค าที่ว่า “รัฐท าอะไร รฐัรู้อะไร ประชาชนต้อง
รับรู้อย่างนั้น” โรงพยาบาลสิงห์บรุี จึงไดจ้ัดท า “คู่มือ การปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสารของราชการ” มาเพือ่เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัตงิานที่เกี่ยวกับข้อมลูข่าวสารของราชการต่อบุคลากรของโรงพยาบาลสิงห์บรุี ต่อไป 

 

         โรงพยาบาลสิงห์บรุ ี

            ตุลาคม 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

หน้า 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ โรงพยาบาลสงิหบ์ุรี 

- แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารโรงพยาบาลสิงหบ์ุรี 
- คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร โรงพยาบาลสงิหบ์ุรี 
- อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมลูข่าวสาร โรงพยาบาลสิงห์บรุี 
- แบบฟอร์มการขอหนงัสอืร้องเรียน 
- แบบฟอร์มหนังสืออุทธรณ์ 
- แบบฟอร์มค าขอข้อมลูข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของโรงพยาบาลสิงห์บุรี 

การแสดงตนด้วยการลงช่ือในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 

ถ้า มี ข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ถ้า ไม่ม ีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ช่วยเหลือแนะน า-ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสารท่ีเก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการหรือท่ีแยกเก็บไว้ต่างหาก 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้า ไม่ม ีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน
นั้นให้แนะน าไปขอท่ีหน่วยงานอื่น 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอก
แบบฟอร์มหรือเจ้าหน้าท่ีกรอกให้ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้

ติดต่อนัดหมาย/แจ้งผลค าขอ 

ให้ ไม่ม ีไม่ให้ ให้บางส่วน 

ถ่ายส าเนา 

รับรอง
ส าเนา
ถูกต้อง 

ส่วนท่ีให้ ถ่ายส าเนา 
รับรองส าเนา 

ส่วนท่ีปฏิเสธแจ้งสิทธิ 
อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 

แนะน าข้อปฏิบัติ/
ยกเว้นตามท่ีกฏหมาย

ก าหนด 

ผู้ขอไม่เช่ือ 

แนะน าให้ใช้
สิทธิอุทธรณ์ 



 

คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร โรงพยาบาลสงิหบ์ุรี  

 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร โรงพยาบาลสงิหบ์ุรี ตามค าสัง่โรงพยาบาลสิงห์บรุี ที่  

ประกอบด้วย 

1. ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสิงห์บุรี ที่ปรึกษา 
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ประธานกรรมการ 
3. หัวหน้าฝ่ายการเงิน กรรมการ 
4. หัวหน้าฝ่ายบัญชี กรรมการ 
5. หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่ กรรมการ 
6. หัวหน้างานพัฒนาคุณภาพบริการและวิชาการ กรรมการ 
7. หัวหน้างานประกันสุขภาพ กรรมการ 
8. หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ กรรมการ 
9. หัวหน้างานเวชระเบียนและสถิติ กรรมการ 
10. หัวหน้างานพัสดุ กรรมการ 
11. หัวหน้างานสังคมสงเคราะห์ กรรมการ 
12. หัวหน้าศูนย์คอมพิวเตอร์ กรรมการ 
13. หัวหน้างานห้องสมุด กรรมการ 
14. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 
15. นางสาวปางค์ษิฏา เจนน์สานริกิจ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ให้คณะกรรมการมีอ านาจและหน้าท่ี ดังต่อไปน้ี 

1. ก ากับ ดูแล บรหิารจัดการใหเ้ป็นไปตามพระราชบัญญัตข้ิอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
   2. พิจารณาระเบียบ กฎเกณฑเ์กี่ยวกบัการบรหิาร การจัดระบบ การขออนุญาตและการบรกิารประชาชน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   3. พิจารณาประชาสมัพันธ์และเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 
   4. อ านาจหน้าทีอ่ื่นใด เพื่อใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 

ประเภทของข้อมูลข่าวสาร โรงพยาบาลสิงห์บุรี 

1. ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยได้  ได้แก่  เรื่องที่ประกาศในราชกจิจานุเบกษา โครงสร้างการจัดองค์กร วิธีการ
ด าเนินงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ มติคณะรฐัมนตรีซึ่งเป็นเรือ่งทีก่ าหนดช้ันความลับ หรือยกเลิกช้ัน
ความลับ มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย ข้อบังคับข้อก าหนด ค าสั่ง หนงัสือเวียน แบบแผน นโยบาย 
การตีความ ผลการพจิารณาหรือค าวินิจฉัยเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบ แล
การควบคุมงานซึ่งได้รบัการอนุมัติแล้ว รวมทั้งความเห็นแย้ง และค าสั่งทีเ่กี่ยวข้องในการพจิารณาวินิจฉัย 
แผนงาน โครงการ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีทีก่ าลงัด าเนินการ คู่มือ หรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัตงิาน
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมผีลกระทบถึงสทิธิหน้าที่ของเอกชน สิ่งพิมพ์เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ข่าว
ประชาสมัพันธ์ รายงานประจ าปี รายงานวิชาการ 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ห้ามมิใหเ้ปิดเผย ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อสถาบัน
พระมหากษัตริย ์

 



 

หลักเกณฑ์การขอ การอนุญาต และการบริการข้อมลูขา่วสาร โรงพยาบาลสิงห์บุรี 

1. ข้อมูลข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้ หากผู้ใดประสงค์จะขอส าเนาหรอืขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูล และได้
ปฏิบัติตามระเบียบของโรงพยาบาลสงิหบ์ุรี ว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2546 ใหเ้จ้าหน้าที่ที่ดูแลศูนย์
ข้อมูลข่าวสารโรงพยาบาลสงิหบ์ุรี  รบัเรื่องและพจิารณาสง่ต่อข้อมูลข่าวสารที่ขอว่าอยู่ในความรับผิดชอบหรอืควบคุม
ของหน่วยงานใด ประสานผู้รบัผิดชอบซึ่งเป็นผู้ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารที่ขอ เป็นผู้มีอ านาจอนญุาตและรับรอง
ส าเนาถูกต้องของข้อมลูข่าวสารนั้น แต่ถ้าข้อมลูข่าวสารที่ขอเป็นข้อมลูข่าวสาร ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ซึ่งตอ้งจัดให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ให้ผู้ขอข้อมลูไปติดต่อขอดูข้อมลูข่าวสาร
ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ของโรงพยาบาลสงิหบ์ุรี และหากประสงค์จะขอส าเนาหรือส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารให้หัวหน้าหน่วยงานพจิารณา ด าเนินการส าเนาและเป็นผูร้ับรอง ซึง่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูล
ข่าวสาร เป็นผู้มีอ านาจอนุญาตและรบัรองส าเนาถูกต้องของข้อมูลข่าวสารนั้น 

2. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยแก่บุคคลทั่วไป หากผู้ใดประสงค์ขอส าเนาหรือ ขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกตอ้งของข้อมูล 
และได้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงพยาบาลสิงห์บรุี ว่าด้วยจัดให้มีข้อมลูข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชนเข้าตรวจดู 
พ.ศ.2546 ให้เจ้าหน้าทีท่ี่ศูนย์ข้อมลูข่าวสาร ส านักปลัด รบัเรือ่งและพจิารณาสง่ต่อข้อมลูข่าวสารที่ขอว่าอยู่ในความ
รับผิดชอบหรือควบคุมดูแลของส านัก/ส่วนใด โดยให้หัวหนา้ส านักปลัด/หัวหน้าส่วน หรอืผู้ด ารงต าแหนง่เทียบเท่า 
เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตและให้ข้าราชการระดบั 5 ข้ึนไปเป็นผู้รบัรองส าเนาถูกต้อง 

3. ข้อมูลข่าวสารนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน 1 และ 2 ซึ่งผู้ประสงค์จะขอส าเนาหรอืขอส าเนาที่มีค ารบัรองถูกต้องของ
ข้อมูล และได้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงพยาบาลสงิหบ์ุรี ว่าด้วยการจัดใหม้ีข้อมลูข่าวสารของราชการไว้ใหป้ระชาชน
เข้าตรวจดู พ.ศ.2546 ใหเ้จ้าหน้าที่ที่ศูนย์ข้อมลูข่าวสารรบัเรื่องและส่งต่อว่าอยู่ในความรบัผิดชอบหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานใด และส่งใหเ้จ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบหรือควบคุมดูแลและด าเนินการ โดยให้เจ้าหน้าทีส่ันนิษฐานไว้ก่อน
ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอน้ันเป็นข้อมูลข่าวสารทีเ่ปิดเผยได้แต่หากเจ้าหน้าที่พจิารราเห็นว่าการเปิดเผยอาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลสิงห์บรุีหรือทางราชการ หรืออันตรายต่อชีวิตหรอืความปลอดภัยของบุคคล
หนึ่งบุคคลใดหรือกระทบสิทธิส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใด ให้เจ้าหน้าทีเ่สนอหัวหน้าส่วน เป็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุญาต และใหห้ัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รบัรองส าเนาถูกต้อง 

4. ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานของรฐัหน่วยงานอื่นหรอืองค์กรภาคเอกชน ซึ่งมาอยู่ในความครอบครองดูแลของ
โรงพยาบาลสิงห์บรุี ให้ถือปฏิบัตเิบือ้งต้นว่าควรแนะน าใหผู้ข้อข้อมูลข่าวสารติดต่อโดยตรงกับหน่วยงานของรัฐหรือ
องค์กรภาคเอกชนผู้เป็นเจ้าของข้อมูลนั้น เว้นแต่มีความจ าเป็นเรง่ด่วนอันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ หรือมเีหตุพเิศษอื่นที่
เห็นสมควร จงึให้ด าเนินการตาม 1-3 แล้วแต่กรณี 

การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมขอส าเนา หรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง ของข้อมูลข่าวสาร โรงพยาบาลสิงห์บุรี 

 โรงพยาบาลสิงห์บรุีได้ก าหนดเกณฑ์การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมขอส าเนา หรือขอส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสาร แหง่พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ตามประกาศคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ ดังนี ้

1. ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสาร มีอัตราดังนี้ 

(1) ขนาดกระดาษ เอ 4     หน้าละไมเ่กิน 1 บาท 
(2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14    หน้าละไมเ่กิน 1.50 บาท 
(3) กระดาษ เอ 3     หน้าละไมเ่กิน 3 บาท 
(4) ขนาดกระดาษ บี 4    หน้าละไมเ่กิน 2 บาท 
(5) ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว เอ 2   หน้าละไมเ่กิน 8 บาท 
(6) ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว เอ 1   หน้าละไมเ่กิน 15 บาท 
(7) ขนาดกระดาษพิมพเ์ขียว เอ 0   หน้าละไมเ่กิน 10 บาท 

 



 

2. การเรียกค่าธรรมเนียมการส าเนาโดยเครือ่งถ่ายสารในขนาดกระดาษหรือในอัตราที่เกินกว่าที่ก าหนดไว้
ในข้อ 1 หรือการขอส าเนาทีเ่ป็นสื่อประเภทอื่น หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรยีกค่าธรรมเนียมที่ไมเ่กินต้นทุนที่แท้จริง 

3. การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการให้ค ารบัรองข้อมลูข่าวสารทีถื่อว่าคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารที่ถือ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบให้คิดในอัตราค ารบัรองละ 5 บาท 

4. ในกรณีที่ผู้ขอส าเนาหรอืขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องเป็นผูท้ี่มีรายได้น้อย หน่วยงานของรัฐ จะพิจารณา
ยกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามสมควรแก่กรณีได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หนังสือร้องเรียน 

 

วันที่.................เดือน....................พ.ศ................... 

 

เรื่อง ร้องเรียน....................................................................... 

เรียน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สท. 

   ข้าพเจ้าช่ือ..................................................นามสกลุ........................................................ .............. 

อยู่บ้านเลขที่..........................หมู่ที.่.....................ถนน........................................... .................................................... 

ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด........ ............................. 

รหสัไปรษณีย์...............................................โทรศัพท์...............................................................................................  

ขอร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมลูข่าวสาร สท. ว่า................................................................................ ................ 

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

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

ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรอืปฏิบัติไม่ถูกตอ้งตามพระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 โดยมีข้อเทจ็จริง  ดังนี ้

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

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

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

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ เรื่อง....................... 

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

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

......................................................................................................................จ านวน.. .....................................แผ่น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ).......................................ผูร้้องเรียน 

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

 

 

 



 

 

หนังสืออุทธรณ์ 

 

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

วันที่............................................................... 

เรื่อง อุทธรณ์ค าสั่งไมเ่ปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ................................................................. 

เรียน ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   ข้าพเจ้า.....................................................ต าแหน่ง/อาชีพ................................................... ...... 

อยู่บ้านเลขที่.........................ต าบล....................................อ าเภอ............. ...................จงัหวัด................................. 

โทรศัพท.์............................................มีความประสงค์ขออุทธรณ์ค าสั่งไม่เปิดเผยข้อมลูข่าวสาร 

ของ.................................................................................................................................................. 

ด้วยเมื่อวันที่...........................................ข้าพเจ้าได้ใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ขอดูเอกสารจ านวน................รายการ  จาก........................................................................... 

ดังมีรายละเอียดตามส าเนาค าขอที่แนบมาพร้อมนี้  ต่อมาเมือ่วันที่................................................................ ........... 

......................................................................... .....................................ได้มีค าสั่งปฏิเสธไม่อนญุาตให้ตรวจดู/ใหส้ าเนา
เอกสารดังกล่าว โดยให้เหตผุลว่า............................................................................................... ............................ 

...............................................................................................................ดงัมรีายละเอียดปรากฏตามส าเนา 

หนังสือปฏิเสธของ...................................................................................ที่แนบมาพรอ้มนี้  

   ข้าพเจ้าจงึขอใช้สิทธิอทุธรณ์ค าสั่งมิใหเ้ปิดเผยข้อมลูข่าวสารของ................................................... 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ)......................................ผู้อุทธรณ์ 

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

 

สถานที่ติดต่อ ประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
  ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ 10300 
  โทร.0-2281-8552-3  โทรสาร. 0-2281-8543 

 

 



 

 

ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

 

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

วันที่................................................... 

 

เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารจากศูนย์ข้อมลูข่าวสารของโรงพยาบาลสิงห์บรุี 

เรียน ....................................................................................................... 

 

   ข้าพเจ้า.....................................................ต าแหน่ง/อาชีพ........................................................ 

อยู่บ้านเลขที่.....................ต าบล.........................................อ าเภอ...........................จงัหวัด..... ............................. 

โทรศัพท.์...........................................มีความประสงค์ขอข้อมลูข่าวสาร ดังต่อไปนี ้

1. .......................................................................................................................  

2. .......................................................................................................................  

3. .......................................................................................................................  

4. ....................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 

 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ).........................................ผู้ขอ 

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

 

 

 

 

หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมลูข่าวสาร 
1. ต้องเป็นคนไทย 
2. ไม่จ าเป็นต้องมสี่วนได้ส่วนเสีย 
3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตผุล 

 

 


