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ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ  

กลุมงานหองสมุดและขอมูลขาวสาร 



สารบัญ 
       หนา 

 
ความหมาย              ๑ 
การเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข       ๒ 
กระบวนการดําเนินงานตางๆของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข          ๔ 
กระบวนการดําเนินงานจัดทําแฟมขอมูลขาวสารของราชการ         ๕ 
กระบวนการการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ          ๖ 
กระบวนการรับ-สงแบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ         ๘ 
กระบวนการการดําเนินงานบันทึกขอมูลขาวสารการจัดซ้ือจัดจางในเว็บไซต      ๑๐ 
บรรณานุกรม             ๑๒ 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

ขอมูลขาวสารของราชการเปนสวนสําคัญทีไดรับการบรรจุไวในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๙ (๑)-(๘) ซ่ึงหนวยงานรัฐตองดําเนินการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ 
ตามเจตจํานงของกฎหมายเพ่ือรองรับ สิทธิไดรูของประชาชน โดยมีวัตถุประสงคในการเปดเผยขอมูลขาวสาร
แกประชาชนท่ีมาขอขอมูลหรือขอทราบเหตุผลการมีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ดังคํากลาวท่ีวา เปดเผย
เปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารของราชการท่ีไดจัดทําข้ึนนี้ ซ่ึงบันทึกข้ึนจาก
การปฏิบัติงานจริงตามข้ันตอนโดยไดนําเสนอขอมูลท่ีเนนสวนสําคัญควรไดรับการบันทึกไวเปนแนวทางในการ
ใชเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขตอไป  
  
 

๓ ธันวาคม ๒๕๖๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความหมายของขอมูลขาวสารของราชการ  
 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวา
การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูป
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับ
เอกชน  
  “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกร
ควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาท่ีของรัฐ” หมายความวา  ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน  
การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  บรรดาท่ีมีชื่อของผู
นั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได  เชน  ลายพิมพนิ้วมือ  แผนบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแก
กรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาท่ีไมมีสัญชาติไทยและไมมีถ่ินท่ีอยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
 (๑) บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีมีทุนเกินก่ึงหนึ่งเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผูถือ ใหถือวาใบ
หุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
 (๒) สมาคมท่ีมีสมาชกิเกินก่ึงหนึ่งเปนคนตางดาว 
 (๓) สมาคมหรือมูลนิธิท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว 
 (๔) นิติบุคคลตาม  (๑) (๒) (๓) หรือนิติบุคคลอ่ืนใดท่ีมีผูจัดการหรือกรรมการเกินก่ึงหนึ่งเปนคนตาง
ดาว 
  นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง  ถาเขาไปเปนผูจัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคลอ่ืน  ใหถือ
วาผูจัดการหรือกรรมการ  หรือสมาชิก  หรือเจาของทุนดังกลาวเปนคนตางดาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ สาํนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

การดําเนินงานเปดเผยขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๕๐  
  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีตองดําเนินการเปดเผยขอมูล
ขาวสารของราชการใหประชาชนไดรับทราบใน ๓ วิธีการดังนี้ 
 
๑. การนําขอมูลขาวสารของราชการตามท่ีกฎหมายกําหนดไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา ๗ 
 ๑. โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินการ 
 ๒. สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 ๓. สถานท่ีติดตอเพ่ือขอขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 ๔. กฎ มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบแบบแผน นโยบายหรือการตีความ 
ท้ังนี้เฉพาะท่ีจัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
 ๕. ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
 
๒. การจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกฎหมายกําหนด เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจ 

ดูได (ศูนยขอมูลขาวสารตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ) 
 มาตรา ๙ 
  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามท่ีกําหนดไวในมาตรา๙ ของกฎหมาย เพ่ือใหประชาชนเขาตรวจดูได 
ท้ังนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด (ประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี
ขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ) ไดแก ตองจัดใหมีสถานท่ีหรือศูนยขอมูลขาวสารและ
ขอมูลขาวสารไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดโดยสะดวก ตองจัดทําดัชนีหรือรายการขอมูลขาวสารท่ีมี
รายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเอง ฯลฯ ในการจัดขอมูลขาวสาร
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูนี้ กฎหมายไดกําหนดใหประชาชนมีสิทธิขอ หรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองดวย 
ขอมูลขาวสารของราชการท่ีหนวยงานของรัฐจะตองรวบรวมไวใหประชาชนเขาตรวจดูได อยางนอยท่ีสุดตามท่ี
กฎหมายกําหนดไดแก 
 (๑) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชนรวมท้ังความเห็นแยงและคําสั่งท่ีเก่ียวของใน
การพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (๒) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองตีพิมพในราชกิจจานุเบกษา 
 (๓) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
 (๔) คูมือหรือคําสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ีของเอกชน 
 (๕) สิ่งพิมพท่ีไดมีการอางอิงถึงในราชกิจจานุเบกษา 
 (๖) สัญญาสัมปทานสัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน ในการ
จัดทําบริการสาธารณะ 
 (๗) มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ท้ังนี้ใหระบุ
รายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการพิจารณาไวดวย 
 (๘) ขอมูลขาวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 



 
๓. การเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารของราชการใหกับประชาชนท่ีขอขอมูลขาวสารเปนการ 

เฉพาะราย 
 มาตรา ๑๑ 
 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ี
จัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนตามท่ีขอ โดยกําหนดเปนหลักปฏิบัติวา ถามีผูมาขอขอมูลขาวสารอ่ืนใด
ของราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามควร ใหหนวยงาน
ของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหแกผูขอในเวลาอันสมควร ซ่ึงจะเห็นไดวารูปแบบการจัดขอมูล
ขาวสารใหกับประชาชนตามวิธีนี้ มีลักษณะเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับผูขอเปนรายกรณี ซ่ึงมีความ
แตกตางกันข้ึนกับความตองการของแตละคน จึงอาจถือไดวาเปนการจัดขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการ
เฉพาะราย หนาท่ีในการเปดเผยหรือการจัดหาขอมูลขาวสารใหกับประชาชนเปนการเฉพาะรายนี้ แตกตาง
จาก ๒ วิธีแรก ซ่ึงมีการกําหนดไวอยางชัดเจนวาขอมูลขาวสารประเภทใดท่ีตองนํามาเปดเผยโดยนําไป
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและขอมูลขาวสารประเภทใดท่ีจะตองนํามาเปดเผยโดยการจัดไวใหประชาชน
เขาตรวจดูไดตลอดเวลา  
 

การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
๑. จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป ทุก ๆ ปงบประมาณ 
๒. จัดทํารายงานการติดตามผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ประจําป สง คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักนายกรัฐมนตรี 
๓. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนฯศูนยขอมูลขาวสารและรวมรวมสถิติผูใชบริการขอมูลฯ เสนอ
ผูบริหารระดับสูงรอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 
๔. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารและรวมรวมสถิติผูใชบริการขอมูลฯ เสนอผูบริหารระดับ
ตน ทุก ๒ เดือน 
๕. ประสานงานหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข และหนวยงานในสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ไดแก หนังสือเวียน หนังสือขอขอมูลขาวสาร เปนตน 
๖. จัดทําโครงการอบรมใหความรูความเขาใจเก่ียวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
แกเจาหนาท่ีกระทรวงสาธารณสุข (สวนกลาง)  ประจาํป  
๗. พัฒนาเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของหองสมุด 
๘. บันทึกขอมูลเอกสารตามมาตรา ๙ (๑)-(๘) ในเว็บไซตศูนยขอมูลฯอยางสมํ่าเสมอ ใหเปนปจจุบัน 
๙. รวบรวมเอกสารพรอมท้ังทําดัชนีบัญชีเอกสารในแฟมเอกสารมาตรา ๙(๑)-(๘) อยางสมํ่าเสมอ ใหเปน
ปจจุบัน 
๑๐. เขารวมประชุมสัมมนาวิชาการเก่ียวกับขอมูลขาวสารฯกับสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ สํานักนายกรัฐมนตรี และหนวยงานอ่ืนๆ 
 

         
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการดําเนินงานตางๆท่ีสําคัญ 
ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการดําเนินงาน  การจัดทําแฟมขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ 
                             ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  ตามมาตรา ๙(๑)-(๘) 
วัตถุประสงค  เพ่ือใหการดําเนินงานหนวยงานรัฐปฏิบัติงานดวยความโปรงใสสามารถตรวจสอบได 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ๑. จัดเตรียมแฟมเอกสาร จํานวน ๘ แฟม  ตามมาตรา ๙ (๑) - (๘)  

๒. จัดทําสันแฟมชื่อเอกสารตาม   มาตรา ๙ 
   ๓. จัดทําหมายเลขเอกสารในแฟม 
   ๔. จัดทําบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟม 

๕. ทําดัชนีสําหรับรวบรวมรายชื่อเอกสารประจําแฟมขอมูลตางๆ  จํานวน ๑ แฟม 
๖. จัดแฟมขอมูลขาวสารเรียงตามลําดับมาตรา๙(๑)-(๘) บนชั้นท่ีเตรียมไว 
๗. จัดทําแฟมเอกสารตามมาตรา ๗  จํานวน ๑ แฟม 
๘.  รวบรวมเอกสารใส่ประจาํแฟ้ม 

 

แผนผังการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมแฟมเอกสาร 

ทําชื่อเอกสารมาตรา ๙(๑)-มาตรา๙(๘) 
ติดท่ีสันแฟม 

จัดทําหมายเลขเอกสารในแฟม 

จัดทําบัญชีรายชื่อเอกสารในแฟม 

จัดทําแฟมดชันีรวบรวมขอมูลรายชื่อ
เอกสารแตละแฟม 

จดัแฟ้มขอ้มูลข่าวสารเรียงตามลาํดบั

มาตรา๙(๑)-(๘)บนชั้นท่ีเตรียมไว ้

รวบรวมเอกสารใส่ประจาํแฟ้ม 

จดัทาํแฟ้มเอกสารมาตรา ๗ 



กระบวนการดําเนนิงาน การใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการสํานักงาน  
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

วัตถุประสงค       เพ่ือแนะนําการใหบริการและคนหาขอมูลขาวสาร 
ข้ันตอนการเนินงาน การใหบริการขอมูลขาวสารฯมี ๒ กรณี คือ กรณีมีเอกสารในศูนยขอมูล และ

กรณีไมมีเอกสารในศูนยขอมูล หรือเอกสารอยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงาน 

  กรณีมีเอกสาร ดําเนินการดังนี้ 
๑. ตรวจดูวามีขอมูลอยูในศูนยขอมูลขางสารหรือไม 
๒. ใหชวยเหลือ แนะนํา คนหาจากดัชนีหรือท่ีแยกเก็บตางหาก 
๓. ถายสําเนา 
๔. รับรองสําเนาถูกตอง 

กรณีไมมีเอกสาร ดําเนินการดังนี ้
๑. ใหกรอกแบบฟอรมคําขอ 
๒. ใหความชวยเหลือใหกรอกแบบฟอรม 
๓. ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยูท่ีติดตอ 
๔. ถาสงสัยวาเปนคนตางดาว ขอดูหลักฐาน เจาหนาท่ีอาจไมไหบริการก็ได 
๕. แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 
๖. สงผูรับผดิชอบขอมูลพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 
๗. ติดตอนักหมายมาฟงคําขอ 
๘. ถายสําเนา 
๙. รับรองสําเนาถูกตอง 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการดําเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดูวามีขอมูลขาวสารอยูในศูนยขอมูลขาวสารหรือไม 

ใหชวยเหลือ แนะนํา คนหาจากดัชนีหรือท่ี
แยกเก็บตางหาก 

ถายสําเนา 

แนะนําใหไปท่ีเก็บขอมูลขาวสารแหงอ่ืน 
 

สงผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารตามคําขอไดหรือไม 
 

ติดตอนัดหมายมาฟงคําขอ 
 

ถายสําเนา 
 

รับรองสําเนาถูกตอง 
 

ถาสงสัยวาเปนคนตางดาว ขอดูหลักฐาน 
เจาหนาท่ีอาจไมไหบริการก็ได 

 

ใหความชวยเหลือใหกรอกแบบฟอรม 
 

ขอรายละเอียด ชื่อ ท่ีอยูท่ีติดตอ 
 

รองสําเนาถูกตอง 
 

กรณีมีขอมูลในศูนยขอมูลฯ 
ใหชวยเหลือแนะนําคนหาจากดัชนี 

กรณีไมมีขอมูลในศูนยขอมูลฯแตมีใน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหกรอกแบบฟอรม

 



กระบวนการดําเนนิงาน  การดําเนินงานรบั-สงแบบคําขอขอมูลขาวสารของราชการ 
วัตถุประสงค   เพ่ือใหผูรองขอขอมูลขาวสารไดรับขอมูลขาวสารท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ๑. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ รับหนังสือคําขอขอมูลขาวสาร  ลงทะเบียนรับ   
   ๒. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ ตรวจสอบหนังสือคําขอเบื้องตน  
   ๓. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ นําแจงหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาขอมูลท่ีขอและสั่งการ 

๔. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ ทําบันทึกโดยใหผูอํานวยการกองกลางลงนาม สงถึง         
ผูอํานวยการหนวยงานท่ีรับผิดชอบขอมูลพรอมแนบหนังสือคําขอขอมูล
ขาวสารของผูรองขอ และถายสําเนาเก็บไว ๑ ชุด 

๕. ออกเลขหนังสือภายในท่ีกลุมสารบรรณ พรอมลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส 
   ๖. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ นําสงเอกสารถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของอยางเรงดวน 

๗. เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบขอมูลขาวสารลงชื่อรับในสําเนาเอกสาร
พรอมท้ัง  ลงทะเบียนรับเอกสารคําขอขอมูลขาวสารเพ่ือเสนอผูอํานวยการ
หนวยงานตามข้ันตอน 

๘. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ ติดตามทวงถามผลการดําเนินงานพรอมใหสงผลการ   
ดําเนินงานแจงโดยตรงถึงผูรองขอขอมูลขาวสารกรณีมารับเรื่องดวยตัวเอง
ภายในเวลาท่ีกําหนด พรอมท้ังใหแจงผลการดําเนินงานกลับมาท่ีศูนยขอมูล
ขาวสารฯทราบดวย 

๙. เจาหนาท่ีศูนยขอมูลฯ ทําหนังสือแจงผูรองขอ กรณีเอกสารขอมูลขาวสารลาชา  
เกิน ๑๕ วัน จากนั้นกําหนดวัน เวลา ใหมารับขอมูลอีกครั้งท่ีหนวยงาน
รับผิดชอบขอมูล 

   ๑๐.  ศูนยขอมูลขาวสารจัดเก็บเอกสารสําเนาการดําเนินงานเขาแฟม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แผนผังการดําเนินงาน 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายพิจารณาสัง่การ 

เสนอผูอํานวยการ 

ออกเลขเอกสารท่ีกลุมสารบรรณ 

นําสงเอกสารใหหนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบขอมูล 

เจาหนาท่ีหนวยงานลงรับเอกสาร
ดําเนินการตามข้ันตอนของ

หนวยงาน 

แจงผูรองขอภายใน ๑๕ วัน
และแจงศูนยขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

รับเอกสาร 

ศูนยขอมูลขาวสารฯ
ติดตามผลการ

ดําเนินงาน 

เจาหนาท่ีเก็บสําเนา
เอกสารเขาแฟม 

แจงผูรองขอกรณีขอมูล
ขาวสารลาชาเกิน  ๑๕ 
วันพรอมนัดหมายครั้ง
ตอไป 

สิ้นสุดการดําเนินงาน 
 



 
กระบวนการดําเนนิงาน การดําเนินงานบันทึกขอมูลขาวสารการจัดซ้ือจัดจาง 
วัตถุประสงค  เพ่ือความโปรงใสในการใชงบประมาณแผนดิน 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ๑.  ทําบันทึกประสานหนวยงานกลุมคลังและพัสดุเพ่ือขอขอมูล 

๒. นําเอกสารท่ีไดสแกนเปนไฟล PDF 
๓. อัพโหลดไฟลข้ึน Google Drive 
๔. เปดเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการผูดูแลระบบ 

https://infocenter.oic.go.th/สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข           
ใสรหัสผูใช และรหัสผาน  คลกิ Login ปรากฏหนาแรกของเว็บไซต 

๕. คลิกตั้งคาเมนู เลือกมาตรา9(8) เลือกสรุปผลการจัดซ้ือ สขร.1 
๖. เลือกเอกสารยอยท่ีตองการเพ่ิมขอมูลใหม ไดแก ประกวดราคา/สอบราคา/

สขร.1 
๗. คลิกเพ่ิมเนื้อหา 
๘. พิมพชื่อเรื่องเอกสาร และลิง้คท่ีอยูของเอกสาร ท่ีตองการเพ่ิมขอมูล คลิก 

Submit 
๙.  เปลี่ยนชั้นความลับ เปน เปดเผยขอมูลได 
๑๐.  ตรวจสอบผลการบันทึกขอมูลเพ่ิม เปดเว็บไซต 

https://infocenter.oic.go.th/สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
๑๑.  เลือกเอกสาร ประกวดราคา/สอบราคา /สขร.1 อยางใดอยางหนึ่งท่ีบันทึกเพ่ิม

ในข้ันตอนแรก 
๑๒.  คลิกท่ี เชื่อมโยง จะปรากฏหนาเอกสารชื่อเรื่องท่ีเชื่อมโยงลิ้งคไวไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สแกนเอกสาร 

อัพโหลดไฟลข้ึน Google Drive 
 

คลิกตั้งคาเมนู  
เลอืกมาตรา9(8) เลือกสรปุผลการจัดซ้ือ สขร.1 

 

เปดเว็บไซต 
 https://infocenter.oic.go.th/สํานักงานปลัดกระทรวง

 
 
 
 

ใสรหัสผูใช รหัสผาน คลิก Login 

พิมพชื่อเรือ่งเอกสาร และลิ้งคท่ีอยูของเอกสาร 
ท่ีตองการเพ่ิมขอมูล คลิก Submit 

 

เปลี่ยนชั้นความลับ เปนเปดเผยได 

ตรวจสอบผลการบันทึก เปดเว็บไซต 
https://infocenter.oic.go.th/สํานักงานปลัดกระทรวง 

คลิกเพ่ิมเนือ้หา 
 

เลือก เลือกมาตรา9(8) เลือกสรุปผลการจัดซ้ือ สขร.1 
คลิก เชื่อมโยง ปรากฏหนาเอกสารท่ีเชือ่มโยงลิ้งคไว 

สิ้นสุดการดําเนินงาน 
 



บรรณานุกรม 
 

๑. สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ. คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติ    
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของเจาหนาท่ีภาครัฐ. กรุงเทพฯ : ศรีเมืองการ
พิมพ, ๒๕๔๘. 

๒. สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ. คูมือการจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการ. 
[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : http://www.oic.go.th. (วันท่ีคนขอมูล :  

                ๓ ธันวาคม ๒๕๖๘). 
๓. สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ. ขอมูลขาวสาร สขร. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก : 

http://www.oic.go.th. (วันท่ีคนขอมูล : ๓ ธันวาคม ๒๕๖๘). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.oic.go.th/
http://www.oic.go.th/

