
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
กรมสุขภาพจิต 

 
 

 



 

 

 

 

 ตามที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต ได้รับคัดเลือกให้เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ต้นแบบในการจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต จึงต้องมีการจัดองค์ความรู้ให้เป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ทีก่ าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้เพ่ือ
บริการประชาชน ให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้อย่างสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 

           ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต มีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่ความรู้และเทคนิควิธีบริหารจัดการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารกรมสุขภาพจิต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในวิธีการเข้าถึงงานบริการของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรม
สุขภาพจิตแก่ผู้รับบริการ รวมทั้งใช้ประกอบการขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร ระดับดีมาก ต่อไป 

          ทั้งนี้ ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท าและให้ข้อมูลจากทุกท่าน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ  
การปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย 
 

 

                                                                          ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
         กรมสุขภาพจิต 

                 29 มีนาคม 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 



 

 

             หน้า 

 ค าน า 

 ความเป็นมา              1 
 หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ            2 
 โครงสร้างอ านาจหน้าที่             3 
 การจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู          4 
 - ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 - การจ าแนกแฟ้มและข้อมูล ตามหมวด หมู่  
 - การจัดท าดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 - ช่องทางการให้บริการ     
 การมอบหมายผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร        5 
 -  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 -  การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานข้อมูลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมสุขภาพจิต (Flow Chart)      6 
 แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร        7 
 การท างานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน        8 
 กระบวนการจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการ         8 
 การใช้ดุลพินิจเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามมาตรา 24       8 
 การด าเนินการตามมาตราอื่น ๆ          17 
 หน้าที่และหลักปฏิบัติของหน่วยงานของรับในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล    18 
 การรายงานการด าเนินงานข้อมูลข่าวสาร          20 
 บรรณานุกรม            21
 ภาคผนวก 
    -  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต     22 
    -  การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการส าเนาเอกสาร        24 
    -  แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน (แบบ สขร. 1)    25 
    -  บัญชีแสดงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล        26 
    -  แบบฟอร์มการขอข้อมูลข่าวสาร         27 
    -  แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจ         28 
    -  แบบฟอร์มการรายงานการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานในสังกัด      29 
    -  แบบฟอร์มรายงานสรุปผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน      33 
    -  แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ    34 
    -  แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้งบประมาณ     35 
    - ค าอธิบายหลักฐาน/เอกสารรายมาตรา         36  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

1. ความเป็นมา 
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  บัญญัติขึ้นเพ่ือรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  โดยที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการตามอ านาจหน้าที่ 
และภารกิจของหน่วยงานรัฐ  นอกจากนี้ยังให้มีการเผยแพร่เพ่ือให้ประชาชนสามารถใช้สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงานของรัฐ และเพ่ือความโปร่งใส มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ซึ่งการให้บริการของ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต เป็นกระบวนการที่ช่วยสนับสนุนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ตามมาตรา 9  
แห่งพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสาร             
ของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ กอปรกับได้มีประกาศคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู  ณ  ที่ท าการของหน่วยงานรัฐ  โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่า               
“ศูนย์ข้อมูลข่าวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาที่เป็นประโยชน์ โดยประชาชน
ที่มาขอรับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และได้รับข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  อีกทั้งรับเรื่องราวร้องทุกข์
เกี่ยวกับหน่วยงาน และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานด้วย  กรมสุขภาพจิตเป็นหน่วยงานที่ต้องการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้มีสิทธิรู้ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการของรัฐจึงได้ม ี
ค าสั่งให้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต ขึ้นในวันที่ 8 ตุลาคม 2547 ณ อาคารกรมสุขภาพจิต 
ชั้น 1 อาคาร 1 และได้รับคัดเลือกให้เป็นหน่วยงานต้นแบบในการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน          
ของรัฐ ระดับดี ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานศูนย์
ข้อมูลข่าวสารราชการ กรมสุขภาพจิต เพ่ือให้บุคลากรของกรมสุขภาพจิต มีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความ
รวดเร็วในการปฏิบัติงานและสรา้งความพึงพอใจในการรบับริการข้อมูลข่าวสารจากทางราชการ รวมทั้ง ใชป้ระกอบ           
การขับเคลื่อนกระบวนการด าเนินงานให้ไปสู่เป้าหมายศูนย์ข้อมูลข่าวสารระดับดีมาก (โดดเด่น) ต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
    2.1 เพ่ือจัดเก็บข้อมูลข่าวสาร องค์ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมสุขภาพจิต
ในแต่ละข้ันตอน เกณฑ์ข้อก าหนด รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา การรายงานข้อมูล  ผู้รับผิดชอบ 
    2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร กรมสุขภาพจิต 
    2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
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3. หน้าที่ของหน่วยงานรัฐ 
 1)  เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ      :   มาตรา 7 , มาตรา 9 และมาตรา 11 
 2)  ปกปิดข้อมูล     :   มาตรา 14 
 3)  การใช้ดุลพินิจเปิดเผยข้อมูล   :   มาตรา 15 , มาตรา 16 และมาตรา 24 
 4)  คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและจัดท าระบบข้อมูล  :  มาตรา 23 
 5)  คุ้มครองประโยชน์ได้เสียของบุคคลที่สาม  
      โดยแจ้งให้คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล  :  มาตรา 17 
 6)  เปิดเผย/แก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล   :  มาตรา 25 
 7)  เก็บรักษาเอกสารประวัติศาสตร์  :  มาตรา 26 
 8)  ให้ค าแนะน าที่ถูกต้องแก่ประชาชนโดยเร็ว :  มาตรา 12 
 

 
การบริหารงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการกรมสุขภาพจิต 
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4. โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต จัดตั้งขึ้นโดยอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของส านักงาน
เลขานุการกรม  ซึ่งมีรูปแบบการบริหารงานภายใต้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต  
และหน่วยงานในสังกัด 
 4.1 คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต แต่งตั้งโดยอธิบดีกรมสุขภาพจิต 
เพ่ือใหเ้ป็นไปตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ประกอบด้วย อธิบดีกรม
สุขภาพจิตและผู้บริหารของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตมีหน้าที่และอ านาจดังนี้ 
                1) ควบคุม ก ากับ และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานของงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ปฏิบัติงาน             
ตามพระราชบัญญัตินี้ 
     2) ก าหนดประเภทข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต ด าเนินการรวบรวม จัดท า จัดเก็บ และจัดท าระบบสืบค้นไว้ให้ประชาชน
สามารถเข้าถึง หรือตรวจสอบข้อมูลข่าวสารของราชการได้ 
               3) พิจารณาวินิจฉัยค าคัดค้าน การร้องเรียน การอุทธรณ์ และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ตามล าดับขั้นตอนที่ผู้ใช้สิทธิขอตรวจค้นข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร              
ของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ยื่นค าขอต่อศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต  
              4) พิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียนตามมาตรา 13 
     5) ให้มติคณะกรรมการฯ 2  ใน 3 เห็นชอบในการพิจารณาการด าเนินการตามข้อ 2 ได้   
     6) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน 
     7) งานอ่ืนๆ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่อธิบดีกรมสุขภาพจิตมอบหมาย 

 4.2 หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต  เป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ กรมสุขภาพจิต โดยมีหน้าที่รวบรวมข้อมูลและส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครอง 
ตามมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน
หรือทันทีที่มีข้อมูลเกิดขึ้น และรายงานการด าเนินการเผยแพร่ให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต 
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปของแต่ละไตรมาส หรือทันทีที่มีข้อมูลเกิดขึ้น เพ่ือจัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ รวมทั้ง ต้องให้ความร่วมมือในการบริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  กรณีท่ีข้อมูล
ข่าวสารที่ประชาชนขออยู่ที่หน่วยงาน 

 4.3 เจ้าหน้าที่งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                1)  จดัระบบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 , มาตรา 9 และมาตราอ่ืนๆ ที่หน่วยงานก าหนดให้
เผยแพร่พร้อมทั้งจัดท าดัชนีหรือบัญชี เพ่ือให้ประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เองทั้งรูปแบบเอกสาร            
และอิเล็กทรอนิกส์ 
                2)  จัดท าสมุดทะเบียนส าหรับผู้มาขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร  
                 3)  การท าส าเนาหรือส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องส าหรับข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู
ให้แก่ผู้ขอ 
                4)  กรณีการขอข้อมูลข่าวสารตามมาตราอ่ืนๆ ซึ่งไม่มีในศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ส่งค าขอไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องพิจารณา 

                3 



 

                5) กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานอ่ืนให้แนะน าไปขอ ณ หน่วยงานนั้น(มาตรา 12 วรรคแรก) 
               6) การประสานงาน การแจ้งนัดหมาย การมอบส าเนาข้อมูลข่าวสารตาม ข้อ 3)  ให้แก่ผู้ขอ 
               7) การประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ  
               8) การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ส าหรับการขอส าเนาเมื่อได้จัดท าส าเนา
หรือได้รับส าเนาข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูล แต่ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เป็นผู้น าเงิน
ไปช าระท่ี กองบริหารการคลัง และน าใบเสร็จรับเงินมามอบให้ผู้มาติดต่อ/ตรวจดูข้อมูล พร้อมกับส่งมอบส าเนา
ข้อมูลข่าวสาร 

 - การจัดท าส าเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ จัดท าส าเนาโดยใช้เครื่องถ่าย
เอกสารเป็นหลัก เว้นแต่ ไม่สามารถด าเนินการได้ หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดท าส าเนาโดยเครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์ก็ให้ด าเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 
 - การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

5. การจัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู(แฟ้มเอกสาร) และการเผยแพร่(เว็บไซต์) 
    5.1 ข้อมูลข่าวสารที่จัดไว้ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7, มาตรา 9 และมาตรา 11           
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้ 
         5.1.1 ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 7 ประกอบด้วย 
                 (1) โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน 
                 (2) สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ และวิธีการด าเนินงาน 

       (3) สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ 
       (4) กฎ มติ คณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน นโยบายหรือ      

การตีความ ทั้งนี้เฉพาะที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
       (5) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 

         5.1.2 ข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 ประกอบด้วย 
                (1) ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้งและค าสั่ง 

ที่เก่ียวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว 
      (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ตามมาตรา 7 (4) 
      (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 
      (4) คูม่ือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่ 
           ของเอกชน 
      (5) สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงตามมาตรา 7 วรรคสอง 
      (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะเป็นการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชน 

  ในการจัดท าบริการสาธารณะ 
      (7) มติคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

                     ทั้งนี้ ให้ระบุรายชื่อรายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริงหรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ 
ในการพิจารณาไว้ด้วย 
         (8) ข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด 
            - ประกาศประกวดราคา ประกาศสอบราคาฯ 
            - สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน (สขร.1) 
            - สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ 
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            - เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯประกอบด้วยการจัดหาวัสดุ ,การให้บริการประชาชน ,  
                        การบริหารงานของหน่วยงาน,การบริหารงบประมาณ,การบริหารงานบุคคล, การติดตาม 
                        และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
             - งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ 
            - ที่สาธารณประโยชน์ 
            - รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
            - สัญญาอื่นๆ เช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง 

         5.1.3  การจัดหาข้อมูลข่าวสารของราชการให้กับประชาชนที่มายื่นค าขอเป็นการเฉพาะราย ตาม
มาตรา 11 (ข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจ
เข้าใจได้ตามควร ให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร   
เว้นแต่ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือขอบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร) 

   5.2 การจ าแนกแฟ้มและข้อมูล ตามหมวด หมู่ และหัวเรื่อง  เช่นเดียวกันกับในระบบแฟ้มเอกสาร(ภาคผนวก) 

   5.3. การจดัท าดชันีข้อมูลข่าวสาร  ให้จ าแนกตามหมวด หมู่ หัวเรื่อง แสดงรายละเอียดตามชื่อข้อมูลข่าวสาร  
หมายเลขชั้น หรือแฟ้มเอกสาร เพ่ือให้ง่ายในการค้นหา 

   5.4 ช่องทางการให้บริการ มี 5 ช่องทาง ดังนี้ 
     1)  การให้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต  
     2)  การให้บริการทางไปรษณีย์  
     3)  การให้บริการทางโทรสาร 
     4)  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์   E-mail : info@dmh.mail.go.th 
     5)  การให้บริการทางเว็บไซต์ www.info.dmh.go.th 

6. การมอบหมายผู้มีอ านาจอนุญาตการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
   6.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ ปฏิบัติดังนี้ 
        1) การเข้าตรวจดู ศึกษา ค้นคว้า การขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร หรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของกรมสุขภาพจิตให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ประสานงานให้ผู้มีอ านาจ/ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้อนุญาต 
        2) ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานให้เป็นดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานหรือเจ้าของเรื่อง
หรือเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงาน หรือผู้แทนที่จะพิจารณาอนุญาตในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะเปิดเผยได้
หรือไม่  ให้น าเสนอประธาน/รองประธานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร เป็นผู้พิจารณา 
        3)  รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต ก าหนดจัดท า
แฟ้มเอกสาร และเผยแพร่ในเว็บไซต์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
        4)  กรณีมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการที่กฎหมายก าหนดให้มิต้องเปิดเผยก็ได้ให้เป็น 
ดุลยพินิจของประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
        5) การยกเว้นค่าธรรมเนียมให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้อนุญาต 

   6.2 การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
        1) การส าเนาเอกสาร 
 -  ขนาดกระดาษ เอ 4   หน้าละ   1     บาท 
 -  ขนาดกระดาษ เอฟ 14   หน้าละ   1.50 บาท 
 -  ขนาดกระดาษ บี 4   หน้าละ   2     บาท 
 -  ขนาดกระดาษ เอ 3       หน้าละ   3    บาท  
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        2)  ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์  ขนาดกระดาษ เอ 4 หน้าละ 3 บาท 
        3)  ค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร อัตราค ารับรองละ  5  บาท 
        4)  ค่าธรรมเนียมการท าส าเนาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ลงบนแผ่นดิสก ์(ผู้ขอน าแผ่นมาเอง)ไมค่ิดค่าใช้จ่าย  
        5)  กรณีที่ผู้ขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อยหน่วยงานต้องพิจารณา ยกเว้น 
            ค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควรแก่กรณีได้    

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต 
 

ขั้นตอนการขอตรวจดู/ขอข้อมูลข่าวสาร 
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ผู้ขอกรอกแบบฟอร์มขอข้อมูล 

จนท.ตรวจดูว่ามีข้อมูลฯตามที่ขอ
หรือไม่ 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสาร 
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลฯ 
แต่มีในหน่วยงานนั้น 

ถ่ายส าเนา กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

 พิจารณาว่าเปิดเผยข้อมูล 
ได้หรือไม่ 

แจ้งผลตามค าขอ 

เปิดเผยบางส่วน/ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา 
ส่วนที่ปกปิด - ให้ผู้ขอแจ้งสิทธิอุทธรณ์ได้ 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน  
ใหค้ าแนะน าไปขอที่อ่ืน 

เปิดเผยทั้งหมด/ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา 

ไม่เปิดเผย/แจ้งสิทธิอุทธรณ์ กรณีไม่มีข้อมูล 
(แจ้งผู้ขอทราบ กรณีไม่เชื่อแจ้งผู้ขอ 
ให้ใช้สิทธิร้องเรียนตามมาตรา 33) 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

YES NO 



 

8.  แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปฏิบัติดังนี้ 
      8.1  ให้ผู้มาใช้สิทธิหรือขอข้อมูลลงทะเบียนในสมุดการเข้าตรวจดูหรือเขียนใบค าขอข้อมูลข่าวสาร           
ของราชการ ตามแบบที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ก าหนด 
      8.2  ตรวจดูค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการฯ ว่าข้อมูลข่าวสารตามค าขอนั้นอยู่ในความครอบครอง                      
ของหน่วยงานหรือไม่ 
      8.3  กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารตามค าขอนั้น อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
อนุญาตให้ผู้มาติดต่อเข้าตรวจดู หรืออนุญาตและจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารและค ารับรองถูกต้องของข้อมูล
ข่าวสาร โดยต้องบันทึกการอนุญาตลงในแบบค าขอด้วย 
      8.4 กรณีที่ข้อมูลข่าวสารตามค าขอนั้น ไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลฯ ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ 
ประสานและส่งต่อค าขอให้กับหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลข่าวสารเพ่ือด าเนินการอนุญาต และจัดหาข้อมูล
ข่าวสาร หรือจัดท าส าเนาและค ารับรองถูกต้องของข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เพ่ือส่งมอบผู้มาติดต่อ/ตรวจดู
ข้อมูล และต้องบันทึกการด าเนินการลงในแบบค าขอด้วย  
      8.5 กรณีท่ีข้อมูลข่าวสารตามค าขอนั้นไม่อยู่ในความครอบครองของศูนย์ข้อมูลฯ เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ 
ต้องให้ค าแนะน าผู้ขอข้อมูลติดต่อเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานนั้นโดยตรงและต้องบันทึกการด าเนินการ
ลงในแบบค าขอด้วย  
      8.6 การเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารไม่ต้องเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ส าหรับการขอส าเนาเมื่อได้จัดท าส าเนาหรือได้รับ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงานที่ครอบครองข้อมูล แต่ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯเป็นผู้น าเงินไปช าระที่กองคลัง
และน าใบเสร็จรับเงินมามอบให้ผู้มาติดต่อ/ตรวจดูข้อมูล พร้อมกับส่งมอบส าเนาข้อมูลข่าวสาร 
      8.7 การจัดท าส าเนาบนแผ่นกระดาษให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ จัดท าส าเนาโดยใช้เครื่องถ่ายเอกสารเป็นหลัก            
เว้นแต่ ไม่สามารถด าเนินการได้หรือผู้มาติดต่อต้องการให้จัดท าส าเนาโดยเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ก็ให้
ด าเนินการตามความต้องการของผู้มาติดต่อ 
      8.8 การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารให้เจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ข้อมูลฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว หากไม่
สามารถด าเนินการได้ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    1)  แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบถึงเหตุผลข้อขัดข้อง 
    2)  นัดหมายให้มารับส าเนาข้อมูลข่าวสารในวันที่คาดว่าสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ 
       8.9  การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารตามท่ีลงบนสื่อประเภทอ่ืนๆ ที่มิใช่กระดาษ เช่นแผ่นดิสกใ์ห้เจ้าหน้าที่
ศูนย์ข้อมูลฯ รับเรื่องไว้ด าเนินการได้เฉพาะกรณีที่ผู้มาติดต่อได้น าสื่อที่ต้องการให้จัดท าส าเนามาส่งมอบให้ด้วย
แล้วเท่านั้น 
       8.10  การรับส าเนาข้อมูลข่าวสารตามนัดหมายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      1)  เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามจ านวนส าเนาข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ 6.2 
      2) ส่งมอบส าเนาข้อมูลข่าวสาร และใบเสร็จรับเงินให้ผู้มาติดต่อ 
        8.11 เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลฯ ต้องไม่อนุญาตให้ผู้มาติดต่อน าข้อมูลข่าวสารต้นฉบับออกนอกศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร หรือให้ยืมน าไปจัดท าส าเนาเอง  ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันความเสียหาย  หรือการสูญหายของข้อมูลข่าวสาร 
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9.  การท างานของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 คณะกรรมการแต่งตั้งจากสหวิชาชีพ และงานลูกค้าสัมพันธ์ ซึ่งมีเลขาคณะเป็นหลักในการสื่อสาร           
ผ่านช่องทางต่างๆ  โดยจัดท าแผนและการประชุมร่วมกัน หรือมีการประชุมเป็นการเฉพาะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

10. กระบวนการจัดเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการให้มีความสมบูรณ์(ครบถ้วน ถูกต้อง) ก่อนเปิดเผย 
 

 

 

 

 

 

 

 

11.  การใช้ดุลพินิจเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ 
      13.1  แนวทางการใช้ดุลยพินิจในการเปิดเผยข้อมูล 
       1)  การออกใบรับรอง : 

  ค้นแฟ้ม       แพทย์พิจารณา           ออกใบรับรอง 
 

       2) การขอประวัติการรักษา : 

  ค้นแฟ้ม       แพทย์พิจารณา           ผู้อ านวยการพิจารณา 
 

       3) การขอใบสรุปประวัติการรักษา :  

ยื่นส าเนาประวัติ           เอกสารประกอบ           แพทย์พิจารณา 
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คณะกรรมการ 
(สหวิชาชีพ,งานลูกค้าสัมพันธ์) 

สื่อสารผ่านช่องทางต่างๆ  

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

เผยแพร่ 
(แฟ้มเอกสาร และเว็บไซต์) 

ขอสนับสนุนข้อมูล 

(วิชาการ/บริการ) 

จัดท าแผน/การประชุม 

 



 

     11.2  การให้ประวัติการรักษาทางโทรศัพท์: 
              1)  แนะน าให้ผู้ขอข้อมูลมายื่นเอกสารที่หน่วยงาน 
              2)  กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลร่วมกันในงานราชการ เช่นส านักงานประกันสังคม,   
                   กรมบัญชีกลางเป็นต้น เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนหรือตัวบุคคลใดบุคลหนึ่งตามมาตรา 24 
              3)  กรณกีารเปิดเผยข้อมูลผู้ป่วยโดยการใช้รหัสโรงพยาบาลหรือข้อมูลใดที่เก่ียวข้องกับมาตรา 24 
                   ต้องก าหนดชั้นความลับหรือระบุตัวบุคคลที่สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารนั้นเป็นการเฉพาะ 
    4)   การคัดลอกทะเบียนประวัติ :  
       11.3 ก าหนดข้อตกลงหรือระเบียบปฏิบัติของงานเวชระเบียนในการส่งมอบข้อมูลระหว่างหน่วยงานใน
พ้ืนที่กับโรงพยาบาลในสังกัดกรมสุขภาพจิตในการส าเนาประวัติผู้ป่วย 
       11.4  การถ่ายเอกสารประวัติการรักษาควรส าเนาเฉพาะเนื้อหาไม่ควรมีชื่อผู้ป่วยหรือให้ข้อมูลเฉพาะ 
การรักษาครั้งสุดท้ายเท่านั้น 
       11.5 กรณีนักศึกษาขอข้อมูลเวชระเบียนเพ่ือใช้ในการศึกษาให้เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
โดยตรวจสอบหลักฐานประกอบด้วย ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขอ,ส าเนาบัตรประชาชนของ
ผู้ป่วย,ใบมอบฉันทะ,ใบมรณะบัตร(ถ้ามี)   
หมายเหตุวิธีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารทางจดหมายปฏิบัติดังนี้ 
                    1.  การ “ขออนุญาต” เปิดเผยข้อมูลเวชระเบียนกับเจ้าของข้อมูล  ต้องให้ทายาทตามล าดับ           
(บุตร ภรรยา และพ่อแม่) ลงนามเป็นพยาน  
                    2.  จดหมายแจ้งส านักงานประกันสังคม ให้ระบุข้อความ “การขอข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 24          
ของ ...  เนื่องจากเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ขอให้ใช้เท่าท่ีจ าเป็น ขอให้ระมัดระวังอย่าให้เกิดความเสียหาย               
ต่อผู้หนึ่งผู้ใด” 

12. การใช้ดุลยพินิจในการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา 24 
     14.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารแก่ญาติ,ทายาท หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
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ผู้ป่วย/ญาติขอประวัติ 
 

เขียนค าร้องขอ 

 

หลักฐานครบหรือไม่ 

พบแพทย์พิจารณา 

 
ออกใบรับรอง/Hx ผู้ป่วย 

 

แนะน า 

 



 

 12.2 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารต่อศาล 
            เมื่อมีหมายศาลขอข้อมูลให้ลงทะเบียนรับ และส่งให้แพทย์เจ้าของไข้หรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณา         
ให้เปิดเผยข้อมูล จากนั้น รวบรวมข้อมูล/ประวัติผู้ป่วย โดยให้เฉพาะในส่วนที่ขอและต้องระวังความลับของ
ข้อมูลการส าเนาเอกสาร/สรุปเอกสาร ต้องระบุรายละเอียดและส าเนาไว้ในเวชระเบียน ซึ่งต้องลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องก่อนการจัดส่งข้อมูล เมื่อจะท าจดหมายตอบหน่วยงานที่ขอให้ระบุชั้นความลับ  
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รับค าร้อง/ค าขอข้อมูลข่าวสาร 

แพทย์เจ้าของไข้/             
ผู้ได้รับมอบหมาย 

ส่งมอบข้อมูล 

ส าเนา/สรุปรายละเอียด 

* อาจมีการรับรองส าเนา 
 

ลงทะเบียน/เตรียมข้อมูล 



 

     12.3 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลต่อหน่วยงานราชการ 
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รับหนังสือการขอประวัติผู้ป่วย (Hx) 
หน่วยงานราชการ/ต ารวจ/รพ. 

ผอ.พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

มอบหมายงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ประสานแพทย์ที่เกี่ยวข้อง/ 
แพทย์เจ้าของไข้ 

 

ซับซ้อนหรือไม่ 
พิจารณาด าเนินการ 

สรุป Hx และส่งคืน 
 

ประชุมทีมสหวิชาชีพ 

ด าเนินการท าหนังสือ 
ตอบกลับ สรุป Hx การรักษา 



 

 12.4 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
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หนังสือ(จดหมาย)ขอข้อมูล 

ธุรการ รพ. ลงรับ 

 

หัวหน้าบริหาร 

 

เลขาองค์การแพทย์ 

 

ธุรการ รพ. ลงรับ 

 

เลขาองค์การแพทย์ 

 

ธุรการ รพ. 

ผู้อ านวยการ 
รพ. 

ธุรการ OPD 

 

แพทย์เจ้าของไข้ 

 

ธุรการ OPD 

 

สิทธิบัตร 

 

เวชระเบียน 

 

ธุรการ รพ. 

ธุรการ รพ. 



 

     12.5 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลแก่บริษัทประกันชีวิต,ทนาย, ผู้จัดการมรดก 
 ตรวจสอบล าดับชั้นของญาติผู้ป่วยหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ จากนั้นให้ผู้ขอข้อมูลกรอกข้อมูลใน           

ใบค าร้องขอประวัติ เจ้าหน้าที่ต้องท าการตรวจสอบเอกสาร เช่นหนังสือยินยอม บัตรประชาชนของผู้ป่วย            
ใบมอบอ านาจ/ฉันทะ และส่งให้แพทย์เจ้าของไข้กรอกรายละเอียด พร้อมกับบันทึกและแนบส าเนาเอกสารไว้
กับเวชเบียน 
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รับใบค าร้องขอประวัติ/ข้อมูล 

ตรวจสอบเอกสาร 

(บัตรตัวแทนบริษัทประกัน,             
หนังสือยินยอม,บัตรประชาชน) 

ส่งมอบข้อมูล พร้อมแนบส าเนา
เอกสารไว้กับเวชระเบียน 

แพทย์เจ้าของไข้ให้ข้อมูล 

บันทึกเลขที่เอกสารไว้ในเวชระเบียน 



 

 
     12.6  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลแก่ส านักงานประกันสังคม 

  การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือใช้ประกอบในการเบิกสิทธิการรักษาพยาบาลต้องได้รับเอกสาร
ค าขอข้อมูลจากผู้ได้รับมอบหมายและเจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูล โดยต้องส่ง
เอกสารให้งานเวชระเบียนรวบรวมเอกสาร (OPD Card/Summary Sheet) งานสิทธิประโยชน์ส าเนาเอกสาร
โดยมีหัวหน้างานสิทธิประโยชน์หรืองานเวชระเบียนเซ็นรับรองในเอกสาร และงานสารบรรณ/งานศูนย์
ข้อมูลข่าวสารจัดท าจดหมายส่งมอบข้อมูลซึ่งต้องมีการระบุชั้นความลับ 
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รับหนังสือขอประวัติผู้ป่วย (Hx) 

ส่งมอบข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล              
(หนังสือ,ข้อมูลผู้ป่วย) 

รวบรวมเอกสาร พร้อมส าเนาเอกสาร 

เซ็นรับรองเอกสาร 



 

 
     12.7 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือการรักษาจากสถานพยาบาลอ่ืนหรือจากเครือข่าย 

 เมื่อรับค าขอต้องตรวจสอบสถานะของหน่วยงานว่าเป็นเครือข่าย/นอกเครือข่าย จากนั้นส่งหน่วยงาน            
ที่รับผิดชอบให้พิจารณาข้อมูลและบันทึกการให้ข้อมูลไว้ในเวชระเบียน โดยบันทึกผู้ให้ข้อมูลและส่งมอบข้อมูล           
ให้หน่วยที่ขอข้อมูล 
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รับค าขอข้อมูล 

ตรวจสอบ
หน่วยงาน 

เครือข่าย 
 

นอกเครือข่าย 
 

ให้ข้อมูล/Refer 
เช่นข้อมูลการรักษาปัจจุบัน,  

Dx ,วันที่รักษาครั้งสุดท้าย , ADR 

ส่งเรื่องให้หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 

บันทึกในเวชระเบียน 

ขอข้อมูลเป็นเอกสาร 

(หนังสือราชการ,โทรสาร) 

ญาติ 
 

ตรวจสอบ 

ตัวตนผู้ป่วย 
 



 

     12.8 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลต่อหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการ
ท างาน 
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รับค าขอข้อมูล 

(เอกสาร) 
 

ตรวจสอบการยินยอม 

ผู้ป่วยขอข้อมูล 

 
หน่วยงานต้นสังกัด 

 

แพทย์เจ้าของไข้
พิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ
ยินยอมจากผู้ป่วย 

 

ไม่พบผู้ป่วย 

 

ขอพบผู้ป่วย 

 

ท าหนังสือตอบ/      
ใบแสดงความคิดเห็น 

 

บันทึกในเวชระเบียน 
พร้อมแนบต้นฉบับค าขอ 

 



 

 
13. การด าเนินการตามกฎหมายมาตราอ่ืนๆ  

      13.1 มาตรา 11 แจ้งผลการด าเนินการตามค าขอ 
  นอกจากข้อมูลข่าวสารของราชการที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือที่จัดไว้ให้ประชาชนเข้า

ตรวจดูได้แล้วหรือที่มีการจัดให้ประชาชนได้ค้นคว้าตาม มาตรา 26 แล้ว ถ้าบุคคลใดขอข้อมูลข่าวสารอื่นใด
ของราชการและค าขอของผู้นั้นระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงาน         
ของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอภายในเวลาอันสมควร เว้นแต่ ผู้นั้นขอจ านวนมากหรือ
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล   อันสมควร  

 ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ
จัดหาให้หรือจะจัดท าส าเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 
ข้อมูลขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่แล้วในสภาพ
พร้อมจะให้ได้มิใช่เป็นการต้องไปจัดท าวิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่  เว้นแต่ เป็นการ          
แปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บันทึกไว้ในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง ระบบคอมพิวเตอร์            
หรือระบบอ่ืนใด ทั้งนี้ตามที่คณะกรรมการก าหนดแต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้นมิใช่การ
แสวงหาผลประโยชน์ทางการค้าและเป็นเรื่องที่จ าเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพส าหรับผู้นั้นหรือเป็นเรื่อง           
ที่จะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะหน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 
            บทบัญญัติวรรคสามไม่เป็นการห้ามหน่วยงานของรัฐที่จะจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการใดขึ้นใหม่
ให้แก่ผู้ร้องขอ หากเป็นการสอดคล้องด้วยอ านาจหน้าที่ตามปกติของหน่วยงานของรัฐนั้นอยู่แล้ว ให้น าความ          
ในมาตรา 9 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใช้บังคับแก่การจัดหาข้อมูลข่าวสารให้ตามมาตรานี้โดย
อนุโลม 
****เวลาอันควร หมายความว่า กี่วัน 
            คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการมีมติเมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2547 และคณะรัฐมนตรีมีมติ          
เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2547 ว่า “เวลาอันสมควร” ทีห่น่วยงานของรัฐจะต้องปฏิบัติ คือ 
            1. หากหน่วยงานของรัฐนั้นมีข้อมูลข่าวสารพร้อมจะให้ได้ จะต้องด าเนินการให้เสร็จโดยเร็วหรือ
ภายในวันที่รับค าขอ 
            2. ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจ านวนมากหรือไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
ต้องแจ้งให้ผู้ขอข้อมูลทราบด้วย 

      13.2 มาตรา 12 ให้ค าแนะน าและส่งข้อมูลที่มีชั้นความลับ 
             ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 11 แม้ว่าข้อมูลข่าวสารที่ขอจะอยู่ใน           
ความควบคุมดูแลของหน่วยงานส่วนกลางหรือส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนั้น หรือจะอยู่ในความควบคุมดูแล             
ของหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก็ตาม ให้หน่วยงานของรัฐที่รับค าขอให้ค าแนะน าเพ่ือไปยื่นค าขอต่อหน่วยงาน  
ของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้นโดยไม่ชักช้า 
             ถ้าหน่วยงานของรัฐผู้รับค าขอเห็นว่าข้อมูลข่าวสารที่มีค าขอเป็นข้อมูลข่าวสารที่จัดท าโดยหน่วยงาน    
ของรัฐแห่งอ่ืน และได้ระบุห้ามการเปิดเผยไว้ตามระเบียบที่ก าหนดตามมาตรา 16 ให้ส่งค าขอนั้นให้หน่วยงาน             
ของรัฐผู้จัดท าข้อมูลข่าวสารนั้นพิจารณาเพ่ือมีค าสั่งต่อไป 

      13.3  มาตรา 13 ชี้แจงต่อคณะกรรมการตามที่มีหนังสือเรียก/ให้ส่งข้อมูล 
              ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติ  
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ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้นั้น 
มีสิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการ เว้นแต่เป็นเรื่องเกี่ยวกับการมีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15  
หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้านตามมาตรา 17 หรือค าสั่งไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล
ตามมาตรา 25  
              ในกรณีที่มีการร้องเรียนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ             
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้องเรียน ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ขยายเวลาออกไปได้แต่ต้องแสดงเหตุผลและรวม
เวลาทั้งหมดแล้วต้องไม่เกินหกสิบวัน 
             ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐไม่จัดพิมพ์ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 หรือไม่จัดข้อมูลข่าวสารไว้ให้
ประชาชนตรวจดูได้ตามมาตรา 9 หรือไม่จัดหาข้อมูลข่าวสารให้แก่ตนตามมาตรา 11 หรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมายนี้ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือเห็นว่าตนไม่ได้รับความสะดวกโดยไม่มีเหตุอันสมควร ผู้นั้นมีสิทธิ 

      13.4  มาตรา 16 การปฏิบัติตามระเบียบรักษาความลับ 
              เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่าข้อมูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่
ภายใต้เงื่อนไขเช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้รั่วไหลให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสาร
นั้น ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนดว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

      13.5  มาตรา 26 การจัดส่งเอกสารประวัติศาสตร์ 
              ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐไม่ประสงค์จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบก าหนดตาม
วรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารนั้นให้หน่วยงานของรัฐส่งมอบให้แก่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ    กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาเพ่ือคัดเลือกไว้ให้
ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าก าหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการตามวรรคหนึ่งให้แยกประเภท ดังนี้  
              1.  ข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 เมื่อครบเจ็ดสิบห้าปี  
              2.  ข้อมลูข่าวสารของราชการตามมาตรา 15 เมื่อครบยี่สิบปี 

             ก าหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปได้ในกรณีดังต่อไปนี้  
            1. หน่วยงานของรัฐยังจ าเป็นต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารของราชการไว้เองเพ่ือประโยชน์ในการ              
ใช้สอยโดยต้องจัดเก็บและจัดให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้าตามท่ีจะตกลงกับหอจดหมายเหตุแห่งชาติ                       
กรมศิลปากร  
             2. หน่วยงานของรัฐเห็นว่าข้อมูลข่าวสารนั้นยังไม่ควรเปิดเผย โดยมีค าสั่งขยายเวลาก ากับไว้เป็นการ            
เฉพาะราย ค าสั่งการขยายเวลานั้นให้ก าหนดระยะเวลาไว้ด้วย แต่จะก าหนดเกินคราวละห้าปีไม่ได้ 
             การตรวจสอบหรือทบทวนมิให้มีการขยายเวลาไม่เปิดเผยจนเกินความจ าเป็นให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวงบทบัญญัติตามมาตรานี้ มิให้ใช้บังคับกับข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบก าหนดให้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องท าลายหรือ
อาจท าลายได้โดย 
ไม่ต้องเก็บรักษา 

      13.6  มาตรา 32 ให้ถ้อยค า/ส่งเอกสารหรือพยานหลักฐาน 
               ให้คณะกรรมการมีอ านาจเรียกให้บุคคลใดมาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งวัตถุ เอกสาร หรือพยานหลักฐาน          
มาประกอบการพิจารณาได้ 

14. หน้าที่และหลักปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
         การคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐถือว่าเป็น           
ส่วนหนึ่งของการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลเป็นหลักการส าคัญเรื่องหนึ่งที่มีการระบุไว้ในเหตุผลของการ 
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ประกาศใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และยังถือได้ว่าเป็นการรองรับการคุ้มครอง
สิทธิของบุคคลในครอบครัว เกียรติยศ ชื่อเสียงหรือความเป็นอยู่ส่วนตัว    กรณีท่ีจะมีการกล่าว  หรือไขข่าว
แพร่หลายอันเป็นการละเมิดหรือกระทบสิทธิส่วนบุคคลในครอบครัว ซึ่งเป็นไปตามมาตรา 34 ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540  ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของรัฐในทุกหน่วยงานต้องรับทราบถึงหลักปฏิบัติ             
ในการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพ่ือจะได้ปฏิบัติได้ถูก ซึ่งพระราชบัญญัติ มาตรา 23ได้ก าหนดหน้าที่
และแนวปฏิบัติส าหรับหน่วยงานต่างๆ ของรัฐไว้ ดังนี้ 
      1. หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าที่เก่ียวข้องและจ าเป็นเพื่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์เท่านั้น และยกเลิกการจัดให้มีระบบดังกล่าวเมื่อหมด
ความจ าเป็น 
           ข้อนี้ เป็นการวางแนวคิดและการปฏิบัติที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีระบบรวบรวมข้อมูลข่าวสาร             
ส่วนบุคคลขึ้นและจะต้องพิจารณาเพ่ือให้มีตามความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินงานและเป็นไปตามขอบเขตของ
วัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้เท่านั้น รวมทั้งเมื่อหน่วยงานได้พิจารณาแล้วเห็นว่า วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย
ดังกล่าวที่ก าหนดได้ยกเลิกแล้ว ระบบข้อมูลข่าวสารที่ด าเนินการเพ่ือวัตถุประสงค์ดังกล่าวก็สมควรยกเลิกด้วย 
            2. การจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของผู้ใดหน่วยงานของรัฐจะต้องพยายามเก็บจากเจ้าของ
ข้อมูลโดยตรง โดยเฉพาะในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชน์ได้เสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
           ข้อนี้ เป็นการวางแนวปฏิบัติเมื่อต้องมีการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลใดบุคคลหนึ่งให้
ถูกต้องสมบูรณ์ก็ควรต้องเก็บจากเจ้าของข้อมูลโดยตรงเพราะเป็นผู้ที่รู้ถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับตนเองเป็นอย่างดี
เพ่ือป้องกันไม่ให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง เพราะหากข้อมูลที่ไม่ถูกต้องน าไปใช้ก็อาจกระทบถึงประโยชน์ได้เสียของ
บุคคลผู้นั้นได้ 
            3. ต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผิดชอบให้ถูกต้องอยู่เสมอ โดยข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่จัดเก็บไว้อาจต้องมีการน ามาใช้เพ่ือประกอบการด าเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หากข้อมูล               
ไม่ถูกต้องอาจจะท าให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ จึงต้องตรวจสอบแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องอยู่เสมอด้วย 
            4. ต้องจัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสมเพื่อ
ป้องกันมิให้มีการน าไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล 
            การก าหนดให้มีการจัดระบบรักษาความปลอดภัยให้กับระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น เนื่องจาก            
ในปัจจุบันการประมวลผลข้อมูลได้มีการน าเทคโนโลยีทางสารสนเทศ เช่น คอมพิวเตอร์มาใช้ท าให้สามารถ
ประมวลผลได้จ านวนมากรวมทั้งสื่อสารทางเทคโนโลยีสามารถส่งผ่านข้อมูลกันได้โดยง่ายจึงอาจเป็นไปได้ว่า 
อาจมีการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ในทางอ่ืนที่ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บซึ่งอาจท าให้เสียหายหรือ
เป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลเกินสมควร เช่น การน าไปใช้เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจการค้า เป็นต้น 
            5. จัดให้มีการพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาในเรื่องที่เกี่ยวเนื่องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลจ านวน 6 
เรื่อง รวมทั้ง ตรวจสอบแก้ไขข้อมูลที่น าไปพิมพ์นี้ให้ถูกต้องอยู่เสมอ (มาตรา 23 (3)) คือ 
               1) ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บข้อมูลไว้ :  
                   การก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่ามีการเก็บข้อมูลข่าวสาร            
ส่วนบุคคลประเภทใดบ้าง เช่น เก็บข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการทุกระดับทุกคน ของลูกจ้างทุกคน           
ทั้งลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น 
              2) ประเภทของระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
              หน่วยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่ามีการจัดเก็บข้อมูลในระบบใด เช่น แฟ้มเอกสาร           
หรือเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
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             3) ลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติ 
                 หนว่ยงานของรัฐต้องพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาว่าข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่จัดเก็บไว้นี้จะมีการ 
น าไปใช้ในเรื่องใดกรณีใดบ้าง ซึ่งจะท าให้สามารถตรวจสอบในภายหลังได้ว่ามีการใช้นอกเหนือจากท่ีประกาศไว้
หรือไม่ 
             4) วิธีการขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของเจ้าของข้อมูล 
                เนื่องจากพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ได้รับรองสิทธิจากเจ้าของข้อมูล
ให้สามารถขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนเองที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บไว้ได้ ดังนั้น การก าหนดให้
พิมพ์เรื่องนี้ในราชกิจจานุเบกษา จึงช่วยให้ผู้ที่จะใช้สิทธินี้ได้รับทราบถึงวิธีการที่จะใช้สิทธิและเป็นหลักประกัน
ว่าหน่วยงานของรัฐจะปฏิบัติต่อผู้ใช้สิทธิอย่างเท่าเทียมกัน 
            5) วธิีการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
              ข้อก าหนดในข้อนี้ก็เช่นเดียวดับข้อที่ผ่านมาเนื่องจากพระราชบัญญัติรับรองสิทธิในการขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของตนเองได้ การประกาศราชกิจจานุเบกษาจึงท าให้ทุกคนได้รับทราบ
หลักเกณฑ์หรือวิธีการที่ชัดเจนเหมือนกัน 
            6) แหล่งที่มาของข้อมูล 
                เพ่ือให้ทราบว่า ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่หน่วยงานจัดเก็บมาจากแหล่งใดบ้างมีความน่าเชื่อถือ
เพียงใด ผู้เกี่ยวข้องจึงอาจใช้สิทธิเพื่อขอตรวจสอบและขอให้แก้ไขได้ 

      14.1 กรณีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลหน่วยงานของรัฐ
จะต้อง ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
          1) ต้องแจ้งถึงวัตถุประสงค์ที่จะน าข้อมูลไปใช้ให้เจ้าของข้อมูลทราบล่วงหน้า หรือพร้อมกับการขอ
ข้อมูล 
          2) ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงลักษณะการใช้ข้อมูลตามปกติว่าจะน าไปใช้กรณีใดบ้าง 
          3) ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบด้วยว่า การขอข้อมูลเป็นกรณีที่เจ้าของข้อมูลอาจให้ข้อมูลหรือไม่ให้
ข้อมูลก็ได้ หรือเป็นกรณีท่ีกฎหมายบังคับต้องให้ข้อมูล 

     14.2 กรณีหน่วยงานของรัฐจะจัดส่งข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่หน่วยงานของรัฐได้จัดเก็บไว้
ไปยังที่ใดที่หนึ่งอันจะท าให้หรือมีโอกาสท าให้บุคคลทั่วไปทราบข้อมูลข่าวสารนั้นได้และเป็นกรณีที่ไม่ใช้ข้อมูล
ตามลักษณะปกติตามที่หน่วยงานของรัฐได้เคยแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบ 

15.  การรายงานการด าเนินงานข้อมูลข่าวสาร  
      17.1 หน่วยงานในสังกัด รายงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร,ประเภทข้อมูลที่ให้บริการ, การปฏิเสธ 
การให้บริการ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายบนเว็บไซต์ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและส่งให้ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปของแต่ละไตรมาส หรือเมื่อมีข้อมูลเกิดขึ้น
ใหม่ทันทีทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ info@dmh.mail.go.th 
      17.2 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ กรมสุขภาพจิต 
              - รวบรวมข้อมูลโดยจัดเก็บเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 
              - รายงานผลการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เสนอผู้บริหาร                   
และเสนอส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ทางเว็บไซต์ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
www.oic.go.th 
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                      แบบฟอร์มการายงานข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา 9 
แห่งพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

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

หน่วยงาน............................................................................. 
ผู้ส่งรายงาน ........................................................................ ต าแหน่ง ................................................................... 
โทรศัพท์หน่วยงาน ............................................................ e-mail ………………….…….……………………………………. 
โทรศัพท์มือถือ.................................................................... LINE ID …………………………………………………………….    
รายงานผลการด าเนินงาน (ส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 

 รอบ 6 เดือน   (1 ต.ค. .............. – 31 มี.ค. ..............) 
 รอบ 9 เดือน   (1 เม.ย. ..............– 30 มิ.ย. ..............)  

            รอบ 12 เดือน (1 ก.ค. .............. – 30 ก.ย. ..............) 
1. รายงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารกรุณาในช่องท่ีมีการด าเนินการ 

มาตรา หมวดหมู่ มี ไม่มี เอกสาร/หลักฐานประกอบ 
7 โครงสร้างและการจัดองค์กร สรุปอ านาจหน้าท่ี       

 
และวิธีด าเนินงานสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูล    
กฎ  มติครม. ข้อบังคับ ค าสั่ง ฯลฯ 

  

9 9(1) ผลการพิจารณา/ค าวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงต่อ
เอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว (ท่ีเกิดจากการใช้
อ านาจตามกฎหมายของหน่วยงานที่มีลักษณะเป็น
ค าสั่งทางปกครอง) 

     

 
9(2) นโยบายและการตีความท่ีไม่เข้าข่าย 
ต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

     

 
9(3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของปีท่ีก าลังด าเนินการ  

     

 9(4) คู่มือ/ค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าท่ีของเอกชน 

     

 9(5) สิ่งพิมพ์ที่อ้างถึงตาม มาตรา 7 วรรคสอง      
 9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาผูกขาดตัดตอน/สัญญา

ร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ 
     

 9(7) มติครม. /มติคณะกรรมการท่ีแต่งต้ัง 
โดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

     

 9(8) ประกาศสอบราคา/ประกวดราคาฯ      
 9(8) สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน  

ตามแบบ สขร.1 รายงานทุกเดือน 
     

 9(8) สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ      
 เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯ      
 ข้อ 1 หน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีในการจัดหาพัสดุต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
 1.1 กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ      
 1.2 แผนการจัดหาพัสดุประจ าปีงบประมาณ      
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แบบฟอร์มที่ 1 
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มาตรา หมวดหมู่ มี ไม่มี เอกสาร/หลักฐานประกอบ 
9(8) 
ต่อ 

1.3 รายงานการขอซื้อขอจ้างเอกสารสอบราคาหรือ
ประกวดราคา ตามมาตรา 9(8)และหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาตัดสินผลแต่ละโครงการหรือรายการ 

     

 1.4 ผลการจัดหาพัสดุแต่ละโครงการ หรอืรายการ      
 1.5 สรุปผลการจัดหาพัสดุรอบเดือน       

 
1.6 รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบปีงบประมาณ 
1.7 รายงานของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน ในส่วน
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 

     

 
1.8 รายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น รายงานหรือผล 
การตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
(สตง.) 

     

 ข้อ  2. การให้บริการประชาชน      

 
2.1 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน
ของหน่วยงาน รวมท้ังระเบียบหรือข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง 

     

 
2.2 เอกสารและคู่มือการปฏิบติังานของบุคลากร
ภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
รวมทั้งระเบียบหรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

     

 
2.3 ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชงิสถิติ เกี่ยวกับการ
ให้บริการประชาชนของหน่วยงาน 

     

 
2.4 รายงานการประเมินความพึงพอใจ ในการให้/รับ
บริการของประชาชนท่ีจัดท าโดยหน่วยงานหรือ
หน่วยงานภายนอก 

     

 
2.5 หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการแก้ปัญหากรณีมีการ
ร้องเรียนการให้บริการ 

     

 
2.6 รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
รวมทั้งรายงานเชิงสถิติท่ีเกี่ยวข้อง 

     

 
2.7 รายงานการประเมินผลการให้บริการภายใต้ระบบ
ควบคุมภายในท่ีจัดท าโดยผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

     

 
ข้อ 3. การบริหารงานของหน่วยงาน 
3.1 โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน 
ตามกฎหมายจัดต้ัง/กฎหมายอื่น 

     

 3.2  วิสัยทัศน์และพันธะกิจของหน่วยงาน      
 3.3  แผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน      

 
3.4 ระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานท่ีบุคลากรใช้เป็นแนวทางด าเนินงาน 
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มาตรา หมวดหมู่ มี ไม่มี เอกสาร/หลักฐานประกอบ 
9(8) 
ต่อ 

3.5 คู่มือการปฏิบัติงานตาม (4)      
3.6 รายงานผลการปฏิบัติงานตาม (3)      

 

ข้อ 4. การบริหารงบประมาณ 
4.1 แผนงานโครงการและงบประมาณประจ าปี 
ของหน่วยงาน 
4.2 หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์การใช้จ่าย 
งบแต่ละแผนงาน/โครงการ 

     

 
4.3 รายงานผลการจ่ายงบฯจ าแนกตามแผนงาน 
และโครงการของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน 

     

 
4.4 รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายประจ าปี
ภาพรวมของหน่วยงานโดยผู้ควบคุม/ผู้ตรวจฯ 

     

 
4.5 รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจ าปีของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

     

 
ข้อ 5 การบริหารงานบุคคล 
       5.1 หลักเกณฑ์การคัดเลือก/สรรหาบุคลากร
(เอกสาร/ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง) 

     

        5.2 รายงานผลการคัดเลือก/สรรหา      

 
       5.3 มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพของบุคลากร 

     

 
       5.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาให้คุณให้โทษต่อ
บุคลากรในหน่วยงาน 

     

 
       5.5 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 
       5.6 รายงานการประเมินผลตาม (4) และ (5) 

     

 ข้อ 6 การติดตามและประเมินผลการกฎิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 

 
6.1 หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ใช้ประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

     

 
6.2 รายงานของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน
จ าแนกตามแผนงานและโครงการภายใต้แผนปฏิบัติ
งานประจ าปี 

     

 
 6.3 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

     

 

 6.4 รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานโดยผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง
รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน(สตง.) 
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มาตรา หมวดหมู่ มี ไม่มี เอกสาร/หลักฐานประกอบ 
9(8) 
ต่อ 

9(8) งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ      
9(8) ที่สาธารณะประโยชน์      

 9(8) รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม      
 9(8) สัญญาอ่ืนๆเช่น สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง      

หมายเหตุ  1. การรายงานให้รายงานทุกวันที่ 5 ของไตรมาสถัดไป หรือเมื่อมีข้อมูลเกิดขึ้นใหม่ให้รายงานทันที 
              2. เอกสาร/หลักฐานประกอบให้แนบพร้อมรายงาน รวมทั้งส่งเอกสารหลักฐานไปยังจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  info@dmh.mail.go.th 
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                                  รายงานสรุปผู้ใช้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 

หน่วยงาน........................................................................... 
ผู้ส่งรายงาน ................................................................... ต าแหน่ง ............................................................ 
โทรศัพท์หน่วยงาน ..........................................โทรศัพทมื์อถือ.............................. LINE ID………………….. 
e-mail………………………….………………………………  
ผลการด าเนินงาน :  รอบ 6 เดือน    รอบ 9 เดือน   รอบ 12 เดือน  

1.  สถิติการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผ่านช่องทางต่างๆ 

ช่องทาง 
ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  จดหมาย โทรศัพท์ โทรสาร e-mail ช่องทางอ่ืน  

เดือน 
ตุลาคม       
พฤศจิกายน       
ธันวาคม       
มกราคม       
กุมภาพันธ์       
มีนาคม       
เมษายน       
พฤษภาคม       
มิถุนายน       
กรกฎาคม       
สิงหาคม       
กันยายน       

 

2.  สถิตกิารให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ที่มายื่นค าขอกับหน่วยงานเป็นการเฉพาะราย (มาตรา 11)  
 รอบ  6  เดือน รอบ  9  เดือน รอบ  12  เดือน 
จ านวน.......................คน จ านวน.......................คน จ านวน.......................คน 

หมายเหตุ :   1. เป็นการขอข้อมูลข่าวสารที่ไม่มีข้อจ ากัดในเรื่องท่ีจะขอว่าจะขอเรื่องอะไร  ถ้าไม่เข้าข้อยกเว้น 
                      ที่จะไม่เปิดเผยตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ ก าหนด  
                   2. เก็บสถิติจากการยื่นแบบฟอร์ม “แบบค าร้องขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร” ของหน่วยงาน 
                      ที่ประชาชนมายื่นค าขอกับหน่วยงาน 
3.  หน่วยงานของท่านมีการปฏิเสธการร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการหรือไม่ 
       ไม่มี        มี   จ านวน..................ครั้ง  โปรดระบุ (เรื่องที่ปฏิเสธ).....................................................                             
          ............................................................................................................................................. 
4.  สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน มีดังนี้  
     4.1 ................................................................................................. ............................................................... 
     4.2 ............................................................................................................................................................. ... 
    หมายเหตุ : หากไม่มีข้อมูล โปรดระบุว่า “ไม่มีข้อมูล”                                

แบบฟอร์มที่ 2 



 

แบบฟอร์มที่ 3 

      ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงาน 
             (ชื่อหน่วยงาน) .............................................................. 

ชื่อหลักสูตรหรือการฝึกอบรม : ................................................................................................ 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
ช่วงเวลาการจัดอบรม : ............................................................................................................ 
กลุ่มเป้าหมาย (คน) .....................................งบประมาณ (บาท).............................................. 
รายชื่อผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

 

 

             (......................................................) 
       ต าแหน่ง................................................. 
                                                                                    ผู้รายงาน 
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แบบฟอร์มที่ 4 

 
ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้งบประมาณ 

(ชื่อหน่วยงาน)........................................................................................... 

   หมายเหตุ   ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยทีใช้เงินงบประมาณ ที่หน่วยงานของรัฐได้ท าการศึกษาวิจัย หรือมีอยู่ในความครอบครองดูแลตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงาน เป็นข้อมูลข่าวสารฯ ตามมาตรา 9(8) 
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ชื่อหรือหัวข้อเรื่องงานวิจัย รายช่ือผู้ท างานวิจัย วิธีการจ้างท างานวิจัย จ านวนเงินตามสัญญารับงานวิจัย ระยะเวลาด าเนินงานวิจัย 

     
     
     
     
     

     
     
     
     
     
     
     



 

ค าอธิบายข้อมูลข่าวสาร 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ก าหนดให้หน่วยงานต้องจัดข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดมารวมไว้ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดู 
    ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการฯ โดยไม่ต้องมีค าขอและไม่ต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้อง และถ้าข้อมูลข่าวสารมีส่วนที่ต้องห้ามมิให้เปิดเผยตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15          
    อยู่ด้วย ให้ลบหรือตัดทอนหรือท าโดยประการอื่นใดท่ีไม่เป็นการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนนั้น 

หมวดหมู่ ความหมาย หลักฐาน 
7(1)-(3) โครงสร้างและการจัดองค์กร สรุป
อ านาจ หน้าที่และวิธีด าเนินงาน สถานที่ติดต่อ 
เพ่ือขอรับข้อมูล 

- โครงสร้างและอ านาจหน้าที่การจัดองค์กร - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมสุขภาพจิต  
พ.ศ. 2560 

7(4) กฎ  มติครม. ข้อบังคับ ค าสั่ง ฯลฯ กฎ  มติครม. ข้อบังคับ ค าสั่ง ที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ 
เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไปต่อเอกชนที่เกี่ยวข้อง 

- ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
 

9(1) ผลการพิจารณา/ค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรง
ต่อเอกชน รวมทั้งความเห็นแย้ง และค าสั่งที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาวินิจฉัยดังกล่าว  

ผลการพิจาณา/ ประกาศผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง/ค า
วินิจฉัย/ การอุทธรณ์ ที่เกี่ยวข้องกับท่ีมีผลกระทบต่อประชาชน
ทุกหน่วยงาน(ท่ีเกิดจากการใช้อ านาจตามกฎหมายของ
หน่วยงานที่มีลักษณะเป็นค าสั่งทางปกครอง) 

- ประกาศแจ้งผลการสอบ/การประกาศรายชื่อ 
ผู้สอบผ่าน 
 

9(2) นโยบายและการตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลง
พิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7(4)  

- นโยบายที่เกี่ยวข้องกรม และแผนระยะยาวของหน่วยงาน - นโยบายรัฐมนตรี/ปลัด/อธิบดี 
- ค าแถลงการณ์ของรัฐมนตรี/ปลัด/อธิบดี 

9(3) แผนงาน โครงการและงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ 

- แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ก าลัง
ด าเนินการรวมถึงแผนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน 

- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
- แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

9(4) คู่มือ/ค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิหน้าที่
ของเอกชน   
 

 

- คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบ 
ถึงวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
  บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติสุขภาพจิต พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก พ.ศ. 2558 

36 



 

-2- 
หมวดหมู่ ความหมาย หลักฐาน 

9(4) คู่มือ/ค าสั่ง(ต่อ)   
 
 
 
 
 

 

- - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
  รายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ. 2559 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- ระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คู่มือการจัดการข้อคิดเห็นข้อร้องเรียนฯ 
- คู่มือการปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

9(5) สิ่งพิมพ์ที่อ้างถึงตาม มาตรา 7 วรรคสอง - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 โดยเฉพาะมาตรา 7(4) ที่ได้มีการ
เผยแพร่เป็นสิ่งพิมพ์ไว้แล้ว ไม่จ าเป็นต้องน าลงพิมพ์ในราชกิจจา
นุเบกษาอีก เพียงแต่อ้างอิงไว้ใน ราชกิจจานุเบกษาว่าได้มีการ
พิมพ์เผยแพร่รวมทั้งจ าหน่ายจ่ายแจกข้อมูลข่าวสารดังกล่าวแล้ว 
และต้องจัดให้มีสิ่งพิมพ์นั้นไว้ให้ประชาชนตรวจดูได้ 

- ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

9(6) สัญญาสัมปทาน สัญญาผูกขาดตัดตอน/
สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการ
สาธารณะ 

- สัญญาสัมปทาน คือสัญญาที่หน่วยงานอนุญาตให้เอกชนจัดท า
บริการสาธารณะ 
- สัญญาผูกขาดตัดตอน คือ สัญญาที่ให้สิทธิเอกชนกระท าการ
อย่างใดอย่างหนึ่งได้แต่เพียงผู้เดียว 
- สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ คือ 
กิจการที่เป็นของหน่วยงานแต่มีการร่วมทุน 
กับเอกชนในการจัดท า 

- ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

9(7) มติครม. /มติคณะกรรมการ 
ที่แต่งตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี
9(7) มติครม. /มติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดย
กฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี 

- มติของคณะรัฐมนตรี หรือมติคณะกรรมการที่แต่งตั้งโดย
กฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งเกี่ยวข้องกับกรม
สุขภาพจิต 

- มติคณะกรรมการด้านสาธารณสุข 
- มติคณะกรรมการสุขภาพจิตแห่งชาติ 
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9(8) ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผล 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

- ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลผู้
ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างแล้วตามพ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560   

ประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และสัญญาที่ได้มีการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ.
การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และน าขึ้นเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน   

9(8) สรุปผลการพิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าเดือนของหน่วยงาน(แบบ สขร.1) โดยแยก
เป็นรายเดือน 

- การจัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ประจ าเดือนของหน่วยงาน(แบบ สขร.1) โดยแยกเป็นรายเดือน 

- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน
(แบบ สขร.1) น าขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน   

9(8) เอกสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ - ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและสุขภาพที่เกี่ยวข้องกับ
สิ่งแวดล้อม สุขภาพ และสังคม ฯลฯ 

- ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

9(8) เกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสฯ และตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานของรัฐ 
      ข้อ 1 หน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ในการจัดหาพัสดุต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
      1.1 กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการ
จัดหาพัสดุ 

- กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับในการจัดหาพัสดุ เช่น ระเบียบ
พัสดุมติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (กฎหมายว่า
ด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคา) 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศกรมบัญชีกลาง เรื่อง อัตราดอกเบี้ยเงินกู้
ส าหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณราคากลางฯ 

      1.2 แผนการจัดหาพัสดุประจ าปีงบประมาณ - แผนการจัดหาพัสดุ ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน  แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
      1.3 รายงานการขอซื้อขอจ้างเอกสารสอบ
ราคาหรือประกวดราคา ตามมาตรา 9(8) และ
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาตัดสินผลแต่ละ
โครงการหรือรายการ 

- เอกสารสอบราคา/ประกวดราคา หรือหลักเกณฑ์ในการ
พิจารณาตัดสินผลในแต่ละโครงการหรือรายการ 

- ประกาศผลสอบราคา/ประกวดราคา 
 

      1.4 ผลการจัดหาพัสดุแต่ละโครงการ หรือ
รายการ 

- ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการหรือรายการ 
 

- ประกาศผลการจัดหาพัสดุ กรณีต่ ากว่า 5 แสนบาท
ขึ้นเว็บไซต์เป็นรายไตรมาส และมากกว่า 5 แสนบาท 
ขึ้นเว็บไซต์ทุกครั้งที่มีการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายงานผลการสอบราคา/ประกวดราคา 
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     1.5 สรุปผลการจัดหาพัสดุ 
รอบเดือน ตามมาตรา 9(8) 

- การจัดท ารายงานสรุปผลการพิจารณาในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ประจ าเดือนของหน่วยงาน(แบบ สขร.1) โดยแยกเป็นราย
เดือน 

- สรุปผลการพิจารณาในการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน
ของหน่วยงาน(แบบ สขร.1) โดยแยกเป็นรายเดือน 

     1.6 รายงานผลการจัดหาพัสดุในรอบ
ปีงบประมาณ และรายงานการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุตามแผนการจัดหาพัสดุในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

- รายงานผลการวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ - รายงานสรุปผลและการวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปีงบประมาณ 
- สรุปผลการจัดหาพัสดุประจ าปี 

         1.7 รายงานของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบ
ภายในในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุของ
หน่วยงาน 

- รายงานผลการตรวจสอบด้านพัสดุจากผู้ควบคุม/กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานผลการตรวจสอบด้านพัสดุ 

         1.8 รายงานอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น รายงาน
หรือผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน  

รายงานหรือผลการตรวจสอบ - รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงาน           
คณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดิน 

ข้อ  2. ให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ในการให้บริการประชาชน ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับการให้บริการประชาชน ดังนี้ 
         2.1 หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการ
ประชาชนของหน่วยงาน รวมทั้งระเบียบหรือ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์หรือขั้นตอนการให้บริการ 
 

- กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานในการ
ให้บริการประชาชน 
- Flow Chart การให้บริการ 

         2.2 เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรภายใต้หลักเกณฑ์และขั้นตอน 
การให้บริการประชาชน รวมทั้งระเบียบ 
หรือข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

- เอกสารและคู่มือ/หลักเกณฑ์การปฏิบัติในการให้บริการ
ประชาชน 
 

- คู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกฯ พ.ศ. 2558 

          2.3 ข้อมูลพื้นฐานหรือข้อมูลเชิงสถิติ 
เกี่ยวกับการให้บริการประชาชนของหน่วยงาน 

- ข้อมูลพื้นฐาน/สถิติในการให้บริการประชาชน สถิติการให้บริการประชาชน 
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         2.4 รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ 
ในการให้/รับบริการของประชาชนที่จัดท าโดย
หน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก 

- การประเมินความพึงพอใจการให้บริการประชาชน รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

         2.5 หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการแก้ปัญหา
กรณีมีการร้องเรียนการให้บริการ 

- การรับเรื่องร้องเรียน และการด าเนินการกับเรื่องร้องเรียน 
 

- ประกาศช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 
- Flow Chart 

         2.6 รายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับ
เรื่องร้องเรียน รวมทั้งรายงานเชิงสถิติที่เก่ียวข้อง 

- รายงานผลข้อคิดเห็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการ - สถิติการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
- สถิติการรับข้อคิดเห็นข้อร้องเรียน 

         2.7 รายงานการประเมินผล         การ
ให้บริการภายใต้ระบบควบคุมภายในที่จัดท าโดยผู้
ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน 

- รายงานการประเมินผลการให้บริการ  รายงานการประเมินผลการให้บริการประชาชน เช่น 
รายงานข้อคิดเห็นข้อร้องเรียน รายงานการให้บริการ
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร หรือรายงานจากกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

ข้อ 3. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
        3.1 โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ 
ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้ง/กฎหมายอ่ืน 

- โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎหมายจัดตั้ง/
กฎหมายอื่น 

- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมสุขภาพจิต พ.ศ. 
2560 

       3.2 วิสัยทัศน์และพันธะกิจ 
ของหน่วยงาน 

- เป้าหมายขององค์กร และความมุ่งประสงค์ขององค์การ  - วิสัยทัศน์ และพันธะกิจ 

       3.3 แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
ของหน่วยงาน 

- การตั้งเป้าหมายในการท างานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุ
เป้าหมายตามที่เครื่องค้ าประกันว่าเป้าหมาย 
ในการท างานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 

- แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

      3.4 ระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่บุคลากรใช้เป็นแนวทาง
ด าเนินงาน 

- หลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณฯ 
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        3.5 คู่มือการปฏิบัติงานตาม (4) - คู่มือหรือค าสั่งเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด 

เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
เอกสารฉบับเดียวกับ 9(4) 

        3.6 รายงานผลการปฏิบัติงานตาม (3) - การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของหน่วยงาน 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ 

ข้อ 4. ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวข้องกับการบริหารงบประมาณของหน่วยงาน ดังนี้ 
        4.1 แผนงานโครงการและงบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

- แผนการด าเนินงานโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 
ของหน่วยงาน  

- แผนงานโครงการและงบประมาณ 

        4.2 หลักเกณฑ์และตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์การใช้
จ่ายงบแต่ละแผนงาน/โครงการ 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

- คู่มือตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

        4.3 รายงานผลการจ่ายงบฯรวมทั้งผลสัมฤทธิ์
ของการด าเนินการจ าแนกตามแผนงานและโครงการ
ของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

- รายงานผลการจ่ายงบฯจ าแนกตามแผนงาน 
และโครงการของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน 

       4.4 รายงานการวิเคราะห์หรือรายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายประจ าปีภาพรวมของ
หน่วยงานโดยผู้ควบคุม/ผู้ตรวจฯ 

รายงานการวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และความเสี่ยงที่
เกีย่วข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ 

- สรุปรายงานผลการด าเนินงานตรวจสอบภายใน 

        4.5 รายงานผลการตรวจสอบการใช้
จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ของส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

รายงานผลการตรวจสอบการด าเนินโครงการของหน่วยงานจาก
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- รายงานการตรวจสอบการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ 

ข้อ 5 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ดังนี้ 
       5.1 หลักเกณฑ์การคัดเลือก/ 
สรรหาบุคลากร(เอกสาร/ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง) 

คู่มือ/แนวทางการคัดสรรบุคลากร - ประกาศรับสมัครสอบเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งฯ 
- ประกาศผลรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือก 

41 



 

-7- 
หมวดหมู่ ความหมาย หลักฐาน 

       5.2 รายงานผลการคัดเลือก/สรรหา รายงานผลการคัดเลือก/สรรหาบุคลากร - ประกาศการข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้
สอบแข่งขัน 

       5.3 มาตรฐานทางจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากร 

- ประกาศจรรยาบรรณวิชาชีพ มาตรฐานทางจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

       5.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาให้คุณให้โทษ
ต่อบุคลากรในหน่วยงาน 

การพิจารณาเลื่อนขั้น/ต าแหน่ง - ประกาศ/ค าสั่ง ว่าด้วยการขึ้นเงินเดือนข้าราชการ 
- การลงโทษลดเงินเดือน และตัดเงินเดือนข้าราชการ 

       5.5 หลักเกณฑ์การประเมินผล                    
การปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการ แต่ละรอบการประเมิน - หลักเกณฑ์และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีของบุคลากร 

       5.6 รายงานการประเมินผลตาม (4) และ (5) ประกาศผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน - ค าสั่ง เรื่องการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และ
บุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 

ข้อ 6 ให้หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
        6.1 หลักเกณฑ์และตวัชี้วดัที่ใช้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

- การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  

- หลักเกณฑ์และแนวทางการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

       6.2 รายงานของผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบ
ภายในจ าแนกตามแผนงานและโครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

- รายงานของผู้ควบคม/ผู้ตรวจสอบภายในตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 

- รายงานการตรวจสอบการด าเนินงาน ประจ าปี
งบประมาณ 

      6.3 รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

- รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ 

      6.4 รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานโดยผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบภายใน 
รวมทั้งรายงานหรือผลการตรวจสอบของ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

รายงานหรือผลการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนที่มีหน้าที่ในการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามกฎหมาย 

- รายงานผลการตรวจสอบการด าเนินงาน  
ประจ าปี 
- รายงานการตรวจประเมินของกลุ่มตรวจสอบ 
ภายใน 
- รายงานผลการตรวจสอบภายใน โดย สตง.  

42 



 

-8- 

หมวดหมู่ ความหมาย หลักฐาน 
9(8) งานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยที่ใช้เงินงบประมาณ 

ที่หน่วยงานได้ท าการศึกษาวิจัย หรือมีอยู่ในความครอบครอง
ดูแล ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน รายละเอียดดังนี้  
-  ชื่อหรือหัวข้อเรื่องงานวิจัย 
-  รายชื่อผู้ท างานวิจัย ซึ่งรวมถึงที่ปรึกษา 
 และผู้ช่วยท างานวิจัยด้วย 
-  วิธีการจ้างท างานวิจัย 
-  จ านวนเงินตามสัญญารับงานวิจัย 
-  ระยะเวลาด าเนินงานวิจัย 

 บทคัดย่อโครงการศึกษาวิจัย  (ถ้ามี) 

ตามแบบฟอร์มรายงานการวิจัยที่ใช้งบประมาณ 
ตามท่ีส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีก าหนด 
 

9(8) ที่สาธารณะประโยชน์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับที่สาธารณประโยชน์ประเภทที่ดิน
สาธารณประโยชน์  

- ไม่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

9(8) รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
 

ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมของหน่วยงาน 
ที่มีลักษณะดังนี้ 

(1) ใช้ เงินงบประมาณของรัฐหรือใช้งบประมาณของ
หน่วยงานต้นสังกัดมาลงทะเบียน 

(2) จัดขึ้นเป็นประจ าต่อเนื่องเป็นรุ่นๆ มีการก าหนดจ านวน 
คุณสมบัติ เนื้อหา ผู้บรรยาย และจ านวนครั้ง  

(3) อ าจ มี ก า ร วั ด ผ ล  ดู ง าน  เส น อ ราย ง าน  ห รื อ มี              
การแจกวุฒิบัตรก็ได้  
    โดยน าขึ้นเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

- การอบรมพยาบาลหลักสูตร PG 
- หลักสูตรอบรมผู้บริหาร(สูง,กลาง,ต้น)  
*  ไม่หมายความรวมถึง หลักสูตรหรือการฝึกอบรม
ที่จัดเป็นเฉพาะกิจแก่ผู้เกี่ยวข้องเป็นครั้งคราว เช่น 
การฝึกอบรมวิธีปฏิบัติงาน หรือเพ่ือเพ่ิมทักษะและ
ซักซ้อมความเข้าใจภายในหน่วยงานของรัฐ  ประกาศ
รายชื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
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9(8) สัญญาอ่ืนๆเช่น สัญญาจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

สัญญาที่มีการอนุมัติ/อนุญาตให้เอกชนจัดบริการให้กับ
หน่วยงานภาครัฐ 

- สัญญาจ้างเหมาดูแลต้นไม้ 
- สัญญาจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
- สัญญาจ้างเหมาท าความสะอาด 
- สัญญาร้านค้าสวัสดิการ 
- สัญญาเช่ารถตู้ 
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