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จัดทําโดย  สวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 2๘ มีนาคม 2562 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ เร่ืองรองเรียนและตอบขอหารือ 

 
1. วัตถุประสงค 

   ๑.๑ เพ่ือใหการดําเนินการเรื่องรองเรียนท้ังกรณีหนวยงานของรัฐไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กรณีท่ีผูมีคําขอไมเชื่อวาหนวยงานของรัฐไมมีขอมูลขาวสารอยูในความ
ครอบครอง รวมท้ังการตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติดังกลาวขางตน มีการจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนการ 
ตาง ๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 

   ๑.๒ เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขาปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของสวนดําเนินการเรื่อง
รองเรียนและตอบขอหารือของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการ 
ท่ีตรงตอความตองการของตน  
 
2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการเรื่องรองเรียนการไมปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสาร
กรณีท่ีหนวยงานของรัฐแจงวา ไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีขออยูในความครอบครอง และการตอบขอหารือเก่ียวกับ
แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยเริ่มตนตั้งแตกระบวนการ 
ท่ีประชาชนใชสิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการตามกรณีดังกลาวขางตน และหารือ
เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จนถึงกระบวนการ 
ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดพิจารณา และแจงผลการพิจารณาดําเนินการเรื่องดังกลาวให 
ผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐทราบ 
 
3. คําจํากัดความ 

3.1 “การรองเรียน” หมายความวา รองเรียนกรณีหนวยงานของรัฐไมปฏิบัติตามกฎหมายขอมูล
ขาวสารของราชการ หรือปฏิบัติหนาท่ีลาชา หรือไมอํานวยความสะดวกโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือแจงวา 
ไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีรองขออยูในความครอบครอง  

3.2 “การตอบขอหารือ” หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ และประชาชนขอ
คําปรึกษาหรือขอคําแนะนําเก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

3.3 “เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ” หมายความวา เจาหนาท่ีสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการเรื่องรองเรียนหรือ
ตอบขอหารือ  

3.4 “ระบบสารสนเทศ” หมายความวา การจัดเก็บขอมูลในการดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 
ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

๓.๕ “ยุติเรื่อง” หมายความวา การท่ีคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการ 
เรื่องรองเรียน คณะอนุกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตาม 
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กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาและดําเนินการจนหนวยงานของรัฐไดแจงผลการพิจารณา
ตามคําขอ หรือผูรองถอนเรื่องรองเรียน หรือหนวยงานของรัฐไดรับคําแนะนําการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และไดดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐทราบ 
 
4. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การดําเนินการเรื่องรองเรียนการไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
การขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ และการตอบขอหารือ
เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือใหผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐเกิดความพึงพอใจในบริการ 

 
5. ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

            5.1 ตัวช้ีวัดเรื่องรองเรียน 

     (5.1.1) ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ คือ รอยละของจํานวนเรื่องรองเรียนตามกฎหมายขอมูลขาวสารท่ีได
ดําเนินการนําเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการเรื่องรองเรียน  คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

     (๕.๑.๒) ประเภทตัวช้ีวัด   เปนตัวชี้วัดเชิงปริมาณประกอบกับคุณภาพงาน  

(5.1.๓) เปาหมายตัวช้ีวัด  มีคาเปาหมายในภาพรวม : รอยละ 8๕ 
          หนวยนับ : จํานวนเรื่องรองเรียน/ตอบขอหารือ 

 
6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

6.1 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ : มอบหมายคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและ
ดําเนินการเรื่องรองเรียน คณะอนุกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือ
ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  มีอํานาจหนาท่ีพิจารณาสงคําอุทธรณดําเนินงานเรื่องรองเรียน
และเรื่องการตอบขอหารือ และใหขอแนะนําหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

 6.2 ผูอํานวยการสํานัก : รับทราบ และเรงรัดการปฏิบัติงาน 

   6.3 ผูอํานวยการสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ : กํากับและดําเนินการตรวจสอบ 
ติดตาม และพิจารณาดําเนินงานเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย  

   6.4 เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ : สรุปเรื่องรองเรียนและเรื่องหารือเบื้องตน  ดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ประมวลเรื่องสรุปเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา กรณีขอเท็จจริงไมชัดเจนเพียงพอในการ
พิจารณา ฝายเลขานุการฯ จะประสานหนวยงานของรัฐ โดยมีหนังสือสอบถามขอเท็จจริง และ/หรือเชิญ
หนวยงานของรัฐ และผูรองชี้แจงขอเท็จจริงตอคณะอนุกรรมการฯ นอกจากนี้ เม่ือการประชุมดําเนินการเสร็จสิ้นแลว
ฝายเลขานุการฯ ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาดําเนินการให 
ผูรองหรือหนวยงานของรัฐทราบผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ และนําขอมูลขาวสารลงในระบบ
สารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือยุติเรื่อง  
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7. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) เรื่องรองเรียนตามมาตรา 13 แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ 
 

 

 
    ประชาชนใชสิทธิรองเรียน    

           สขร. รับเร่ือง 

  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจงผลและลงขอมูลในระบบเพ่ือยุติเรื่อง 

ผอ.สรห. พิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี 

หนวยงานปฏิบัติตาม พ.ร.บ.  
สงคําช้ีแจงผลการดําเนินการ คณะอนุกรรมการฯ รับฟงคําช้ีแจง

และแนะนําการปฏิบัติ 
 

หนวยงานแจงผลตามคําแนะนําและ 
สงสําเนาการแจงผลให

 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 

* ๑๒ วัน 

๑ วัน 

ผอ.สขร. มอบหมาย สรห. ดําเนินการ 
 

เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ตรวจสอบขอเท็จจริง ประมวลเรื่อง สรุปเสนอ
 

ฝายเลขานุการประสานหนวยงาน/มีหนังสือสอบถามขอเท็จจริง 
เชิญหนวยงาน/ประชาชน ช้ีแจงตอคณะอนุกรรมการฯ  

จัดทําวาระการประชุม เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
   ๑๐ วัน 

๗ วัน 

หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมดใชเวลา ๓๐ วัน แตไมเกินเวลาตามท่ีกําหนดในกฎหมาย 
                  (ภายใน ๖๐ วัน) 
     ๒. วัดเฉพาะ * 

     ๓.  ไมนับรวมระยะเวลาท่ีไมสามารถควบคุมได เชน (๑) คณะกรรมการฯ เล่ือน/เวนการ
ประชุมทุกสัปดาห (๒) เอกสารไมครบถวนท่ีจะรับเรื่องไวพิจารณาได (๓) วันหยุดนักขัตฤกษท่ีมีวัน 
หยุดราชการติดตอกันหลายวัน   
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8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

          ๘.๑ กรณีรองเรียนตามมาตรา ๑๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       (๑) สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องรองเรียนจากประชาชนผูใช
สิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการนําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ (ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายใหสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ (สรห.) รับผิดชอบ
ดําเนินการโดยใหนับวันถัดไปเปนวันแรกของการดําเนินงานตามตัวชี้วัด และเม่ือ ผอ.สรห. ไดรับเรื่องจาก 
ผอ.สขร. แลวพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี สรห. เปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานวนเรื่องรองเรียน/เจาหนาท่ี 
ฝายเลขานุการฯ   
       (๒) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ บันทึกขอมูลเรื่องรองเรียนในระบบสารสนเทศของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
       (๓) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ทําการตรวจสอบขอเท็จจริง พิเคราะหประมวลเรื่องสรุปเสนอ
คณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการเรื่องรองเรียน   

      (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
       (๕) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของ 
ฝายเลขานุการฯ แลว หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหเปนท่ียุติ คณะอนุกรรมการฯ จะพิจารณา
และมีมติในเรื่องนั้น และมอบหมายฝายเลขานุการฯ แจงผลการพิจารณาดําเนินการแกผูรองทราบ และ/หรือ
แนะนําหนวยงานใหปฏิบัติตามความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แตหากขอเท็จจริงไมชัดเจนและพิจารณาแลวมี
มติมอบหมายฝายเลขานุการฯ เชิญผูแทนหนวยงาน และ/หรือผูรองมาชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือก็ได 
       (๖) การพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ ดําเนินการ ดังนี้  
            (๖.๑) รับฟงคําชี้แจงจากผูแทนหนวยงานของรัฐท่ีถูกรองเรียน และผูรองเรียน กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐไดปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แลว ใหสงผลการ
ดําเนินการใหคณะอนุกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 
            (๖.๒) สําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐยังไมปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ คณะอนุกรรมการฯ จะใหคําแนะนําหนวยงานของรัฐใหปฏิบัติตามคําแนะนําของ
คณะอนุกรรมการฯ พรอมแจงผลการดําเนินการใหคณะอนุกรรมการฯ ทราบ 
       (๗) เม่ือหนวยงานของรัฐแจงผลการดําเนินการตามคําแนะนําของคณะอนุกรรมการฯ แลว 
ฝายเลขานุการฯ จะสรุปขอเท็จจริงนําเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณายุติเรื่อง  
       (๘) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สรห. ลงนาม (เลขานุการฯ) เพ่ือแจงผลการ
พิจารณาใหผูรองทราบ และลงขอมูลในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
เพ่ือยุติเรื่อง   
       (๙) กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวของ ดังนี้  
                     - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                     - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                     - มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 

         ๘.๒ กรณีรองเรียนตามมาตรา ๓๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
      (๑) สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องรองเรียนจากประชาชนผูใชสิทธิ
รองเรียนขอใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐ 
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แจงวา ไมมีขอมูลขาวสารอยูในความครอบครองตามมาตรา ๓๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ และผูรองไมเชื่อวาหนวยงานของรัฐไมมีขอมูลขาวสารอยูในความครอบครอง โดยเจาหนาท่ี 
ฝายบริหารท่ัวไปนําเรื่องรองเรียนดังกลาวเสนอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
(ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายใหสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ (สรห.) รับผิดชอบดําเนินการ 
เม่ือ ผอ.สรห. ไดรับเรื่องจาก ผอ.สขร. แลวพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี สรห. เปนเจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ  
     (๒) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ดําเนินการบันทึกขอมูลเรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูล
ขาวสารในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
     (๓) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการจะดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง พิเคราะหและประมวลเรื่อง พรอม
ความเห็นเบื้องตนเพ่ือเตรียมเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ  
     (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
     (๕) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของ 
ฝายเลขานุการฯ แลว  หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหเปนท่ียุติ คณะอนุกรรมการฯ จะพิจารณา
แลวมีมติมอบฝายเลขานุการฯ ยกรางหนังสือแจงผลยุติ ฝายเลขานุการฯ ก็จะดําเนินการยกรางหนังสือแจงผล
การพิจารณาดําเนินการแกผูรอง และ/หรือแนะนําหนวยงานใหปฏิบัติตามความเห็นชองคณะอนุกรรมการฯ แต
หากขอเท็จจริงไมชัดเจน จะพิจารณาแลวมีมติมอบหมายฝายเลขานุการฯ เชิญผูแทนหนวยงาน และ/หรือผูรอง
มาชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือก็ได  
     (๖) เม่ือผูแทนหนวยงานของรัฐชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือแลว หากขอเท็จจริงชัดเจน
เพียงพอ ฝายเลขานุการฯ จะประมวลขอเท็จจริงใหเปนท่ียุติแลวพิเคราะห และดําเนินการยกรางหนังสือแจงผล
การพิจารณาดําเนินการแกผู รองและ/หรือหนวยงานของรัฐ แตหากขอเท็จจริงไมชัด เจนเพียงพอ
คณะอนุกรรมการฯ หรือฝายเลขานุการฯ ผูไดรับมอบหมายจะดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสาร ณ หนวยงาน
ของรัฐท่ีแจงวา ไมมีขอมูลขาวสารตามคําขออยูในความครอบครอง เม่ือไปตรวจสอบจนไดขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ
เพ่ิมเติมชัดเจนเพียงพอแลว ฝายเลขานุการฯ จะยกรางหนังสือแจงผลการพิจารณาดําเนินการแกผูรองและ/หรือ
หนวยงานของรัฐเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาดําเนินการตอไป 
     (๗) เม่ือฝายเลขานุการฯ ยกรางหนังสือตอบชี้แจงผูรอง และ/หรือแจงใหหนวยงานปฏิบัติตาม
ความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แลว จะนํารางหนังสือนั้น เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาเม่ือ
คณะอนุกรรมการฯ เห็นชอบรางหนังสือนั้นแลว ประธานอนุกรรมการฯ จะลงนามในรางหนังสือดังกลาว 
     (๘) ฝายเลขานุการฯ นําหนังสือท่ีประธานอนุกรรมการลงนามแลวไปดําเนินการทางธุรการ พรอมท้ัง
บันทึกการดําเนินการเรื่องแลวเสร็จในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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         ๘.๓ กรณีตอบขอหารือเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

   ผังกระบวนงานตอบขอหารือเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชน/หนวยงาน 
ย่ืนคําขอ 

จนท. รับลงทะเบียนเสนอ ผอ. ส่ังการ 
 

สรห. พิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี 

จนท. แสวงหาขอเท็จจริงและประมวลเรื่อง  
พรอมความเห็นเบ้ืองตนเสนอคณะอนุกรรมการฯ 

ฝายเลขานุการเสนอประธานกําหนดนัด
ประชุม 
(๑ วัน) 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง/ 
ขอกฎหมาย โดยอาจเชิญหนวยงานและ

ผูเกี่ยวของช้ีแจงเพ่ิมเติม  (๑๙ วัน) 

แจงผลการดําเนินการและ 
เก็บเขาสารบบแฟมสํานวน (๒ วัน) 

ขั้น
พิจารณา 

๙ วัน 

ขั้น
พิจารณา 
๓๙ วัน 

ขั้นแจงผล 
การ

พิจารณา  
๒ วัน 

ชวงยื่น 
คําขอ 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการรวม ๕๐ วัน 

 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณารางหนังสือตอบ
หนวยงานและเสนอประธานลงนาม (๑๙ วัน) 

ชวง
ดําเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตอบขอหารือเกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 (๑) เม่ือเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดรับ
เรื่องหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จากประชาชนหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีไดยื่นตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการแลว จะลงทะเบียนรับเรื่องดังกลาวไวและ
เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือสั่งการ 

 (๒) ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสั่งการใหสวนดําเนินการเรื่อง
รองเรียนและตอบขอหารือพิจารณาดําเนินการตอไป 

 (๓) เม่ือสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือไดรับเรื่องไวแลว ผู อํานวยการสวน
ดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือจะมอบหมายเจาหนาท่ีในสวน (เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ) เปน
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานวนเรื่อง 

 (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ บันทึกขอมูลเรื่องหารือในระบบสารสนเทศของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 (๕) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการจะประมวลเรื่องพรอมพิเคราะหใหความเห็นเบื้องตนเพ่ือเตรียมเสนอ
ตอคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ ในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณา 

 (๖) สวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือซ่ึงเปนฝายเลขานุการฯ จะเสนอประธาน
อนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือกําหนดนัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

 (๗) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการจะพิจารณา 
ขอหารือจากขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของฝายเลขานุการฯ หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะ
ใหความเห็นตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได ก็จะมอบหมายใหฝายเลขานุการฯ 
ยกรางหนังสือตอบชี้แจงเสนอตอไป แตหากขอเท็จจริงไมชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหความเห็นเปนยุติได 
คณะอนุกรรมการฯ ก็จะเชิญหนวยงานของรัฐและ/หรือผูท่ีเก่ียวของ มาชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา 
 (๘) เม่ือเจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ รางหนังสือตอบชี้แจงหนวยงานหรือประชาชนตามมติของ
คณะอนุกรรมการฯ แลว จะเสนอรางหนังสือดังกลาวตอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ ในการประชุมครั้งตอไป 
เพ่ือพิจารณา หากท่ีประชุมมีความเห็นใหปรับแกไขรางหนังสือตอบชี้แจง เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จะทําการ
ปรับแกไขกอนนําเสนอประธานอนุกรรมการฯ พิจารณาลงนามในหนังสือดังกลาว 
 (๙) เม่ือประธานอนุกรรมการพิจารณาลงนามในหนังสือตอบชี้แจงแลว เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ 
จะสงเรื่องใหเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการดําเนินการ 
ออกเลขหนังสือและจัดสงหนังสือแจงผลการดําเนินการใหหนวยงานและ/หรือประชาชนท่ีขอหารือทราบ และ
เก็บสําเนาหนังสือแจงผลเขาแฟมสํานวน 
 (๑๐) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ตอบขอหารือบันทึกการดําเนินการเรื่องแลวเสร็จในระบบ
สารสนเทศ 
      (๑๑) กฎหมาย  และเอกสารท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
                      - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                      - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                      - มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
                      - มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 



 

- ๘ - 
 
9. มาตรฐานงาน  

9.1 มาตรฐานระยะเวลา  ไปเปนตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
9.2  มาตรฐานในเชิงคุณภาพ  มีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ  และมีความคุมคาของงาน 

ซ่ึงสามารถวัดในเชิงปริมาณได  
 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

มีการติดตามประเมินผลทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 
 

11. เอกสารอางอิง 
1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
2) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
3) มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
4) มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
5) รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 
1) แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
๒) แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนคํารองเรียน (สีเหลือง)  

 

13. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

1. ผูรองเรียนไมเขาใจกระบวนการดําเนินงาน
ตามข้ันตอนการใชสิทธิรองเรียน โดยตองการให
คณ ะกรรมการขอ มูลข าวสารของราชการ
ดําเนินการพิจารณาเรื่องรองเรียนอยางเรงดวน  

 

- ประสานกับผูรองเรียนเพ่ือสรางความเขาใจและคลายความกังวล 
วาเรื่องรองเรียนดังกลาวจะไดรับการดําเนินการเปนไปตามข้ันตอน
และระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด อยางไรก็ดี อาจมีปจจัยท่ีไม
อาจควบคุมได เชน เอกสารประกอบการรองเรียนไมครบถวนท่ีจะ
พิจารณาได หรือกรณีวันหยุดนักขัตฤกษติดตอกันหลายวันทําให
คณะอนุกรรมการฯ ไมสามารถประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องได 

2. ผู รองเรียนขอทราบผลการพิจารณาหรือ
สอบถามขอเท็จจริงจากหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช
การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามมาตรา 11  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

- แนะนําการใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยตองระบุใหชัดเจนถึงขอมูล
ขาวสารท่ีประสงครองขอ และคําขอขอมูลขาวสารตองไมมีลักษณะ
เปนการสอบถาม หรอืขอทราบขอเท็จจริงจากหนวยงานของรัฐ 

๓. ผูรองเรียนใชสิทธิขอขอมูลขาวสารเปนจํานวน
มาก หรือขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุ
อันสมควร 

- แนะนําหนวยงานของรัฐเก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติเม่ือหนวยงาน 
พิจารณาแลวเห็นวาเปนกรณีขอขอมูลขาวสารจํานวนมากหรือขอ
บอยครั้ง หนวยงานควรชี้แจงทําความเขาใจกับผูรอง และอาจแจง
ปฏิเสธคําขอดังกลาวได  

๔. ผูรองใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗  - แนะนําหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ  



 

- ๙ - 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 
 

และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

ราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีตอง
เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

๕. หนวยงานของรัฐยังขาดความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองครบถวนเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การดําเนินการ
ตามมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง และกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 
 

- แนะนําหนวยงานของรัฐเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมายขอมูล
ขาวสารของราชการ 
- เผยแพรแนวคําวินิจฉัย และแนวทางการตอบขอหารือทางเว็บไซต 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกใหหนวยงานของรัฐในการปฏิบัติตามกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของราชการใหเปนไปอยางกวางขวางและท่ัวถึง
มากยิ่งข้ึน 

 

14. ภาคผนวก 
14.1 รายการขอมูล เอกสาร แบบฟอรม กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

   1)  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   2)  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
   3)  มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
   ๔)  มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
   ๕)  รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
   ๖)  แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
   7)  แบบฟอรม สขร. ปกสาํนวนเรื่องรองเรียน  (สีเหลือง)  
 

14.2 ปริมาณงานยอนหลัง 3 ป (พ.ศ. 2559 – 2561) 
 

 

14.3 ปริมาณงานท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนในอนาคต (พ.ศ. 2562 – 2564) 
 

 
************************ 

ผลงาน/ผลผลิต หนวยนับ 2559 2560 2561 

เรื่องรองเรียนท่ีรับเขามา เรื่อง 378 522 773 

เรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของ
ขอมูลขาวสารท่ีรับเขามา  

เรื่อง 50 67 70 

การตอบขอหารือท่ีรับเขามา เรื่อง 21 26 23 

ผลงาน/ผลผลิต หนวยนับ 2562 2563 2564 

เรื่องรองเรียนท่ีรับเขามา เรื่อง 811 851 893 

เรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของ
ขอมูลขาวสารท่ีรับเขามา 

เรื่อง 30 35 40 

การตอบขอหารือท่ีรับเขามา เรื่อง 15 20 22 
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