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จัดทําโดย  สวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 2๘ มีนาคม 2562 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ เร่ืองรองเรียนและตอบขอหารือ 

 
1. วัตถุประสงค 

   ๑.๑ เพ่ือใหการดําเนินการเรื่องรองเรียนท้ังกรณีหนวยงานของรัฐไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กรณีท่ีผูมีคําขอไมเชื่อวาหนวยงานของรัฐไมมีขอมูลขาวสารอยูในความ
ครอบครอง รวมท้ังการตอบขอหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติดังกลาวขางตน มีการจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนการ 
ตาง ๆ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย 

   ๑.๒ เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขาปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของสวนดําเนินการเรื่อง
รองเรียนและตอบขอหารือของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการ 
ท่ีตรงตอความตองการของตน  
 
2. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการเรื่องรองเรียนการไมปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสาร
กรณีท่ีหนวยงานของรัฐแจงวา ไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีขออยูในความครอบครอง และการตอบขอหารือเก่ียวกับ
แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยเริ่มตนตั้งแตกระบวนการ 
ท่ีประชาชนใชสิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการตามกรณีดังกลาวขางตน และหารือ
เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 จนถึงกระบวนการ 
ท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดพิจารณา และแจงผลการพิจารณาดําเนินการเรื่องดังกลาวให 
ผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐทราบ 
 
3. คําจํากัดความ 

3.1 “การรองเรียน” หมายความวา รองเรียนกรณีหนวยงานของรัฐไมปฏิบัติตามกฎหมายขอมูล
ขาวสารของราชการ หรือปฏิบัติหนาท่ีลาชา หรือไมอํานวยความสะดวกโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือแจงวา 
ไมมีขอมูลขาวสารตามท่ีรองขออยูในความครอบครอง  

3.2 “การตอบขอหารือ” หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ และประชาชนขอ
คําปรึกษาหรือขอคําแนะนําเก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

3.3 “เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ” หมายความวา เจาหนาท่ีสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบดําเนินการเรื่องรองเรียนหรือ
ตอบขอหารือ  

3.4 “ระบบสารสนเทศ” หมายความวา การจัดเก็บขอมูลในการดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ 
ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานขอมูลขาวสารของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  

๓.๕ “ยุติเรื่อง” หมายความวา การท่ีคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการ 
เรื่องรองเรียน คณะอนุกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตาม 
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กฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พิจารณาและดําเนินการจนหนวยงานของรัฐไดแจงผลการพิจารณา
ตามคําขอ หรือผูรองถอนเรื่องรองเรียน หรือหนวยงานของรัฐไดรับคําแนะนําการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และไดดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐทราบ 
 
4. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

การดําเนินการเรื่องรองเรียนการไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
การขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐ และการตอบขอหารือ
เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือใหผูรองเรียนหรือหนวยงานของรัฐเกิดความพึงพอใจในบริการ 

 
5. ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 

            5.1 ตัวช้ีวัดเรื่องรองเรียน 

     (5.1.1) ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ คือ รอยละของจํานวนเรื่องรองเรียนตามกฎหมายขอมูลขาวสารท่ีได
ดําเนินการนําเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการเรื่องรองเรียน  คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของ
ราชการ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

     (๕.๑.๒) ประเภทตัวช้ีวัด   เปนตัวชี้วัดเชิงปริมาณประกอบกับคุณภาพงาน  

(5.1.๓) เปาหมายตัวช้ีวัด  มีคาเปาหมายในภาพรวม : รอยละ 8๕ 
          หนวยนับ : จํานวนเรื่องรองเรียน/ตอบขอหารือ 

 
6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

6.1 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ : มอบหมายคณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและ
ดําเนินการเรื่องรองเรียน คณะอนุกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบขอหารือ
ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ  มีอํานาจหนาท่ีพิจารณาสงคําอุทธรณดําเนินงานเรื่องรองเรียน
และเรื่องการตอบขอหารือ และใหขอแนะนําหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

 6.2 ผูอํานวยการสํานัก : รับทราบ และเรงรัดการปฏิบัติงาน 

   6.3 ผูอํานวยการสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ : กํากับและดําเนินการตรวจสอบ 
ติดตาม และพิจารณาดําเนินงานเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย  

   6.4 เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ : สรุปเรื่องรองเรียนและเรื่องหารือเบื้องตน  ดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ประมวลเรื่องสรุปเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา กรณีขอเท็จจริงไมชัดเจนเพียงพอในการ
พิจารณา ฝายเลขานุการฯ จะประสานหนวยงานของรัฐ โดยมีหนังสือสอบถามขอเท็จจริง และ/หรือเชิญ
หนวยงานของรัฐ และผูรองชี้แจงขอเท็จจริงตอคณะอนุกรรมการฯ นอกจากนี้ เม่ือการประชุมดําเนินการเสร็จสิ้นแลว
ฝายเลขานุการฯ ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาดําเนินการให 
ผูรองหรือหนวยงานของรัฐทราบผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ และนําขอมูลขาวสารลงในระบบ
สารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือยุติเรื่อง  
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7. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) เรื่องรองเรียนตามมาตรา 13 แหง พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ 
 

 

 
    ประชาชนใชสิทธิรองเรียน    

           สขร. รับเร่ือง 

  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจงผลและลงขอมูลในระบบเพ่ือยุติเรื่อง 

ผอ.สรห. พิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี 

หนวยงานปฏิบัติตาม พ.ร.บ.  
สงคําช้ีแจงผลการดําเนินการ คณะอนุกรรมการฯ รับฟงคําช้ีแจง

และแนะนําการปฏิบัติ 
 

หนวยงานแจงผลตามคําแนะนําและ 
สงสําเนาการแจงผลให

 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 

* ๑๒ วัน 

๑ วัน 

ผอ.สขร. มอบหมาย สรห. ดําเนินการ 
 

เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ตรวจสอบขอเท็จจริง ประมวลเรื่อง สรุปเสนอ
 

ฝายเลขานุการประสานหนวยงาน/มีหนังสือสอบถามขอเท็จจริง 
เชิญหนวยงาน/ประชาชน ช้ีแจงตอคณะอนุกรรมการฯ  

จัดทําวาระการประชุม เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
   ๑๐ วัน 

๗ วัน 

หมายเหตุ : ๑. ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมดใชเวลา ๓๐ วัน แตไมเกินเวลาตามท่ีกําหนดในกฎหมาย 
                  (ภายใน ๖๐ วัน) 
     ๒. วัดเฉพาะ * 

     ๓.  ไมนับรวมระยะเวลาท่ีไมสามารถควบคุมได เชน (๑) คณะกรรมการฯ เล่ือน/เวนการ
ประชุมทุกสัปดาห (๒) เอกสารไมครบถวนท่ีจะรับเรื่องไวพิจารณาได (๓) วันหยุดนักขัตฤกษท่ีมีวัน 
หยุดราชการติดตอกันหลายวัน   
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8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

          ๘.๑ กรณีรองเรียนตามมาตรา ๑๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
       (๑) สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องรองเรียนจากประชาชนผูใช
สิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการนําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ (ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายใหสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ (สรห.) รับผิดชอบ
ดําเนินการโดยใหนับวันถัดไปเปนวันแรกของการดําเนินงานตามตัวชี้วัด และเม่ือ ผอ.สรห. ไดรับเรื่องจาก 
ผอ.สขร. แลวพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี สรห. เปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานวนเรื่องรองเรียน/เจาหนาท่ี 
ฝายเลขานุการฯ   
       (๒) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ บันทึกขอมูลเรื่องรองเรียนในระบบสารสนเทศของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
       (๓) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ทําการตรวจสอบขอเท็จจริง พิเคราะหประมวลเรื่องสรุปเสนอ
คณะอนุกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณและดําเนินการเรื่องรองเรียน   

      (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
       (๕) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของ 
ฝายเลขานุการฯ แลว หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหเปนท่ียุติ คณะอนุกรรมการฯ จะพิจารณา
และมีมติในเรื่องนั้น และมอบหมายฝายเลขานุการฯ แจงผลการพิจารณาดําเนินการแกผูรองทราบ และ/หรือ
แนะนําหนวยงานใหปฏิบัติตามความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แตหากขอเท็จจริงไมชัดเจนและพิจารณาแลวมี
มติมอบหมายฝายเลขานุการฯ เชิญผูแทนหนวยงาน และ/หรือผูรองมาชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือก็ได 
       (๖) การพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ ดําเนินการ ดังนี้  
            (๖.๑) รับฟงคําชี้แจงจากผูแทนหนวยงานของรัฐท่ีถูกรองเรียน และผูรองเรียน กรณีท่ี
หนวยงานของรัฐไดปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แลว ใหสงผลการ
ดําเนินการใหคณะอนุกรรมการเพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป 
            (๖.๒) สําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐยังไมปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ คณะอนุกรรมการฯ จะใหคําแนะนําหนวยงานของรัฐใหปฏิบัติตามคําแนะนําของ
คณะอนุกรรมการฯ พรอมแจงผลการดําเนินการใหคณะอนุกรรมการฯ ทราบ 
       (๗) เม่ือหนวยงานของรัฐแจงผลการดําเนินการตามคําแนะนําของคณะอนุกรรมการฯ แลว 
ฝายเลขานุการฯ จะสรุปขอเท็จจริงนําเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณายุติเรื่อง  
       (๘) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สรห. ลงนาม (เลขานุการฯ) เพ่ือแจงผลการ
พิจารณาใหผูรองทราบ และลงขอมูลในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
เพ่ือยุติเรื่อง   
       (๙) กฎหมาย และเอกสารท่ีเก่ียวของ ดังนี้  
                     - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                     - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                     - มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 

         ๘.๒ กรณีรองเรียนตามมาตรา ๓๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
      (๑) สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องรองเรียนจากประชาชนผูใชสิทธิ
รองเรียนขอใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการตรวจสอบความมีอยูของขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐ 
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แจงวา ไมมีขอมูลขาวสารอยูในความครอบครองตามมาตรา ๓๓ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ และผูรองไมเชื่อวาหนวยงานของรัฐไมมีขอมูลขาวสารอยูในความครอบครอง โดยเจาหนาท่ี 
ฝายบริหารท่ัวไปนําเรื่องรองเรียนดังกลาวเสนอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
(ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายใหสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือ (สรห.) รับผิดชอบดําเนินการ 
เม่ือ ผอ.สรห. ไดรับเรื่องจาก ผอ.สขร. แลวพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี สรห. เปนเจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ  
     (๒) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ดําเนินการบันทึกขอมูลเรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของขอมูล
ขาวสารในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
     (๓) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการจะดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง พิเคราะหและประมวลเรื่อง พรอม
ความเห็นเบื้องตนเพ่ือเตรียมเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ  
     (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จัดทําวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
     (๕) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของ 
ฝายเลขานุการฯ แลว  หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหเปนท่ียุติ คณะอนุกรรมการฯ จะพิจารณา
แลวมีมติมอบฝายเลขานุการฯ ยกรางหนังสือแจงผลยุติ ฝายเลขานุการฯ ก็จะดําเนินการยกรางหนังสือแจงผล
การพิจารณาดําเนินการแกผูรอง และ/หรือแนะนําหนวยงานใหปฏิบัติตามความเห็นชองคณะอนุกรรมการฯ แต
หากขอเท็จจริงไมชัดเจน จะพิจารณาแลวมีมติมอบหมายฝายเลขานุการฯ เชิญผูแทนหนวยงาน และ/หรือผูรอง
มาชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือก็ได  
     (๖) เม่ือผูแทนหนวยงานของรัฐชี้แจงดวยวาจา หรือชี้แจงเปนหนังสือแลว หากขอเท็จจริงชัดเจน
เพียงพอ ฝายเลขานุการฯ จะประมวลขอเท็จจริงใหเปนท่ียุติแลวพิเคราะห และดําเนินการยกรางหนังสือแจงผล
การพิจารณาดําเนินการแกผู รองและ/หรือหนวยงานของรัฐ แตหากขอเท็จจริงไมชัด เจนเพียงพอ
คณะอนุกรรมการฯ หรือฝายเลขานุการฯ ผูไดรับมอบหมายจะดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสาร ณ หนวยงาน
ของรัฐท่ีแจงวา ไมมีขอมูลขาวสารตามคําขออยูในความครอบครอง เม่ือไปตรวจสอบจนไดขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ
เพ่ิมเติมชัดเจนเพียงพอแลว ฝายเลขานุการฯ จะยกรางหนังสือแจงผลการพิจารณาดําเนินการแกผูรองและ/หรือ
หนวยงานของรัฐเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาดําเนินการตอไป 
     (๗) เม่ือฝายเลขานุการฯ ยกรางหนังสือตอบชี้แจงผูรอง และ/หรือแจงใหหนวยงานปฏิบัติตาม
ความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แลว จะนํารางหนังสือนั้น เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาเม่ือ
คณะอนุกรรมการฯ เห็นชอบรางหนังสือนั้นแลว ประธานอนุกรรมการฯ จะลงนามในรางหนังสือดังกลาว 
     (๘) ฝายเลขานุการฯ นําหนังสือท่ีประธานอนุกรรมการลงนามแลวไปดําเนินการทางธุรการ พรอมท้ัง
บันทึกการดําเนินการเรื่องแลวเสร็จในระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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         ๘.๓ กรณีตอบขอหารือเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

   ผังกระบวนงานตอบขอหารือเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชน/หนวยงาน 
ย่ืนคําขอ 

จนท. รับลงทะเบียนเสนอ ผอ. ส่ังการ 
 

สรห. พิจารณามอบหมายเจาหนาท่ี 

จนท. แสวงหาขอเท็จจริงและประมวลเรื่อง  
พรอมความเห็นเบ้ืองตนเสนอคณะอนุกรรมการฯ 

ฝายเลขานุการเสนอประธานกําหนดนัด
ประชุม 
(๑ วัน) 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาขอเท็จจริง/ 
ขอกฎหมาย โดยอาจเชิญหนวยงานและ

ผูเกี่ยวของช้ีแจงเพ่ิมเติม  (๑๙ วัน) 

แจงผลการดําเนินการและ 
เก็บเขาสารบบแฟมสํานวน (๒ วัน) 

ขั้น
พิจารณา 

๙ วัน 

ขั้น
พิจารณา 
๓๙ วัน 

ขั้นแจงผล 
การ

พิจารณา  
๒ วัน 

ชวงยื่น 
คําขอ 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการรวม ๕๐ วัน 

 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณารางหนังสือตอบ
หนวยงานและเสนอประธานลงนาม (๑๙ วัน) 

ชวง
ดําเนินการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตอบขอหารือเกี่ยวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 (๑) เม่ือเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดรับ
เรื่องหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จากประชาชนหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีไดยื่นตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการแลว จะลงทะเบียนรับเรื่องดังกลาวไวและ
เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือสั่งการ 

 (๒) ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการสั่งการใหสวนดําเนินการเรื่อง
รองเรียนและตอบขอหารือพิจารณาดําเนินการตอไป 

 (๓) เม่ือสวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือไดรับเรื่องไวแลว ผู อํานวยการสวน
ดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือจะมอบหมายเจาหนาท่ีในสวน (เจาหนาท่ีฝายเลขานุการ) เปน
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานวนเรื่อง 

 (๔) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ บันทึกขอมูลเรื่องหารือในระบบสารสนเทศของสํานักงาน
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 

 (๕) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการจะประมวลเรื่องพรอมพิเคราะหใหความเห็นเบื้องตนเพ่ือเตรียมเสนอ
ตอคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการ ในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการพิจารณา 

 (๖) สวนดําเนินการเรื่องรองเรียนและตอบขอหารือซ่ึงเปนฝายเลขานุการฯ จะเสนอประธาน
อนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือกําหนดนัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

 (๗) ท่ีประชุมคณะอนุกรรมการตอบขอหารือตามกฎหมายขอมูลขาวสารของราชการจะพิจารณา 
ขอหารือจากขอเท็จจริง ขอกฎหมายและความเห็นเบื้องตนของฝายเลขานุการฯ หากขอเท็จจริงชัดเจนเพียงพอท่ีจะ
ใหความเห็นตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได ก็จะมอบหมายใหฝายเลขานุการฯ 
ยกรางหนังสือตอบชี้แจงเสนอตอไป แตหากขอเท็จจริงไมชัดเจนเพียงพอท่ีจะพิจารณาใหความเห็นเปนยุติได 
คณะอนุกรรมการฯ ก็จะเชิญหนวยงานของรัฐและ/หรือผูท่ีเก่ียวของ มาชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา 
 (๘) เม่ือเจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ รางหนังสือตอบชี้แจงหนวยงานหรือประชาชนตามมติของ
คณะอนุกรรมการฯ แลว จะเสนอรางหนังสือดังกลาวตอท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ ในการประชุมครั้งตอไป 
เพ่ือพิจารณา หากท่ีประชุมมีความเห็นใหปรับแกไขรางหนังสือตอบชี้แจง เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ จะทําการ
ปรับแกไขกอนนําเสนอประธานอนุกรรมการฯ พิจารณาลงนามในหนังสือดังกลาว 
 (๙) เม่ือประธานอนุกรรมการพิจารณาลงนามในหนังสือตอบชี้แจงแลว เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ 
จะสงเรื่องใหเจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการดําเนินการ 
ออกเลขหนังสือและจัดสงหนังสือแจงผลการดําเนินการใหหนวยงานและ/หรือประชาชนท่ีขอหารือทราบ และ
เก็บสําเนาหนังสือแจงผลเขาแฟมสํานวน 
 (๑๐) เจาหนาท่ีฝายเลขานุการฯ ตอบขอหารือบันทึกการดําเนินการเรื่องแลวเสร็จในระบบ
สารสนเทศ 
      (๑๑) กฎหมาย  และเอกสารท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
                      - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                      - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                      - มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
                      - มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 



 

- ๘ - 
 
9. มาตรฐานงาน  

9.1 มาตรฐานระยะเวลา  ไปเปนตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
9.2  มาตรฐานในเชิงคุณภาพ  มีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ  และมีความคุมคาของงาน 

ซ่ึงสามารถวัดในเชิงปริมาณได  
 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

มีการติดตามประเมินผลทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 
 

11. เอกสารอางอิง 
1) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
2) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
3) มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
4) มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
5) รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 

12. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 
1) แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
๒) แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนคํารองเรียน (สีเหลือง)  

 

13. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

1. ผูรองเรียนไมเขาใจกระบวนการดําเนินงาน
ตามข้ันตอนการใชสิทธิรองเรียน โดยตองการให
คณ ะกรรมการขอ มูลข าวสารของราชการ
ดําเนินการพิจารณาเรื่องรองเรียนอยางเรงดวน  

 

- ประสานกับผูรองเรียนเพ่ือสรางความเขาใจและคลายความกังวล 
วาเรื่องรองเรียนดังกลาวจะไดรับการดําเนินการเปนไปตามข้ันตอน
และระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด อยางไรก็ดี อาจมีปจจัยท่ีไม
อาจควบคุมได เชน เอกสารประกอบการรองเรียนไมครบถวนท่ีจะ
พิจารณาได หรือกรณีวันหยุดนักขัตฤกษติดตอกันหลายวันทําให
คณะอนุกรรมการฯ ไมสามารถประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องได 

2. ผู รองเรียนขอทราบผลการพิจารณาหรือ
สอบถามขอเท็จจริงจากหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใช
การใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามมาตรา 11  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

- แนะนําการใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยตองระบุใหชัดเจนถึงขอมูล
ขาวสารท่ีประสงครองขอ และคําขอขอมูลขาวสารตองไมมีลักษณะ
เปนการสอบถาม หรอืขอทราบขอเท็จจริงจากหนวยงานของรัฐ 

๓. ผูรองเรียนใชสิทธิขอขอมูลขาวสารเปนจํานวน
มาก หรือขอขอมูลขาวสารบอยครั้งโดยไมมีเหตุ
อันสมควร 

- แนะนําหนวยงานของรัฐเก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติเม่ือหนวยงาน 
พิจารณาแลวเห็นวาเปนกรณีขอขอมูลขาวสารจํานวนมากหรือขอ
บอยครั้ง หนวยงานควรชี้แจงทําความเขาใจกับผูรอง และอาจแจง
ปฏิเสธคําขอดังกลาวได  

๔. ผูรองใชสิทธิขอขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗  - แนะนําหนวยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ  



 

- ๙ - 
 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 
 

และมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

ราชการ พ.ศ. 2540 ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐมีหนาท่ีตอง
เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙ 

๕. หนวยงานของรัฐยังขาดความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองครบถวนเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การดําเนินการ
ตามมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง และกฎหมายท่ี
เก่ียวของ 
 
 

- แนะนําหนวยงานของรัฐเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมายขอมูล
ขาวสารของราชการ 
- เผยแพรแนวคําวินิจฉัย และแนวทางการตอบขอหารือทางเว็บไซต 
สํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกใหหนวยงานของรัฐในการปฏิบัติตามกฎหมาย
ขอมูลขาวสารของราชการใหเปนไปอยางกวางขวางและท่ัวถึง
มากยิ่งข้ึน 

 

14. ภาคผนวก 
14.1 รายการขอมูล เอกสาร แบบฟอรม กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

   1)  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   2)  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
   3)  มติคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวของ 
   ๔)  มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
   ๕)  รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเปาหมายการใหบริการหนวยงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
   ๖)  แบบฟอรม สขร. ปกสํานวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
   7)  แบบฟอรม สขร. ปกสาํนวนเรื่องรองเรียน  (สีเหลือง)  
 

14.2 ปริมาณงานยอนหลัง 3 ป (พ.ศ. 2559 – 2561) 
 

 

14.3 ปริมาณงานท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนในอนาคต (พ.ศ. 2562 – 2564) 
 

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

ผลงาน/ผลผลิต หนวยนับ 2559 2560 2561 

เรื่องรองเรียนท่ีรับเขามา เรื่อง 378 522 773 

เรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของ
ขอมูลขาวสารท่ีรับเขามา  

เรื่อง 50 67 70 

การตอบขอหารือท่ีรับเขามา เรื่อง 21 26 23 

ผลงาน/ผลผลิต หนวยนับ 2562 2563 2564 

เรื่องรองเรียนท่ีรับเขามา เรื่อง 811 851 893 

เรื่องขอใหตรวจสอบความมีอยูของ
ขอมูลขาวสารท่ีรับเขามา 

เรื่อง 30 35 40 

การตอบขอหารือท่ีรับเขามา เรื่อง 15 20 22 
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