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กฎกระทรวง 
ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) 

ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

------------- 
 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๓๑ วรรคสอง แหงพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ นายกรัฐมนตรีโดยคําเสนอแนะของ 
คณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี ้        
  ขอ ๑  ในกฎกระทรวงนี ้
  "เอกสาร" ใหหมายความรวมถึงส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง  
ขอมูล รูป ตัวเลข หรือส่ิงใด ๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือ 
โดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของหนังสือ แฟม รายงาน แผนผัง แผนที ่ 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่น 
ใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏไดและวัตถุใด ๆ บรรดาที่ใชเปนพยานหลักฐานในการพิจารณา 
ทางปกครอง 
  ขอ ๒  คูกรณีที่ประสงคจะขอเขาตรวจดูเอกสารใดเพื่อประกอบการโตแยงหรือ 
ชี้แจงหรือปองกันสิทธิของตนในกระบวนการพิจารณาทางปกครอง อาจทําคําขอดวยวาจา หรอื 
ทําเปนหนังสือโดยนํามายื่นดวยตนเองตอเจาหนาที่หรือหนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้นสังกัด 
หรือโดยสงทางไปรษณียโดยระบุเอกสารหรือลักษณะของเอกสารที่ตองการจะตรวจดู 
  ในกรณีมีคําขอดวยวาจาหรือมีคําขอเปนหนังสือโดยนํามายื่นดวยตนเอง 
ใหเจาหนาที่พิจารณาใหคูกรณีไดตรวจดูเอกสารในขณะนั้น แตถาเจาหนาที่ไมพรอมที่จะให 
ตรวจดูในขณะนั้นไดหรือเปนกรณีมีคําขอเปนหนังสือโดยสงทางไปรษณีย ใหเจาหนาที่พิจารณา 
และแจงกําหนดวัน เวลาและสถานที่ ที่จะใหตรวจดูเอกสารใหคูกรณีทราบ 
  ขอ ๓  ในการตรวจดูเอกสาร ใหเจาหนาที่อํานวยความสะดวกแกการตรวจดูตาม 
ความเหมาะสมและตองระมัดระวังมิใหเอกสารชํารุด เสียหายหรือสูญหาย 
  เพื่อประโยชนในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้น 
สังกัดอาจวางแนวปฏิบัติที่สมควรในการใหคูกรณีตรวจดูเอกสาร โดยคํานึงถึงประเภทหรือ 
ลักษณะของเอกสาร 
  ขอ ๔  ในการยื่นคําขอตรวจดูเอกสาร คูกรณีผูย่ืนคําขอไมตองเสียคาธรรมเนียม 
เพื่อการดังกลาว 
  ในการใหคูกรณีตรวจดูเอกสารใด ถาตองมีคาใชจายเกินกวาการใหตรวจดูตาม 
ปกติ ใหหนวยงานของรัฐท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันสังกัดเรียกเก็บคาธรรมเนียมในอัตราท่ีเห็นสมควร 
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  การกําหนดคาธรรมเนียมตามวรรคสอง ใหคํานึงถึงคาใชจายจริงท่ีตองเสียในการ 
ตรวจดูเอกสารตลอดจนคาใชจายอื่นเกี่ยวกับสํานักงานและบุคลากรของหนวยงานของรัฐแหงนั้น 
ประกอบดวย แตไมสูงกวาอัตราในตลาดหากใหเอกชนจัดทํา แตในกรณีเล็กนอยจะยกเวน 
ไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมก็ได 
  ขอ ๕  ถาคูกรณีตองการสําเนาเอกสารใด ใหเจาหนาที่พิจารณาดําเนินการให 
ตามความเหมาะสม โดยจะตองระมัดระวังมิใหตนฉบับเอกสารชํารุด เสียหาย หรอืสูญหาย 
  เพื่อประโยชนในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้น 
สังกัดอาจวางแนวปฏิบัติที่สมควรในการจัดทําสําเนาเอกสารโดยคํานึงถึงประเภทหรือลักษณะของ 
เอกสาร 
  ในการจัดทําสําเนาเอกสาร ใหหนวยงานของรัฐท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันสังกัดเรียกเก็บ 
คาใชจายในอัตราท่ีเห็นสมควร แตในกรณีเล็กนอยจะยกเวนไมเรียกเก็บคาใชจายก็ได และใหนํา 
ความในขอ ๔ วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
    ใหไว ณ วันที ่๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ 
      พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ 
         นายกรัฐมนตร ี
 
+---------------------------------------------------------------
--------------------------------+ 
หมายเหต  ุ:- เหตุผลในการประกาศใชกฎกระทรวงฉบับนี ้คือ โดยท่ีในการพิจารณาทาง 
ปกครองของเจาหนาท่ีจะตองใหโอกาสแกคูกรณีผูมีสวนไดเสียไดโตแยงหรือช้ีแจงขอเท็จจริง  
เพื่อสนับสนุนหรือหักลางขออางหรือขอเถียงพรอมทั้งแสดงพยานหลักฐานประกอบการพิจารณา 
ทําคําสั่งทางปกครองอันเปนการปองกันสิทธิของคูกรณี หากคูกรณีไมไดรับทราบขอเท็จจริงหรือ 
พยานหลักฐานที่จะใชเปนพื้นฐานในการพิจารณาทางปกครองของเจาหนาที่แลวคูกรณีก็ยอมไม 
อาจจะรูไดวาตนมีสิทธิประการใด และควรปองกันสิทธิของตนอยางไร ซ่ึงมาตรา ๓๑ แหงพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ก็ใหสิทธิแกคูกรณีในการขอตรวจดูเอกสาร 
ที่จําเปน เพื่อที่จะดําเนินการโตแยงหรือชี้แจง หรือปองกันสิทธิของตนได โดยกําหนดใหการ 
ตรวจดูเอกสาร คาใชจายในการตรวจดูเอกสารหรือการจัดทําสําเนาเอกสารใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง ท้ังน้ี เวนแตเอกสารหรือพยานหลักฐานนั้นเปน 
กรณีที่ตองรักษาไวเปนความลับตามมาตรา ๓๒ แหงพระราชบัญญัติดังกลาว จึงจําเปนตองออก 
กฎกระทรวงนี้ 
 
[รก.๒๕๔๐/๑๗ก./๓๑/๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๐] 



   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

 
 
 


