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กฎกระทรวง 
ฉบับที ่๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) 

ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

------------- 
 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๓๑ วรรคสอง แหงพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ นายกรัฐมนตรีโดยคําเสนอแนะของ 
คณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ออกกฎกระทรวงไว ดังตอไปนี ้        
  ขอ ๑  ในกฎกระทรวงนี ้
  "เอกสาร" ใหหมายความรวมถึงส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง  
ขอมูล รูป ตัวเลข หรือส่ิงใด ๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือ 
โดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของหนังสือ แฟม รายงาน แผนผัง แผนที ่ 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่น 
ใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏไดและวัตถุใด ๆ บรรดาที่ใชเปนพยานหลักฐานในการพิจารณา 
ทางปกครอง 
  ขอ ๒  คูกรณีที่ประสงคจะขอเขาตรวจดูเอกสารใดเพื่อประกอบการโตแยงหรือ 
ชี้แจงหรือปองกันสิทธิของตนในกระบวนการพิจารณาทางปกครอง อาจทําคําขอดวยวาจา หรอื 
ทําเปนหนังสือโดยนํามายื่นดวยตนเองตอเจาหนาที่หรือหนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้นสังกัด 
หรือโดยสงทางไปรษณียโดยระบุเอกสารหรือลักษณะของเอกสารที่ตองการจะตรวจดู 
  ในกรณีมีคําขอดวยวาจาหรือมีคําขอเปนหนังสือโดยนํามายื่นดวยตนเอง 
ใหเจาหนาที่พิจารณาใหคูกรณีไดตรวจดูเอกสารในขณะนั้น แตถาเจาหนาที่ไมพรอมที่จะให 
ตรวจดูในขณะนั้นไดหรือเปนกรณีมีคําขอเปนหนังสือโดยสงทางไปรษณีย ใหเจาหนาที่พิจารณา 
และแจงกําหนดวัน เวลาและสถานที่ ที่จะใหตรวจดูเอกสารใหคูกรณีทราบ 
  ขอ ๓  ในการตรวจดูเอกสาร ใหเจาหนาที่อํานวยความสะดวกแกการตรวจดูตาม 
ความเหมาะสมและตองระมัดระวังมิใหเอกสารชํารุด เสียหายหรือสูญหาย 
  เพื่อประโยชนในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้น 
สังกัดอาจวางแนวปฏิบัติที่สมควรในการใหคูกรณีตรวจดูเอกสาร โดยคํานึงถึงประเภทหรือ 
ลักษณะของเอกสาร 
  ขอ ๔  ในการยื่นคําขอตรวจดูเอกสาร คูกรณีผูย่ืนคําขอไมตองเสียคาธรรมเนียม 
เพื่อการดังกลาว 
  ในการใหคูกรณีตรวจดูเอกสารใด ถาตองมีคาใชจายเกินกวาการใหตรวจดูตาม 
ปกติ ใหหนวยงานของรัฐท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันสังกัดเรียกเก็บคาธรรมเนียมในอัตราท่ีเห็นสมควร 
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   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  
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  การกําหนดคาธรรมเนียมตามวรรคสอง ใหคํานึงถึงคาใชจายจริงท่ีตองเสียในการ 
ตรวจดูเอกสารตลอดจนคาใชจายอื่นเกี่ยวกับสํานักงานและบุคลากรของหนวยงานของรัฐแหงนั้น 
ประกอบดวย แตไมสูงกวาอัตราในตลาดหากใหเอกชนจัดทํา แตในกรณีเล็กนอยจะยกเวน 
ไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมก็ได 
  ขอ ๕  ถาคูกรณีตองการสําเนาเอกสารใด ใหเจาหนาที่พิจารณาดําเนินการให 
ตามความเหมาะสม โดยจะตองระมัดระวังมิใหตนฉบับเอกสารชํารุด เสียหาย หรอืสูญหาย 
  เพื่อประโยชนในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง หนวยงานของรัฐที่เจาหนาที่ผูนั้น 
สังกัดอาจวางแนวปฏิบัติที่สมควรในการจัดทําสําเนาเอกสารโดยคํานึงถึงประเภทหรือลักษณะของ 
เอกสาร 
  ในการจัดทําสําเนาเอกสาร ใหหนวยงานของรัฐท่ีเจาหนาท่ีผูน้ันสังกัดเรียกเก็บ 
คาใชจายในอัตราท่ีเห็นสมควร แตในกรณีเล็กนอยจะยกเวนไมเรียกเก็บคาใชจายก็ได และใหนํา 
ความในขอ ๔ วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
    ใหไว ณ วันที ่๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ 
      พลเอก ชวลิต ยงใจยุทธ 
         นายกรัฐมนตร ี
 
+---------------------------------------------------------------
--------------------------------+ 
หมายเหต  ุ:- เหตุผลในการประกาศใชกฎกระทรวงฉบับนี ้คือ โดยท่ีในการพิจารณาทาง 
ปกครองของเจาหนาท่ีจะตองใหโอกาสแกคูกรณีผูมีสวนไดเสียไดโตแยงหรือช้ีแจงขอเท็จจริง  
เพื่อสนับสนุนหรือหักลางขออางหรือขอเถียงพรอมทั้งแสดงพยานหลักฐานประกอบการพิจารณา 
ทําคําสั่งทางปกครองอันเปนการปองกันสิทธิของคูกรณี หากคูกรณีไมไดรับทราบขอเท็จจริงหรือ 
พยานหลักฐานที่จะใชเปนพื้นฐานในการพิจารณาทางปกครองของเจาหนาที่แลวคูกรณีก็ยอมไม 
อาจจะรูไดวาตนมีสิทธิประการใด และควรปองกันสิทธิของตนอยางไร ซ่ึงมาตรา ๓๑ แหงพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ก็ใหสิทธิแกคูกรณีในการขอตรวจดูเอกสาร 
ที่จําเปน เพื่อที่จะดําเนินการโตแยงหรือชี้แจง หรือปองกันสิทธิของตนได โดยกําหนดใหการ 
ตรวจดูเอกสาร คาใชจายในการตรวจดูเอกสารหรือการจัดทําสําเนาเอกสารใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง ท้ังน้ี เวนแตเอกสารหรือพยานหลักฐานนั้นเปน 
กรณีที่ตองรักษาไวเปนความลับตามมาตรา ๓๒ แหงพระราชบัญญัติดังกลาว จึงจําเปนตองออก 
กฎกระทรวงนี้ 
 
[รก.๒๕๔๐/๑๗ก./๓๑/๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๐] 
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   สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ -

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา           สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                  

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา    
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