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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการ เร่ืองร้องเรียนและตอบข้อหารือ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพ่ือให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียนทั้งกรณีหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ กรณีที่ผู้มีค าขอไม่เชื่อว่าหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ 
ในความครอบครอง รวมทั้งการตอบข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติดังกล่าวข้างต้น มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนการ
ต่างๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 

๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่พัฒนา 
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของส่วนด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนและตอบข้อหารือของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการ 
ที่ตรงต่อความต้องการของตน  
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการไม่ปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การขอให้ตรวจสอบความมีอยู่ของข้อมูลข่าวสาร
กรณีที่หน่วยงานของรัฐแจ้งว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามที่ขออยู่ในความครอบครอง และการตอบข้อหารือเกี่ยวกับ
แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยเริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการที่
ประชาชนใช้สิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามกรณีดังกล่าวข้างต้น และหารือ
เกี่ยวกับแนวทางทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จนถึงกระบวนการ 
ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้พิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการเรื่องดังกล่าวให้        
ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานของรัฐทราบ  
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 “การร้องเรียน” หมายความว่า ร้องเรียนกรณีหน่วยงานของรัฐไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้า หรือไม่อ านวยความสะดวกโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือ  
แจ้งว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามท่ีร้องขออยู่ในความครอบครอง 

3.2 “การตอบข้อหารือ” หมายความว่า การที่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
ประชาชนขอค าปรึกษาหรือขอค าแนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

3.3 “เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ส่วนด าเนินการเรื่องร้องเรียนและ          
ตอบข้อหารือ ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินการ  
เรื่องร้องเรียนหรือตอบข้อหารือ 

3.4 “ระบบสารสนเทศ” หมายความว่า การจัดเก็บข้อมูลในการด าเนินการเรื่องร้องเรียนและ
ตอบข้อหารือ ลงในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานข้อมูลข่าวสารของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ 
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3.๕ “ยุติเรื่อง” หมายความว่า การที่คณะอนุกรรมการพิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียน 
คณะอนุกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ และ
คณะอนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ พิจารณาและด าเนินการจนหน่วยงาน
ของรัฐได้แจ้งผลการพิจารณาตามค าขอ หรือผู้ร้องถอนเรื่องร้องเรียน หรือหน่วยงานของรัฐได้รับค าแนะน า    
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และได้ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้      
ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานของรัฐทราบ 
 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียนการไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
การขอให้ตรวจสอบความมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ และการตอบ 
ข้อหารือเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ผู้ร้องเรียนหรือหน่วยงานของรัฐเกิดความพึงพอใจในบริการ  
 

5. ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

๕.๑ ตัวช้ีวัดเรื่องร้องเรียน 
(๕.๑.๑) ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ คือ  ร้อยละของจ านวนเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายข้อมูล

ข่าวสารที่ได้ด าเนินการน าเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียน  คณะอนุกรรมการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ และคณะอนุกรรมการตอบข้อหารือ
ตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

(๕.๑.๒) ประเภทตัวชี้วัด   เป็นตัวชี้วัดเชิงปริมาณประกอบกับคุณภาพงาน 
(๕.๑.๓) เป้ำหมำยตัวช้ีวัด  มีค่าเป้าหมายในภาพรวม : ร้อยละ ๘๕ 

                   หน่วยนับ : จ านวนเรื่องร้องเรียน/ตอบข้อหารือ 
 

๖. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๖.๑ คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร : มอบหมายคณะอนุกรรมการพิจารณาและ 
ให้ความเห็นเรื่องร้องเรียน คณะอนุกรรมการด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ และคณะอนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ มีอ านาจหน้าที่ด าเนินงาน
เรื่องร้องเรียนและเรื่องการตอบข้อหารือ และให้ข้อแนะน าหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และก าหนดนโยบาย  
การปฏิบัติงาน 

๖.๒ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก : รับทราบ และเร่งรัดการปฏิบัติงาน 
๖.๓ ผู้อ ำนวยกำรส่วนด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหำรือ : ก ากับและด าเนินการ

ตรวจสอบ ติดตาม และพิจารณาด าเนินงานเรื่องร้องเรียนและเรื่องหารือตามกฎหมาย  
๖.๔ เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ : สรุปเรื่องร้องเรียนและเรื่องหารือเบื้องต้น ด าเนินการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ประมวลเรื่องสรุปเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา กรณีข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอ 
ในการพิจารณา ฝ่ายเลขานุการฯ จะประสานหน่วยงานของรัฐ โดยมีหนังสือสอบถามข้อเท็จจริง และ/หรือเชิญ
หน่วยงานของรัฐ และผู้ร้องชี้แจงข้อเท็จจริงต่อคณะอนุกรรมการฯ นอกจากนี้ เมื่อการประชุมด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม รวมถึงจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการให้ผู้ร้อง
หรือหน่วยงานของรัฐทราบผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ และน าข้อมูลข่าวสารลงในระบบสารสนเทศ
ของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือยุติเรื่อง 
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7. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) เรื่องร้องเรียนตามมาตรา 13 แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

 

 

    ประชำชน ช้สิท ิร้องเรียน    
           สขร. รับเร่ือง 
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แจ้งผลและลงข้อมูล นระบบเพื่อยุติเรื่อง 

ผอ.สรห. พิจำรณำมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ 

หน่วยงำนปฏิบัติตำม พ.ร.บ.  
ส่งค ำชี้แจงผลกำรด ำเนินกำร คณะอนุกรรมกำรฯ รับฟังค ำชี้แจง

และแนะน ำกำรปฏิบัติ 
 

หน่วยงำนแจ้งผลตำมค ำแนะน ำและ 
ส่งส ำเนำกำรแจ้งผล ห้

คณะอนุกรรมกำรฯ 

คณะอนุกรรมกำรฯ พิจำรณำ 

* ๑๒ วัน 

๑ วัน 

ผอ.สขร. มอบหมำย สรห. ด ำเนินกำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ตรวจสอบข้อเท็จจริง ประมวลเรื่อง สรุปเสนอ
คณะอนุกรรมกำร 

ฝ่ำยเลขำนุกำรประสำนหน่วยงำน/มีหนังสือสอบถำมข้อเท็จจริง 
เชิญหน่วยงำน/ประชำชน ชี้แจงต่อคณะอนุกรรมกำรฯ  

จัดท ำวำระกำรประชุม เสนอคณะอนุกรรมกำรฯ พิจำรณำ 
   ๑๐ วัน 

๗ วัน 

หมำยเหตุ : ๑. ระยะเวลำด ำเนินกำรทั้งหมด ช้เวลำ ๓๐ วัน แต่ไม่เกินเวลำตำมที่ก ำหนด นกฎหมำย 
                  (ภำย น ๖๐ วัน) 
     ๒. วัดเฉพำะ * 
      ๓. ไม่นับรวมระยะเวลำที่ไม่สำมำรถควบคุมได้  เช่น  (๑) คณะกรรมกำรฯ เลื่อน/เว้นกำร
ประชุมทุกสัปดำห์  (๒) เอกสำรไม่ครบถ้วนที่จะรับเรื่องไว้พิจำรณำได้  (๓) วันหยุดนักขัตฤกษ์ที่มี
วันหยุดรำชกำรติดต่อกันหลำยวัน 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๘.๑ กรณีร้องเรียนตำมมำตรำ ๑๓ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
(๑) ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องร้องเรียนจาก

ประชาชนผู้ใช้สิทธิร้องเรียนต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการน าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายให้ส่วนด าเนินการเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหารือ (สรห.) 
รับผิดชอบด าเนินการโดยให้นับวันถัดไปเป็นวันแรกของการด าเนินงานตามตัวชี้วัด และเมื่อ ผอ.สรห. ได้รับเรื่อง
จาก ผอ.สขร. แล้วพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ สรห. เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส านวนเรื่องร้องเรียน/เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายเลขานุการฯ 

(๒) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ บันทึกข้อมูลเรื่องร้องเรียนในระบบสารสนเทศของ
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(๓) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริง พิเคราะห์ประมวลเรื่อง     
สรุปเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาและให้ความเห็นเรื่องร้องเรียน  

(๔) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
(๕) ที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและความเห็นเบื้องต้น

ของฝ่ายเลขานุการฯ แล้ว หากข้อเท็จจริงชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาให้เป็นที่ยุติ คณะอนุกรรมการฯ           
จะพิจารณาและมีมติในเรื่องนั้น และมอบหมายฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งผลการพิจารณาด าเนินการแก่ผู้ร้องทราบ 
และ/หรือแนะน าหน่วยงานให้ปฏิบัติตามความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แต่หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจน          
จะพิจารณาแล้วมีมติมอบหมายฝ่ายเลขานุการฯ เชิญผู้แทนหน่วยงาน และ/หรือผู้ร้องมาชี้แจงด้วยวาจา หรือ
ชี้แจงเป็นหนังสือก็ได้ 

(๖) การพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้  
 (๖.๑) รับฟังค าชี้แจงจากผู้แทนหน่วยงานของรัฐที่ถูกร้องเรียน และผู้ร้องเรียน กรณีที่

หน่วยงานของรัฐได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ แล้ว ให้ส่งผลการ
ด าเนินการให้คณะอนุกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาต่อไป  

 (๖.๒) ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐยังไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ คณะอนุกรรมการฯ จะให้ค าแนะน าหน่วยงานของรัฐให้ปฏิบัติตามค าแนะน า
ของคณะอนุกรรมการฯ พร้อมแจ้งผลการด าเนินการให้คณะอนุกรรมการฯ ทราบ 

(๗) เมื่อหน่วยงานของรัฐแจ้งผลการด าเนินการตามค าแนะน าของคณะอนุกรรมการฯ แล้ว 
ฝ่ายเลขานุการจะสรุปข้อเท็จจริงน าเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณายุติเรื่อง   

(๘) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.สรห. ลงนาม (เลขานุการฯ) เพ่ือ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทราบ และลงข้อมูลในระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการเพ่ือยุติเรื่อง  

(๙) กฎหมาย  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 - มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการที่เก่ียวข้อง 
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๘.๒ กรณีร้องเรียนตำมมำตรำ ๓๓ แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

(๑) ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ (สขร.) รับเรื่องร้องเรียนจาก
ประชาชนผู้ใช้สิทธิร้องเรียนขอให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตรวจสอบความมีอยู่ของข้อมูล
ข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐแจ้งว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในความครอบครองตามมาตรา ๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และผู้ร้องไม่เชื่อว่าหน่วยงานของรัฐไม่มีข้อมูลข่าวสารอยู่ในความ
ครอบครอง โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปน าเรื่องร้องเรียนดังกล่าวเสนอผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ (ผอ.สขร.) พิจารณามอบหมายให้ส่วนด าเนินการเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหารือ 
(สรห.) รับผิดชอบด าเนินการ เมื่อ ผอ.สรห. ได้รับเรื่องจาก ผอ.สขร. แล้วพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ สรห. 
เป็นเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ  

(๒) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการบันทึกข้อมูลเรื่องขอให้ตรวจสอบความมีอยู่ของ
ข้อมูลข่าวสารในระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(๓) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง พิเคราะห์และประมวล
เรื่อง พร้อมความเห็นเบื้องต้นเพ่ือเตรียมเสนอต่อคณะอนุกรรมการฯ  

(๔) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา 
(๕) ที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและความเห็นเบื้องต้น

ของฝ่ายเลขานุการฯ แล้ว หากข้อเท็จจริงชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาให้เป็นที่ยุติ คณะอนุกรรมการฯ           
จะพิจารณาแล้วมีมติมอบฝ่ายเลขานุการฯ ยกร่างหนังสือแจ้งผลยุติ ฝ่ายเลขานุการก็จะด าเนินการยกร่างหนังสือ
แจ้ งผลการพิจารณาด าเนินการแก่ ผู้ ร้อง และ/หรือแนะน าหน่วยงานให้ปฏิบั ติตามความเห็นของ
คณะอนุกรรมการฯ แต่หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจน จะพิจารณาแล้วมีมติมอบหมายฝ่ายเลขานุการฯ เชิญผู้แทน
หน่วยงาน และ/หรือผู้ร้องมาชี้แจงด้วยวาจา หรือชี้แจงเป็นหนังสือก็ได้ 

(๖) เมื่อผู้แทนหน่วยงานของรัฐชี้แจงด้วยวาจา หรือชี้แจงเป็นหนังสือแล้ว หากข้อเท็จจริง
ชัดเจนเพียงพอ ฝ่ายเลขานุการจะประมวลข้อเท็จจริงให้เป็นที่ยุติแล้วพิเคราะห์ และด าเนินการยกร่างหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาด าเนินการแก่ผู้ร้องและ/หรือหน่วยงานของรัฐ แต่หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอ        
คณะอนุกรรมการฯ หรือฝ่ายเลขานุการฯ ผู้ได้รับมอบหมายจะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวสาร ณ หน่วยงาน
ของรัฐที่แจ้งว่าไม่มีข้อมูลข่าวสารตามค าขออยู่ในความครอบครอง เมื่อไปตรวจสอบจนได้ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง
เพ่ิมเติมชัดเจนเพียงพอแล้ว ฝ่ายเลขานุการฯ จะยกร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณาด าเนินการแก่ผู้ร้องและ/หรือ
หน่วยงานของรัฐเสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาด าเนินการต่อไป  

(๗) เมื่อฝ่ายเลขานุการฯ ยกร่างหนังสือตอบชี้แจงผู้ร้อง และ/หรือแจ้งให้หน่วยงานปฏิบัติ   
ตามความเห็นของคณะอนุกรรมการฯ แล้ว จะน าร่างหนังสือนั้น เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาเมื่อ
คณะอนุกรรมการฯ เห็นชอบร่างหนังสือนั้นแล้วประธานอนุกรรมการฯ จะลงนามในร่างหนังสือดังกล่าว  

(๘) ฝ่ายเลขานุการฯ น าหนังสือที่ประธานอนุกรรมการลงนามแล้วไปด าเนินการทางธุรการ 
พร้อมทั้งบันทึกการด าเนินการเรื่องแล้วเสร็จในระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
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         ๘.๓ กรณีตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกำร พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

ผังกระบวนงำนตอบข้อหำรือเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชำชน/หน่วยงำน 
ยื่นค ำขอ 

จนท. รับลงทะเบียนเสนอ ผอ. สั่งกำร 
 

สรห. พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ 

จนท. แสวงหำข้อเท็จจริงและประมวลเรื่อง  
พร้อมควำมเห็นเบื้องต้นเสนอคณะอนุกรรมกำรฯ 

ฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอประ ำนก ำหนดนัด
ประชุม 
(๑ วัน) 

คณะอนุกรรมกำรฯ พิจำรณำข้อเท็จจริง/ข้อ
กฎหมำย โดยอำจเชิญหน่วยงำนและ
ผู้เกี่ยวข้องชี้แจงเพิ่มเติม  (๑๙ วัน) 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรและ 
เก็บเข้ำสำรบบแฟ้มส ำนวน (๒ วัน) 

ขั้น
พิจำรณำ 

๙ วัน 

ขั้น
พิจำรณำ 
๓๙ วัน 

ขั้นแจ้งผล 
กำร

พิจำรณำ  
๒ วัน 

ช่วงยื่น 
ค ำขอ 

ช่วง
ด าเนินการ 

หมำยเหตุ : ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๕๐ วัน 

 

คณะอนุกรรมการฯ พิจารณาร่างหนังสือตอบ
หน่วยงานและเสนอประธานลงนาม (๑๙ วัน) 

ช่วง
ด ำเนินกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตอบข้อหำรือเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 (๑) เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้รับ
เรื่องหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จากประชาชนหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ได้ยื่นต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการแล้ว จะลงทะเบียนรับเรื่องดังกล่าวไว้และ
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือสั่งการ 
 (๒) ผู้อ านวยการส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการสั่งการให้ส่วนด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียนและตอบข้อหารือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 (๓) เมื่อส่วนด าเนินการเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหารือได้รับเรื่องไว้แล้ว ผู้อ านวยการส่วน
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหารือจะมอบหมายเจ้าหน้าที่ ในส่วน  (เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ)             
เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส านวนเรื่อง 
 (๔) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ บันทึกข้อมูลเรื่องหารือในระบบสารสนเทศของส านักงาน
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (๕) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจะประมวลเรื่องพร้อมพิเคราะห์ให้ความเห็นเบื้องต้นเพ่ือเตรียมเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ ในคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพิจารณา 
 (๖) ส่วนด าเนินการเรื่องร้องเรียนและตอบข้อหารือซึ่งเป็นฝ่ายเลขานุการฯ จะเสนอประธาน
อนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการเพ่ือก าหนดนัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ 
 (๗) ที่ประชุมคณะอนุกรรมการตอบข้อหารือตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการจะพิจารณา 
ข้อหารือจากข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและความเห็นเบื้องต้นของฝ่ายเลขานุการฯ หากข้อเท็จจริงชัดเจนเพียง
พอที่จะให้ความเห็นตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ได้ ก็จะมอบหมายให้           
ฝ่ายเลขานุการฯ ยกร่างหนังสือตอบชี้แจงเสนอต่อไป แต่หากข้อเท็จจริงไม่ชัดเจนเพียงพอที่จะพิจารณาให้
ความเห็นเป็นยุติได้ คณะอนุกรรมการฯ ก็จะเชิญหน่วยงานของรัฐและ/หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง มาชี้แจงเพ่ิมเติม
ประกอบการพิจารณา 
 (๘) เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ ร่างหนังสือตอบชี้แจงหน่วยงานหรือประชาชนตามมติของ
คณะอนุกรรมการฯ แล้ว จะเสนอร่างหนังสือดังกล่าวต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ในการประชุมครั้งต่อไป 
เพ่ือพิจารณา หากที่ประชุมมีความเห็นให้ปรับแก้ไขร่างหนังสือตอบชี้แจง เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ จะท าการ
ปรับแก้ไขก่อนน าเสนอประธานอนุกรรมการฯ พิจารณาลงนามในหนังสือดังกล่าว 
 (๙) เมื่อประธานอนุกรรมการพิจารณาลงนามในหนังสือตอบชี้แจงแล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ     
จะส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปของส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการด าเนินการ     
ออกเลขหนังสือและจัดส่งหนังสือแจ้งผลการด าเนินการให้หน่วยงานและ/หรือประชาชนที่ขอหารือทราบ และ
เก็บส าเนาหนังสือแจ้งผลเข้าแฟ้มส านวน 
 (๑๐) เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ ตอบข้อหารือบันทึกการด าเนินการเรื่องแล้วเสร็จในระบบ
สารสนเทศ 
      (๑๑) กฎหมาย  และเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
                       - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                       - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                       - มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการที่เก่ียวข้อง 
                       - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
     



 

- ๘ – 
 

9. มาตรฐานงาน  

9.1 มาตรฐานระยะเวลา  ไปเป็นตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
9.2  มาตรฐานในเชิงคุณภาพ  มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์  และมีความคุ้มค่าของงาน          

ซึ่งสามารถวัดในเชิงปริมาณได้  
 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

มีการติดตามประเมินผลทุก 6 เดือน และ 12 เดือน 
 

11. เอกสารอ้างอิง 
๑) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
3) มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
4) มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
5) รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2562 
 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 
1) แบบฟอร์ม สขร. ปกส านวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
๒) แบบฟอร์ม สขร. ปกส านวนเรื่องร้องเรียน (สีเหลือง)  
 
 



 

- ๙ – 
 

13. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 

 
 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 

ปัญหาอุปสรรค 
 

แนวทางการด าเนินการ 

๑ . ผู้ ร้อ ง เรียน ไม่ เข้ า ใจกระบวนการ
ด า เนิ น งาน ตามขั้ น ตอน การ ใช้ สิ ท ธิ
ร้องเรียน โดยต้องการให้คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการด าเนินการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียนอย่างเร่งด่วน 

- ประสานกับผู้ร้องเรียนเพ่ือสร้างความเข้าใจและคลายความกังวลว่าเรื่อง
ร้องเรียนดังกล่าวจะได้รับการด าเนินการเป็นไปตามขั้นตอนและระยะเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด อย่างไรก็ดี อาจมีปัจจัยที่ไม่อาจควบคุมได้ เช่น 
เอกสารประกอบการร้องเรียนไม่ครบถ้วนที่จะพิจารณาได้ หรือกรณีวันหยุด
นักขัตฤกษ์ติดต่อกันหลายวันท าให้คณะอนุกรรมการฯ ไม่สามารถประชุม
เพ่ือพิจารณาเรื่องได้ 
 

๒. ผู้ร้องเรียนขอทราบผลการพิจารณา 
หรือสอบถามข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน
ของรัฐ ซึ่งมิใช่การใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา ๑๑ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- แนะน าการใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยต้องระบุให้ชัดเจนถึงข้อมูลข่าวสารที่ประสงค์ร้อง
ขอ และค าขอข้อมูลข่าวสารต้องไม่มีลักษณะเป็นการสอบถาม หรือขอทราบ
ข้อเท็จจริงจากหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ร้องเรียนใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารเป็น
จ าน วนมาก  ห รือ ขอข้ อมู ล ข่ าวส าร
บ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

- แนะน าหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติเมื่อหน่วยงานพิจารณา
แล้วเห็นว่าเป็นกรณีขอข้อมูลข่าวสารจ านวนมากหรือขอบ่อยครั้ง หน่วยงาน
ควรชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ร้อง และอาจแจ้งปฏิเสธค าขอดังกล่าวได้  
 

๔. ผู้ ร้องใช้สิทธิขอข้อมูลข่าวสารตาม
ม า ต ร า  ๗  แ ล ะ ม า ต ร า  ๙  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- แนะน าหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ของราชการตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙     
 

๕. หน่วยงานของรัฐยังขาดความรู้ความ
เข้ าใจอย่ างถูกต้องครบถ้วน เกี่ ยวกับ       
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่ า วส ารขอ งร าชก าร  พ .ศ . ๒ ๕ ๔ ๐          
การด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
กฎกระทรวง และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- แนะน าหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 
- เผยแพร่แนวค าวินิจฉัย และแนวทางการตอบข้อหารือทางเว็บไซต์
ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้หน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการให้
เป็นไปอย่างกว้างขวางและท่ัวถึงมากยิ่งข้ึน 
 



 

- ๑๐ – 
 

14. ภาคผนวก 
14.1 รายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
2)  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
3)  มติคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ และมติคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
๔)  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
๕)  รายละเอียดตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
๖)  แบบฟอร์ม สขร. ปกส านวนเรื่องหารือ  (สีชมพู) 
7)  แบบฟอร์ม สขร. ปกส านวนเรื่องร้องเรียน (สีเหลือง)  
 

14.2 ปริมาณงานย้อนหลัง 3 ปี (พ.ศ. 2559 – 2561) 
 

 
14.3 ปริมาณงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต (พ.ศ. 2562 – 2564) 

 

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

ผลงาน/ผลผลิต 
 

หน่วยนับ 2559 2560 2561 

เรื่องร้องเรียนที่รับเข้ามา 

 

เรื่อง 378 522 773 

เรื่องขอให้ตรวจสอบความมีอยู่ของ
ข้อมูลข่าวสารที่รับเข้ามา 

เรื่อง ๕๐ ๖๗ ๗๐ 

การตอบข้อหารือที่รับเข้ามา เรื่อง ๒๑ ๒๖ ๒๓ 
 

ผลงาน/ผลผลิต 
 

หน่วยนับ 2562 2563 2564 

เรื่องร้องเรียนทีร่ับเข้ามา 

 

เรื่อง 811 851 893 

เรื่องขอให้ตรวจสอบความมีอยู่ของ
ข้อมูลข่าวสารที่รับเข้ามา 

 

เรื่อง ๓๐ ๓๕ ๔๐ 

การตอบข้อหารือที่รับเข้ามา 

 

เรื่อง ๑๕ ๒๐ ๒๒ 


