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กฎกระทรวง 
ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) 

ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙๑ 
   

 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๓๑ วรรคสอง แห่งพระรำชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ นำยกรัฐมนตรีโดยค ำเสนอแนะของคณะกรรมกำรวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้ 

 
ข้อ ๑  ในกฎกระทรวงนี้ 
"เอกสำร" ให้หมำยควำมรวมถึงสิ่งที่สื่อควำมหมำยให้รู้เรื่องรำวข้อเท็จจริง ข้อมูล 

รูป ตัวเลข หรือสิ่งใด ๆ  ไม่ว่ำกำรสื่อควำมหมำยนั้นจะท ำได้โดยสภำพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่ำน
วิธีกำรใด ๆ และไม่ว่ำจะได้จัดท ำไว้ในรูปของหนังสือ แฟ้ม รำยงำน แผนผัง แผนที่ ภำพวำด ภำพถ่ำย 
ฟิล์ม กำรบันทึกภำพหรือเสียง กำรบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท ำให้สิ่งที่บันทึกไว้
ปรำกฏได้และวัตถุใด ๆ บรรดำที่ใช้เป็นพยำนหลักฐำนในกำรพิจำรณำทำงปกครอง 
 

ข้อ ๒  คู่กรณีที่ประสงค์จะขอเข้ำตรวจดูเอกสำรใดเพ่ือประกอบกำรโต้แย้งหรือ
ชี้แจงหรือป้องกันสิทธิของตนในกระบวนกำรพิจำรณำทำงปกครอง อำจท ำค ำขอด้วยวำจำ หรือท ำ
เป็นหนังสือโดยน ำมำยื่นด้วยตนเองต่อเจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนของรัฐที่เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้นสังกัดหรือโดย
ส่งทำงไปรษณีย์โดยระบุเอกสำรหรือลักษณะของเอกสำรที่ต้องกำรจะตรวจดู 

ในกรณีมีค ำขอด้วยวำจำหรือมีค ำขอเป็นหนังสือโดยน ำมำยื่นด้วยตนเองให้เจ้ำหน้ำที่
พิจำรณำ ให้คู่กรณีได้ตรวจดูเอกสำรในขณะนั้น แต่ถ้ำเจ้ำหน้ำที่ไม่พร้อมที่จะให้ตรวจดูในขณะนั้นได้
หรือเป็นกรณีมีค ำขอเป็นหนังสือโดยส่งทำงไปรษณีย์ ให้เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำและแจ้งก ำหนดวัน เวลำ
และสถำนที่ ที่จะให้ตรวจดูเอกสำรให้คู่กรณีทรำบ 
 

ข้อ ๓  ในกำรตรวจดูเอกสำร ให้เจ้ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวกแก่กำรตรวจดูตำม
ควำมเหมำะสม และต้องระมัดระวังมิให้เอกสำรช ำรุด เสียหำยหรือสูญหำย 

เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่ง หน่วยงำนของรัฐที่เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้น
สังกัดอำจวำงแนวปฏิบัติที่สมควรในกำรให้คู่กรณีตรวจดูเอกสำร โดยค ำนึงถึงประเภทหรือลักษณะ
ของเอกสำร 
 

ข้อ ๔  ในกำรยื่นค ำขอตรวจดูเอกสำร คู่กรณีผู้ยื่นค ำขอไม่ต้องเสียค่ำธรรมเนียมเพ่ือ
กำรดังกล่ำว 

ในกำรให้คู่กรณีตรวจดูเอกสำรใด ถ้ำต้องมีค่ำใช้จ่ำยเกินกว่ำกำรให้ตรวจดูตำมปกติ 
ให้หน่วยงำนของรัฐที่เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้นสังกัดเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมในอัตรำที่เห็นสมควร 

กำรก ำหนดค่ำธรรมเนียมตำมวรรคสอง ให้ค ำนึงถึงค่ำใช้จ่ำยจริงที่ต้องเสียในกำร

 
๑ รำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม ๑๑๔/ตอนท่ี ๑๗ ก/หน้ำ ๓๑/๒๒ พฤษภำคม ๒๕๔๐ 
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ตรวจดูเอกสำร ตลอดจนค่ำใช้จ่ำยอ่ืนเกี่ยวกับส ำนักงำนและบุคลำกรของหน่วยงำนของรัฐแห่งนั้น
ประกอบด้วย แต่ไม่สูงกว่ำอัตรำในตลำดหำกให้เอกชนจัดท ำ แต่ในกรณีเล็กน้อยจะยกเว้นไม่เรียกเก็บ
ค่ำธรรมเนียมก็ได้ 

 
ข้อ ๕  ถ้ำคู่กรณีต้องกำรส ำเนำเอกสำรใด ให้เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำด ำเนินกำรให้ตำม

ควำมเหมำะสม โดยจะต้องระมัดระวังมิให้ต้นฉบับเอกสำรช ำรุด เสียหำย หรือสูญหำย 
เพ่ือประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่ง หน่วยงำนของรัฐที่เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้น

สังกัดอำจวำงแนวปฏิบัติที่สมควรในกำรจัดท ำส ำเนำเอกสำร โดยค ำนึงถึงประเภทหรือลักษณะของ
เอกสำร 

ในกำรจัดท ำส ำเนำเอกสำร ให้หน่วยงำนของรัฐที่เจ้ำหน้ำที่ผู้นั้นสังกัดเรียกเก็บ
ค่ำใช้จ่ำยในอัตรำที่เห็นสมควร แต่ในกรณีเล็กน้อยจะยกเว้นไม่เรียกเก็บค่ำใช้จ่ำยก็ได้ และให้น ำควำม
ในข้อ ๔ วรรคสำม มำใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 

ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๑ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๔๐ 
พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ 

นำยกรัฐมนตรี 
 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๓ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ :- เหตุผลในกำรประกำศใช้กฎกระทรวงฉบับนี้ คือ โดยที่ในกำรพิจำรณำทำงปกครองของ
เจ้ำหน้ำที่จะต้องให้โอกำสแก่คู่กรณีผู้มีส่วนได้เสียได้โต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริง เพ่ือสนับสนุนหรือ
หักล้ำงข้ออ้ำงหรือข้อเถียง พร้อมทั้งแสดงพยำนหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำท ำค ำสั่งทำงปกครอง
อันเป็นกำรป้องกันสิทธิของคู่กรณี หำกคู่กรณีไม่ได้รับทรำบข้อเท็จจริงหรือพยำนหลักฐำนที่จะใช้เป็น
พ้ืนฐำนในกำรพิจำรณำทำงปกครองของเจ้ำหน้ำที่แล้ว คู่กรณีก็ย่อมไม่อำจจะรู้ได้ว่ำตนมีสิทธิประกำร
ใด และควรป้องกันสิทธิของตนอย่ำงไร ซึ่งมำตรำ ๓๑ แห่งพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ก็ให้สิทธิแก่คู่กรณีในกำรขอตรวจดูเอกสำรที่จ ำเป็น เพ่ือที่จะด ำเนินกำรโต้แย้ง
หรือชี้แจง หรือป้องกันสิทธิของตนได้ โดยก ำหนดให้กำรตรวจดูเอกสำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรตรวจดู
เอกสำรหรือกำรจัดท ำส ำเนำเอกสำรให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎกระทรวง  
ทั้งนี้ เว้นแต่เอกสำรหรือพยำนหลักฐำนนั้นเป็นกรณีที่ต้องรักษำไว้เป็นควำมลับตำมมำตรำ ๓๒ แห่ง
พระรำชบัญญัติดังกล่ำว  จึงจ ำเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้ 
 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ - ๔ - 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 

ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ            ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ                 ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
 
 
 
 
 

 
ภัทรำนิษฐ์/ปรับปรุง 

๒๕ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 
 

อนุกูล/ตรวจ 
๕ กรกฎำคม ๒๕๖๒ 

 

 

 
 

 


