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แนวทางการจดัทําคูมือสําหรบัประชาชน 

1. ที่มา

เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต
ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานทีจ่ําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน 
อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....  ตอสภานิติบัญญัติ
แหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตร ี
ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ 
รางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน

สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี 
ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... 
ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558
มีสาระสําคัญที่เกี่ยวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผู
อนุญาตจะตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 
ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกบัคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดใหยื่น
คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่  จัดสําเนา
ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนด
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขให
เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวนั
นับแตวันที่พระราชบัญญัตนิี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

2.2 เพื่อใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพื้นฐานทีมุ่งเนนใหการจัดทําคูมือ
สําหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามที่กฎหมายบัญญัติแลว 
หนวยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสม 
เพื่อพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนไดอยางตอเนื่อง  

3. คําจํากัดความ

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ 
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิ
การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหนวยงานของรัฐ  

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกจิ 
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม1 

4. แนวคิดและหลักการ

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี
มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของ
ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแก
ประชาชน  

1  หนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 3 ประเภท ประกอบดวย 
1) องคการของรัฐที่เปนอิสระ ตัวอยางเชน ธนาคารแหงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาด

หลักทรัพย สํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาต ิเปนตน  
2) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)
3) หนวยงานที่ใชอํานาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ ไดแก สภาวิชาชีพ สถาบันภายใตมูลนิธิซึ่งอยูใน

กํากับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ
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4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน 

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ
วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกประชาชน  

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต 
จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี ้

1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช
ประกอบคําขอ สถานที่ใหบริการ

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ

ในการแขงขันของประเทศ
4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ

4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ
ใหบริการประชาชน 

5. ประเภทของกระบวนงานบริการ

ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญที่หนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาใน
รายละเอียดกระบวนงานบริการที่จําแนกเปน 4 ประเภท 

1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว

หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน
หนวยงานเดียว 
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2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน

หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนมีขั้นตอนที่จะตองผานการพิจารณาจากหนวยงานอื่นใน
การดําเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 

3) กระบวนงานบริการที่ตอเน่ืองจากหนวยงานอื่น

หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดใหประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานที่

ออกใหโดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพื่อพิจารณา 

4) กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน

หมายถึง  การใหบริการประชาชนที่มีกฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัด
ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถิ่นเปนผูอนุญาต โดยมีการใหบริการ ทั้ง 3 ประเภท คือ กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายสวนราชการ กระบวนงานบริการที่

ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น  

6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน

1) ขอบเขตการใหบริการ ซึ่งระบุขอมูลเกี่ยวกับ

 งานที่ใหบริการ

ระบุงานที่ใหบริการประชาชนที่เกี่ยวของกับการอนุญาต ไดแก การอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การอนุมัต ิการจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชาบัตร 

 ระบุสถานที่หรือชองทางการใหบริการ

ระบุชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพทของสถานที่ใหบริการ หรือตําแหนงที่อยูของชองทางการ
ใหบริการทางอิเล็กทรอนิกส  

 ระบุ วัน เวลา ที่ใหบริการ

ระบุวันที่ใหบริการ และชวงเวลาที่ใหบริการ (เวลาเปด – ปด)

เอกสารประกอบ 1 

เอกสารประกอบ 2 
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2) หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ

แสดงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอที่หนวยงานกําหนดไวให
ประชาชนทราบอยางชัดเจน เพื่อใหสามารถเตรียมดําเนินการตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กําหนดได
อยางถูกตอง 

3) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

 แสดงขั้นตอนการใหบริการเรียงตามลําดับกอนหลัง คําอธิบายโดยสังเขป พรอมทั้งระบุ
หนวยงานผูรับผิดชอบ ในแตละขั้นตอน 

 แสดงระยะเวลาในการดําเนินการแตละขั้นตอน และระยะเวลาโดยรวม

กรณี กระบวนงานบริการเชื่อมโยงกับหนวยงานอื่น ควรมีการระบุขั้นตอนใหชัดเจนวามี
ความเกี่ยวของกับหนวยงานใดบาง และในการกําหนดระยะเวลาการดําเนินการของขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับ
หนวยงานอื่นนี้ควรมีการปรึกษาหารือรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหไดขอสรุประยะเวลาที่ประกาศให
ประชาชนรับทราบ 

กรณี กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น ควรมีการกําหนด
ขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐานโดยหนวยงานผูมีอํานาจตามกฎมาย เพื่อใหการบริการประชาชนมีมาตรฐาน 

อยางทั่วถึง ทั้งนี้ ในการปฏิบัตใิหพิจารณาถึงความมีประสิทธิภาพและประโยชนตอผูรับบริการเปนสําคัญ 

4) รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับคําขอ
แสดงรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอรับบริการ มีการแบงหมวดหมู

เอกสาร พรอมกับระบุจํานวนของเอกสารหรือหลักฐานใหชัดเจน  

กรณี  กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือ
หลักฐานที่ตองไปดําเนินการกับหนวยงานของรัฐอื่น ๆ ใหแลวเสร็จกอนที่จะมายื่นคําขอ  โดยแบงเปน
หมวดหมูเอกสาร และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรายช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ สถานที่ใหบริการ ชองทางการ

ติดตอ เปนตน  

5) คาธรรมเนียม
ระบุคาธรรมเนียมหรือคาใชจายที่ผูรับบริการจะตองชําระ (ถามี) และชองทางการชําระ

คาธรรมเนียม 
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6) การรับเรื่องรองเรียน

แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับชองทางและวิธีการแจงเรื่องรองเรียนแกผูใหบริการ

7) อื่น ๆ

ตัวอยางแบบฟอรม โดยแสดงใหเห็นตัวอยางแบบฟอรมคําขอ แบบฟอรมที่เกี่ยวของ พรอมทั้ง
ตัวอยางการกรอกขอมูล 

ภาพที่ 1  องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน 
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7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

หลักการสําหรับการปรับปรุงบริการภาครัฐ 

หมายถึง หลักแนวคิดที่แตละหนวยงานควรนําไปใชเปนแนวทางการปรบัปรุงการใหบรกิาร   โดย
คํานึงถึงประชาชนผูมารับบริการเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) 
ในการใหบริการและการควบคุม (Control) ที่ดี 

หลักการที่นําเสนอ 

 การยกระดับประสบการณการรับบริการของประชาชน

1) ชองทางการบริการสะดวกทันสมัย (Convenient & Modern Channels)

เปนการจัดใหมีชองทางการบริการที่ผูรับบริการสามารถเขาถึงไดงาย สะดวก รวดเร็ว 
โดยนําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในการใหบริการ มีการใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ ในการ
ดําเนินการควรคํานึงถึงความตองการของผูรับบริการเปนสําคัญ 
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2) ขอมูลเขาใจงายและสอดคลองกันทุกชองทาง (Clear and Consistent Information)

เปนการสื่อสารและสรางความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลในการใหบริการ  โดยขอมูลนี้ตองใชภาษา
ที่ผูรับบริการเขาใจงาย และแสดงรูปภาพประกอบ  อีกทั้งเพื่อรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียน (ASEAN 
Community) และในกรณีที่ผูรับบริการเปนชาวตางชาติควรใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารขอมูล  ทั้งนี้ ในการ
เผยแพรขอมูลตาง ๆ ตองมีความสอดคลองกันทุกชองทางดวย 

3) ลดการเดินทางมาติดตอดวยตนเอง (Zero touch)

เปนการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนโดยการเพิ่มชองทางการใหบริการที่ประชาชนไม
จําเปนตองเดินทางมาติดตอดวยตนเอง ทั้งนี้ ยกเวนกรณีที่ประชาชนตองมาติดตอที่หนวยงานดวยตนเองเพื่อ

พิสูจนตัวตน ทดสอบคุณสมบัติ หรือทดสอบทางการแพทย เปนตน 

4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการใหบริการที่ชัดเจน (Commitment to Service Delivery)

เปนการกําหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการใหบริการอยางชัดเจน เพื่อทําใหผูรับบริการ
สามารถวางแผนการดําเนินชีวิตประจําวัน หรือการประกอบกิจการได หากสามารถดําเนินการไดตามกรอบ
เวลาและมาตรฐานที่กําหนด และผูรับบริการมีความพึงพอใจ จะสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการใหบริการของแตละหนวยงาน  

5) มีหลักเกณฑการพิจารณาที่ชัดเจนและเปดเผยหลักเกณฑใหรับทราบอยางท่ัวถึง (Clear
decision-making criteria) 

เปนการประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ผูมีอํานาจใชในการพิจารณาใหความเห็นอนุมัติ 
อนุญาต ฯลฯ ตลอดจนกําหนดใหมีการอธิบายเหตุผลการพิจารณากรณีไมผานการพิจารณา ไมอนุมัติ 
ไมอนุญาต เพื่อใหเกิดความโปรงใสในกระบวนการพิจารณา 

 การยกระดับการสงมอบบริการของหนวยงานภาครัฐ

6) ดําเนินการโดยระบบอัตโนมัติ (Automated processing)

เปนการนําระบบเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการรับคํารอง/คําขอ พิจารณาตรวจสอบ
ประมวลผล และผลิตผลลัพธ (Output) โดยอัตโนมัติ เพื่อลดการแทรกแซงจากผูปฏิบัติงานใหนอยที่สุด 
ตลอดจนเพิ่มความถูกตองและความโปรงใสในการใหบริการ ทั้งนี้ ยกเวนข้ันตอนที่จําเปนตองมีการดําเนินงาน
โดยผูปฏิบัติงาน 
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7) ลดการใชเอกสาร และไมขอขอมูลที่ภาครัฐมีอยูแลว (Ask for less)

เปนการบันทึกขอมูลคํารอง/คําขอพรอมเอกสารประกอบเขาสูระบบเพียงครั้งเดียว และ
กําหนดใหมีการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อลดการบันทึกขอมูล 
เรื่องเดียวกันหรือขอเอกสารทีซ่้ําซอน และลดปญหาการมีขอมูลในเรื่องเดียวกันของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน 

8) ขอเอกสารประกอบเพิ่มเติมไดเพียงครั้งเดียว (One-time data request)

เปนการกําหนดแนวปฏิบัติวาหนวยงานจะตองระบุเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ
ใหบริการไวอยางชัดเจน เพื่อใหประชาชนทราบตั้งแตเริ่มตน และเมื่อไดรับเอกสารหรือหลักฐานครบถวน
ตามที่ระบุแลว จะตองแจงใหประชาชนทราบทันที กรณีที่เอกสารหรือหลักฐานไมครบถวนจะสามารถขอ
เอกสารเพิ่มเติมไดอีกเพียงครั้งเดียว โดยตองแจงใหผูรับบริการทราบทันที  ยกเวนกรณีการสุมตรวจสอบ 

9) ลดความซ้ําซอนของการพิจารณาอนุมัติ (Reducing duplication in decision making)

เปนการพิจารณากิจกรรมที่เกี่ยวของกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมดในกระบวนงาน
วามีความซ้ําซอนกันหรือไม เพื่อปรับลดขั้นตอนที่ไมจําเปน 

8. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

 ประโยชนตอผูรับบริการ

 ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยางชัดเจน

 ไดรับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปรงใส

 ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ

 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพื่อนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป

 ประโยชนตอผูใหบริการ

 ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอรรัปชั่น  

 สามารถติดตามและประเมินผลการใหบรกิารตามหลกัเกณฑทีว่างไว เพื่อนํามาปรับปรุงการ
ใหบริการ  

 พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 

 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ

 ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ

 เพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ
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คู่มือส ำหรับประชำชน  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอวังทอง 
 
 งำนที่ให้บริกำร     กระบวนการออกหนังสือรับรองสิทธิ์การรักษาพยาบาล 
       ของอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
 
 หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานภาคประชาชนและงานธุรการ 
    ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังทอง 
 
 ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
 สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำกำรเปิดให้บริกำร 
 
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังทอง    วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
 โทร. 055-311092     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 โทรสาร. 055-311092     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 เว็บไซต์ 
 http://www.wtdph.go.th/ 
  
 
 ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 
 1. รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารจากอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)  
     (ใช้เวลา 10 นาที่) โดยประกอบด้วยเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  1.1 แบบค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาลฯ 
  1.2 ส าเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน (ของตนเองหรือญาติสายตรง)  
        จ านวน  2  ชุด 
  1.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) จ านวน 2 ชุด 
  1.4 พิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาลฯ 
  1.5 เสนอขอ  อนุมัติ/ลงนาม จากสาธารณสุขอ าเภอวังทอง  (ใช้เวลา 5 นาที) 
  1.6 เสนอสาธารณสุขอ าเภอวังทอง หรือ ผู้ปฏิบัติราชการแทน  ลงนาม 
  1.7 มอบหนังสือรับรองสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล  (ใช้เวลา 1 นาที่) 
  1.8 น าหนังสือรับรองสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาลให้อาสาสมัคร 
        สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
  1.9 น าส าเนาหนังสือรับรองสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาลฯเข้าใส่แฟ้ม 
  

http://www.wtdph.go.th/
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กระบวนกำรออกหนังสอืรับรองสิทธิ์รับกำรช่วยเหลือในกำรรักษำพยำบำล 
อำสำสมัครสำธำรณสขุประจ ำหมู่บ้ำน (อสม.) 

 
 
 
   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน            วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 
      1. แบบค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการช่วยเหลือ 
          ในการรักษาพยาบาลฯ 
      2. ส าเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน (ของตนเองหรือ
          ญาติสายตรง)  จ านวน  2  ชุด 
      3. ส าเนาบัตรประจ าตัวอาสาสมัครสาธารณสุข 
          ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) จ านวน 2 ชุด 
      4. พิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการช่วยเหลือ 
          ในการรักษาพยาบาลฯ 
     
    ใช้เวลา  10  นาท ี
 
 
 
      1. เสนอสาธารณสุขอ าเภอวังทอง   
          หรือ ผู้ปฏิบัติราชการแทน  ลงนาม 
 
 
 
 
 
    ใช้เวลา  5  นาท ี
 
 
      1. น าหนังสือรับรองสิทธิ์รับการช่วยเหลือในการ 
          รักษาพยาบาลให้อาสาสมัครสาธารณสุขประจ า 
          หมู่บ้าน (อสม.) 
      2. น าส าเนาหนังสือรับรองสิทธิ์รับการช่วยเหลือ 
          ในการรักษาพยาบาลฯเข้าใส่แฟ้ม 
 

รับเอกสำรจำกอำสำสมัครสำธำรณสุข
ประจ ำหมู่บ้ำน (อสม.) 

สำธำรณสุขอ ำเภอวังทอง 
อนุมัติ / ลงนำม 

รับหนังสือรับรองสิทธิ์ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

	
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 



หน้า   ๕ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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