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พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 :

การเตรยีมความพรอ้มในการขบัเคลื(อน
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หวัขอ้การบรรยาย

1. ที(มาและผลที(คาดวา่จะไดร้บั  

2. ภาพรวมพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาต
    ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. การดาํเนนิการตามพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกฯ

4. แนวทางการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน
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ที(มาและผลที(คาดวา่จะไดร้บั

จากปัญหาและสถานการณ์ปัจจบุนัที�เกดิความยุง่ยากตา่งๆ ในการขออนุญาต ทําใหป้ระชาชนไมส่ะดวกในการขออนุญาตจากทางราชการ 
และยังเป็นอปุสรรคสําคญัในการเพิ�มขดีความสามารถในการแขง่ขันของประเทศ และการป้องกนัการทจุรติ ทําใหต้อ้งมกีารออกกฎหมาย
ขึ4นมาเพื�อเป็นเครื�องมอื เพื�อขจัดอปุสรรค ทําใหไ้ดผ้ลผลติ 4 ประการที�สําคญั คอื คูม่อืประชาชน ศนูยบ์รกิารรว่ม ศนูยร์ับคําขออนุญาต
และการปฏบิตัขิองเจา้หนา้ที�ในการรับคําขอ

กฎหมายกลางเพื(อกําหนดมาตรฐานและ
ครอบคลมุทกุงานบรกิาร• มกีฎหมายวา่ดว้ยการอนุญาตเป็นจํานวนมาก

• ประชาชนตอ้งตดิตอ่สว่นราชการหลายแหง่เพื�อดําเนนิการ
ขออนุญาต

• กฎหมายวา่ดว้ยการอนุญาตไมก่ําหนดความชดัเจน 
ทั 4งระยะเวลา เอกสารที�ตอ้งใช ้ขั 4นตอน เงื�อนไขและ
หลักเกณฑก์ารพจิารณา

• ประชาชนขาดขอ้มลูทําใหเ้กดิชอ่งทางการทจุรติ

1. คูม่อืสําหรบัประชาชน

2. ศนูยบ์รกิารรว่ม

3. ศนูยร์บัคําขออนุญาต

ปญัหา และสถานการณ์ปจัจบุนั

พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวก
ในการพจิารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558

ผลผลติหลกั:

4. การปฏบิตัขิองเจา้หนา้ที(
    ในการรบัคําขอ
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การใหบ้รกิารภาครัฐ
มมีาตรฐานแน่นอน 
ชดัเจน และรวดเร็ว

ลดความเสี�ยงของ
การทจุรติคอรร์ัปชั�น

ประชาชนเขา้ถงึ
ขอ้มลูการใหบ้รกิาร
ภาครัฐไดง้า่ยขึ4น

ประโยชนท์ี(ไดร้บั



ภาพรวมพระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

- ประกาศ ณ จดุบรกิาร
- สื�ออเิล็กทรอนกิส์

(มาตรา 7)

คูม่อืสําหรบัประชาชน ยื(นคําขอรบับรกิาร
- ยื�น ณ จดุใหบ้รกิารแตล่ะ

หน่วยงาน
- ผา่นทางอเิล็กทรอนกิส์
- ศนูยบ์รกิารรว่มกระทรวง/

จังหวัด
- ศนูยร์ับคําขออนุญาต

ตรวจสอบคําขอ

เร ื(องแลว้เสร็จตามคําขอ

เร ื(องไมแ่ลว้เสร็จ

- หากไมถ่กูหรอืไมค่รบใหแ้จง้ทนัท ีหรอื
บนัทกึความบกพรอ่งนั4นไวม้อบแกผู่ย้ื�น
คําขอไวเ้ป็นหลักฐาน 

- สามารถขอเอกสารเพิ�มไดเ้พยีงครั 4งเดยีว
(มาตรา 8)

- ถกูตอ้ง 
- ครบถว้น 

คําขอ/เอกสารไมถ่กูตอ้ง หากครบกําหนดแลว้ยงัพจิารณา
ไมแ่ลว้เสร็จ ใหใ้หแ้จง้ผูย้ื�นคําขอ
ทราบทกุ 7 วัน จนกวา่จะพจิารณา
เสร็จ พรอ้มสง่สําเนาให ้ก.พ.ร.

(มาตรา 10)

ใหม้ศีนูยบ์รกิารร่วมเพื�อรับคําขอและชี4แจง (มาตรา 7 วรรคสี�)

กําหนดแนวทางศนูยบ์รกิารรว่ม (มาตรา 7 วรรคสี�)

ศนูยร์บัคําขอ
อนญุาต

กรณีจําเป็นและสมควร เสนอ ครม. 
จัดตั 4งศนูยร์ับคําขออนุญาต 
(มาตรา 14)

จัดทําคูม่อืสําหรับประชาชน  และเผยแพร ่(มาตรา 7)

☺ จัดทําระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ รองรับการรายงานคูม่อืสําหรับประชาชน และรายงานกรณีลา่ชา้
☺ สง่เสรมิความรูแ้ละสื�อสารสรา้งความเขา้ใจ

- จัดทําแนวทางการจัดทําคูม่อืสําหรับประชาชน (มาตรา 7)
- ตรวจสอบคูม่อืสําหรับประชาชน (มาตรา 7 วรรคสาม)
- ตรวจสอบกรณีลา่ชา้ (มาตรา 10 วรรคสอง)

กําหนดใหย้ื�นคําขอผา่นทางสื�ออเิล็กทรอนกิส ์
(มาตรา 7 วรรคหนึ�ง)

- เจา้หนา้ที�ผูร้ับคําขอปฏบิัตติามที� พ.ร.บ.ฯ กําหนด
- ผูอ้นุญาตพจิารณาปรับปรงุกฎหมายทกุ 5 ปี (มาตรา 6)
- กําหนดหลักเกณฑแ์ละแนวทางการตรวจสอบการประกอบกจิการ

ของผูไ้ดร้ับอนุญาต (มาตรา 13)
- ตราพระราชกฤษฎกีาการชาํระคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตแทน

การยื�นคําขอ (มาตรา 12)

หารอืกับหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งกับการออกใบอนุญาต เสนอตอ่คณะรัฐมนตร ี
(มาตรา 12 วรรคสี�)
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• ตรวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและเอกสาร หากไมค่รบ/ไมถ่กูตอ้ง ตอ้งแกไ้ขทนัทหีรอืลงนามในบนัทกึใหร้ับรูท้ั 4ง 2 ฝ่าย และขอเพิ�มไดเ้พยีงครั 4งเดยีว

• กรณีที�ถกูตอ้งครบถว้นตามคูม่อืฯแลว้ จะเรยีกเอกสารเพิ�มอกีไมไ่ด ้ หากปฏเิสธคําขอโดยอา้งวา่เอกสารไมค่รบ/คําขอไมส่มบรูณ์ไมไ่ด ้ยกเวน้ความประมาท/

ทจุรติของเจา้หนา้ที� ซ ึ�งตอ้งรับโทษทางวนิัย/ดําเนนิคดี

• ตอ้งดําเนนิการภายในระยะเวลาตามคูม่อืฯ และแจง้ใหท้ราบภายใน 7 วนัหลังจากแลว้เสร็จ

• กรณีลา่ชา้ตอ้งแจง้เป็นหนังสอืถงึผูย้ ื�นฯ ทกุ 7 วนัจนแลว้เสร็จ และสําเนาถงึ ก.พ.ร.

• ก.พ.ร.พจิารณาวา่ การใหบ้รกิารขาดประสทิธภิาพ / ลา่ชา้เกนิเหต ุตอ้งรายงานตอ่ ค.ร.ม.และเสนอแนะขอ้ปรับปรงุ

• หากใบอนุญาตมอีาย ุอาจกําหนดโดยมต ิครม. ใหถ้อืวา่การชําระคา่ธรรมเนยีมตอ่อาย ุ= การตอ่ / การยื�นคําขอตอ่อายใุบอนุญาต

• ตอ้งพจิารณาปรับปรงุกฎหมาย ยกเลกิการอนุญาต หรอืจัดใหม้มีาตรการอื�นแทน เสนอตอ่ ครม. ทกุ 5 ปี (หรอืเร็วกวา่นั4นก็ได)้

• ในกรณีจําเป็นและสมควร เสนอ ครม.จัดตั 4งศนูยฯ์

• สามารถจัดตั 4งไดโ้ดย พ.ร.ฎ.ตามความจําเป็น 

ฐานะเป็นสว่นราชการของ นร.

• ก.พ.ร. ศกึษาเพื�อเตรยีมการจัดตั 4งศนูยร์ับคําขอฯ

• รับคําขอฯ ตรวจเอกสาร / คําขอ ใหข้อ้มูล 

และส่งต่อคําขอไปยังหน่วยงานอนุญาต และ

ตดิตามสถานะคําขอ

สาระสําคญัของพระราชบญัญตัฯิ

     คูม่อืสําหรบัประชาชน (ม.7,17) ศนูยร์บัคาํขออนญุาต (ม.14-16)ศนูยบ์รกิารรว่ม (ม.7)

• ใหส้ว่นราชการจัดใหม้ศีนูยบ์รกิารรว่ม 

เพื�อรับคําขอและใหข้อ้มลูการอนุญาต

ณ ที�เดยีว ตามแนวทางที� ก.พ.ร. กําหนด

• ก.พ.ร. กําหนดแนวทางการพัฒนาศนูยบ์รกิารรว่ม

ภายใน180 วนัจากวนัที�ประกาศใช ้พ.ร.บ.ฯ

ผูอ้นุญาต (ม.8,9,10,11,12,13)

• หน่วยงานภาครัฐจัดทําคูม่อืภายใน 180 วนันับจาก

ประกาศใช ้

• คูม่อืสําหรับประชาชนตอ้งม ีหลักเกณฑ+์วธิกีาร+

เงื�อนไข+ขั 4นตอน+ระยะเวลาที�ใช+้รายการเอกสาร/

หลักฐานที�ตอ้งใช ้ตามที� ก.พ.ร. กําหนด

• ตอ้งปิดประกาศ /เผยแพรท่างสื�ออเิล็กทรอนกิสก์็ได ้

• ก.พ.ร.ตอ้งรวบรวม ตรวจสอบการบรกิารตามหลัก GG 

และใหข้อ้เสนอแนะการพัฒนาการบรกิารแก ่ครม.

“การบรูณาการงานบรกิารภายในกระทรวง/จังหวัด” “การบรูณาการงานบรกิารระหวา่งหน่วยงาน”

42
สถาบนัการศกึษา

> 32,000

หนว่ยงานที(เกี(ยวขอ้ง กวา่ 40,227 แหง่

หากไมแ่จง้ทั 4งกรณีแลว้เสร็จ/ลา่ชา้ มโีทษเทา่กบั
กระทํา/ละเวน้กระทําการทําใหเ้กดิความเสยีหายตอ่ผูอ้ ื�น
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มตกิารประชุมตา่ง ๆ ที(เก ี(ยวขอ้ง

รับทราบแนวทางการดําเนนิงาน ตามที�สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา เสนอ

120 180

�จัดทําฐานขอ้มลูกฎหมาย
�จัดทําแบบคูม่อืฯ

หน่วยงานจัดทําคูม่อืฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรงุคูม่อืฯ

หน่วยงานเผยแพรคู่ม่อืฯ

22 ม.ีค.58 21 พ.ค.5822 ม.ค. 58 21 ก.ค.58
พ.ร.บ. ประกาศใช้

60(จํานวนวัน)

มอบใหส้ํานักงานรัฐบาลอเิล็กทรอนกิสฯ์ เป็นผูร้ับผดิชอบหลักสําหรับการพัฒนาระบบ IT สนับสนุนการดําเนนิงาน ตาม พ.ร.บ. ฯ

1

มต ิค.ร.ม. เมื(อวนัที( 6 มกราคม 2558

2

อ.ก.พ.ร. เกี(ยวกบัการสง่เสรมิการบรหิารกจิการบา้นเมอืงที(ด ี  เมื(อวนัที( 13 มกราคม 2558

มตทิี(ประชุม

1. เห็นชอบแผนการดําเนนิงานตามที�สํานักงาน ก.พ.ร. เสนอ
2. ใหส้ํานักงาน ก.พ.ร. รว่มกบักระทรวง ICT สํานักงานรัฐบาลอเิล็กทรอนกิสฯ์ และหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง รว่มดําเนนิการจัดทําระบบ IT

เพื�อรองรับการดําเนนิงานตาม พ.ร.บ. ฯ
3. ใหจ้ัดตั 4งคณะทํางานเพื�อทําหนา้ที�เกี�ยวกบัการตราพระราชกฤษฎกีาที�เกี�ยวขอ้งตามที�กฎหมายกําหนด
4. ใหค้ดัเลอืกหน่วยงานที�มภีารกจิหลักในการอนุมัต ิอนุญาต เป็นหน่วยงานที�ประชาชนใหค้วามสนใจเป็นพเิศษ และมคีวามพรอ้ม 

มาสง่เสรมิใหจ้ัดทําคูม่อืสําหรับประชาชน จํานวน 20 หน่วยงาน และควรดําเนนิการใหเ้สร็จสิ4นกอ่น 180 วนั
5. ประชาสมัพันธโ์ดยใหเ้นน้กลุม่เป้าหมาย 3 กลุม่ ไดแ้ก ่สื�อมวลชน เจา้หนา้ที�ผูป้ฏบิตังิาน และประชาชนซึ�งเป็นผูร้ับบรกิาร

พ.ร.บ. มผีลบงัคบัใช้

1

2

3

4

5
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การดาํเนนิการตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกฯ และมตทิี(เก ี(ยวขอ้ง

120 180

22 ม.ีค.58 21 พ.ค.5822 ม.ค. 58 21 ก.ค.58
พ.ร.บ. ประกาศใช้

60(จํานวนวัน)

�จัดทําฐานขอ้มลูกฎหมาย
�จัดทําแบบคูม่อืฯ

หน่วยงานจัดทําคูม่อืฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรงุคูม่อืฯ

หน่วยงานเริ�ม
เผยแพรคู่ม่อืฯ

ตรวจสอบเหตแุหง่ความลา่ชา้ 
หากเห็นวา่ลา่ชา้เกนิสมควร 
ใหเ้สนอ ค.ร.ม. สั�งการใหแ้กไ้ข

       

1
คูม่อืสําหรบัประชาชน 

1.1 การจัดทําคูม่อื

1.2 การแจง้เรื�องลา่ชา้

�ประสานหน่วยงานตวัอยา่ง
ใหเ้ผยแพรคู่ม่อืได ้

หน่วยงานตัวอยา่งเริ�มเผยแพรคู่ม่อืฯ

1.3 การพัฒนาการใหบ้รกิาร

กรณีหนว่ยงานตวัอยา่ง

ประชมุรว่มภาคเอกชน / ภาคสว่นที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อเป็นขอ้มลู Baseline สาํหรับการพจิารณาความเหมาะสมของคูม่อืฯ

พัฒนาการใหบ้รกิาร (คูม่อืฯ) ตามหลกั GG 
สาํหรับงานบรกิารที�มคีวามสาํคญั 
โดยวเิคราะหข์อ้มลูจากระบบ IT และ
ประชมุ Hearingทกุ 6 เดอืน

       2 ศนูยบ์รกิารรว่ม ศกึษาเพื�อกําหนดแนวทางการพัฒนาศนูยบ์รกิารรว่มของกระทรวงและจังหวัด

       
3

ศนูยร์บัคาํขออนญุาต ศกึษาความเหมาะสม และเสนอจัดตั4งศนูยร์ับคําขอฯ (ม.14)

สง่เสรมิใหก้ระทรวง/จังหวัด 
พัฒนาศนูยบ์รกิารรว่มตามแนวทางที�กําหนด

(หากเห็นวา่เหมาะสม) เสนอ ครม. เพื�อ
จัดตั 4งศนูยฯ์ และตรา พ.ร.ฎ. เพื�อจัดตั 4ง

       
5

ดาํเนนิการอื(นๆ การสื�อสารสรา้งความเขา้ใจ

หน่วยงานแจง้ผูย้ื�นคาํขอทกุ 7 วนั 
+ สาํเนาให ้ส.ก.พ.ร. 

พ.ร.บ. มผีลบงัคบัใช้
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4

การชําระคา่ธรรมเนยีม ศกึษาความเหมาะสม และตรา พ.ร.ฎ. เพื�อตอ่อายใุบอนุญาตโดยอัตโินมัตเิมื�อชาํระคา่ธรรมเนยีม เสนอ ครม. เพื�อตรา พ.ร.ฎ. 



3. ระบบรบัเรื(องรอ้งเรยีน
(ประชาชนสามารถรอ้งเรยีนปญัหาการ
ใหบ้รกิาร และ สกพร. สามารถใชต้รวจสอบ
คณุภาพการใหบ้รกิาร)

ระบบ IT เพื(อสนบัสนนุการดาํเนนิการตาม พ.ร.บ. อํานวยความสะดวกฯ

4. ระบบวเิคราะหก์ระบวนงาน

 2. ระบบหนงัสอืแจง้ลา่ชา้
(ประชาชนเขา้ถงึขอ้มลูไดง้า่ย ครบถว้น
ทนัสมยั ในจดุเดยีว)

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• รายละเอยีดของงานบรกิาร + 

การดาวนโ์หลดคูม่อืฯตามแบบฟอรม์
• การสบืคน้คูม่อืสําหรับประชาชน และงานบรกิาร
• การเชื�อมโยงขอ้มลูงานบรกิารที�มคีวามตอ่เนื�องและ

เกี�ยวขอ้งกัน

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การนําเขา้ / กรอกขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน
• การแสดงสถานะการจัดสง่ขอ้มลูคูม่อืสาํหรับประชาชน
• การอนุมัตกิารเผยแพรคู่ม่อืสําหรับประชาชน

สว่นการใชง้านของสาํนกังาน ก.พ.ร.
• การแสดงสถานการณจ์ัดสง่ขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน

ของหน่วยงานภาครัฐทั 4งหมด
• การอนุมัตกิารเผยแพรคู่ม่อืสําหรับประชาชน

(เพิ(มประสทิธภิาพ สกพร. ในการนําขอ้มลูไปวเิคราะหเ์พื(อเสนอตอ่ ครม. ในการพฒันาการใหบ้รกิาร)

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การนําเขา้ / กรอกขอ้มลูการดําเนนิงานลา่ชา้กวา่ที�กําหนด

ในคูม่อืสําหรับประชาชน
• การตดิตาม / อัพเดทสถานะของกรณีลา่ชา้
• การสั�งพมิพห์นังสอืลา่ชา้เพื�อจัดสง่ใหผู้ข้อรับบรกิาร
• การสง่สําเนาหนังสอื / ขอ้มลูการดําเนนิงานลา่ชา้มายัง

สํานักงาน ก.พ.ร.

สว่นการใชง้านของ สาํนกังาน ก.พ.ร.

(ลดภาระหนว่ยงานภาครฐัในการจดัสง่หนงัสอื 
เพิ(มประสทิธภิาพในการตรวจสอบกระบวนงาน
ของ สกพร.)

• การรับขอ้มลูการดําเนนิงานลา่ชา้จากหน่วยงานภาครัฐ
• การตดิตามกรณีลา่ชา้ตามเกณฑท์ี�กําหนด
• การวเิคราะหแ์ละรายงานทางสถติิ

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• ตดิตามสถานะการดําเนนิงานของกรณีลา่ชา้

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การเปรยีบเทยีบกระบวนงานชนดิเดยีวกันแตต่่างหน่วยงาน

สว่นการใชง้านของสาํนกังาน ก.พ.ร.
• การเปรยีบเทยีบกระบวนงาน กับมาตรฐานกลาง

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• กรอกขอ้มลูและเรื�องรอ้งเรยีนในการใหบ้รกิารดา้น

การอนุญาต
• การตดิตามสถานะการดําเนนิการ

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• รับขอ้มลูเรื�องรอ้งเรยีนของหน่วยงาน
• การตดิตาม / อัพเดท สถานะการดําเนนิการ
• การจัดทํารายงานขอ้มลูทางสถติิ

สว่นการใชง้านของ สาํนกังาน ก.พ.ร.
• การตดิตามสถานะการดําเนนิการ
• การจับคูเ่รื�องรอ้งเรยีนและหนังสอืแจง้ลา่ชา้
• การจัดทํารายงานและการวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติิ

1. ระบบคูม่อืสําหรบัประชาชน

• รายงานและการวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติิ

ฮารด์แวร ์+          ซอฟทแ์วร ์  สนบัสนนุการดาํเนนิงาน         .

ระบบ IT เพื�อสนับสนุนการดําเนนิการตาม พ.ร.บ. ฯ แบง่ออกเป็น 4 ระบบยอ่ย ดังนี4
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การสง่เสรมิและสนบัสนนุในการจดัทาํคูม่อืสาํหรบัประชาชน

ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.

1. จัดประชมุชี4แจงในหน่วยงานสว่นกลาง 
    (11 กมุภาพันธ ์2558)

2. จัดประชมุชี4แจงในหน่วยงานสว่นภมูภิาคและ
    ทอ้งถิ�น 4 ภาค (16 กมุภาพันธ ์– 3 มนีาคม2558)

3. จัดคลนิกิใหค้ําปรกึษารายกระทรวง

4. หน่วยงานจัดสง่คูม่อืสําหรับประชาชนให ้
สํานักงาน ก.พ.ร. (ตามมต ิครม. เมื�อวันที� 6 มกราคม 
2558)  ภายในวันที� 21 พฤษภาคม 2558**

5. หน่วยงานปรับปรงุคูม่อืใหเ้หมาะสม และประกาศใช ้
ภายในวันที� 21 กรกฎาคม 2558

6. จัดใหม้เีจา้หนา้ที�เพื�อใหค้ําปรกึษารายหน่วยงาน 
(help desk) เพื�อสนับสนุนการดําเนนิการ
ตามพ.ร.บ. ฯ การจัดทําคูม่อืสําหรับประชาชน 
และใหค้วามรูเ้กี�ยวกบัการบงัคับใชข้อง พ.ร.บ.ฯ  

7. สื�อสารสรา้งความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงาน ประชาชน
และหน่วยงานอื�น ๆ

**หนังสอืสํานักงาน ก.พ.ร. ที� นร. 1200/ว 2 ลงวันที� 10 กมุภาพันธ ์2558
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� ที(มา

� วตัถปุระสงคข์องการจดัทําแนวทางการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� คาํจํากดัความ

� แนวคดิและหลกัการ

� ความหมายของคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ขอบเขตการดาํเนนิการ

� วตัถปุระสงคใ์นการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� เป้าหมายของการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ประเภทของกระบวนงานบรกิาร

� องคป์ระกอบของคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ข ัPนตอนการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ขอ้ควรพจิารณาในการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ประโยชนท์ี(ไดจ้ากการจดัทําคูม่อืสําหรบัประชาชน

� ภาคผนวก

แนวทางการจดัทาํคูม่อืสาํหรบัประชาชน
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� องคป์ระกอบคูม่อืสาํหรบัประชาชน

องคป์ระกอบของคูม่อืฯ
ประเภทกระบวนงานบรกิาร

1) กระบวนงานบรกิารที�
เบ็ดเสร็จใน

หน่วยงานเดยีว

2) กระบวนงานบรกิารที�
เชื�อมโยงหลายหน่วยงาน

3) กระบวนงานบรกิาร
ที�ตอ่เนื�องจาก
หน่วยงานอื�น

4) กระบวนงานบรกิารที�
ใหบ้รกิารในสว่น

ภมูภิาคและทอ้งถิ�น

1) ขอบเขตการใหบ้รกิาร • งานที�ใหบ้รกิาร / สถานที�หรอืชอ่งทางการใหบ้รกิาร / ระบ ุวนั เวลา ที�ใหบ้รกิาร

2) หลักเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงื�อนไข

• แสดงหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอที�หน่วยงานกําหนดไวใ้หป้ระชาชนทราบอยา่ง
ชดัเจน 

3) ขั 4นตอนและระยะเวลา • แสดงขั 4นตอนการใหบ้รกิารเรยีงตามลําดบักอ่นหลัง คําอธบิายโดยสงัเขป พรอ้มทั 4งระบหุน่วยงานผูร้ับผดิชอบ
ในแตล่ะขั 4นตอน

• แสดงระยะเวลาในการดําเนนิการแตล่ะขั 4นตอน และระยะเวลาโดยรวม

4) รายการเอกสาร   
    หลักฐานประกอบ

• แสดงรายการเอกสารหรอืหลักฐานที�ใชป้ระกอบการยื�นคําขอรับบรกิาร พรอ้มกบัระบจุํานวนของเอกสารหรอื
หลักฐานใหช้ดัเจน 

5) คา่ธรรมเนยีม • ระบคุา่ธรรมเนยีมหรอืคา่ใชจ้า่ยที�ผูร้ับบรกิารจะตอ้งชําระ (ถา้ม)ี

6) การรับเรื�องรอ้งเรยีน • แสดงรายละเอยีดเกี�ยวกบัชอ่งทางและวธิกีารแจง้เรื�องรอ้งเรยีนแกผู่ใ้หบ้รกิาร

7) อื�น ๆ • ตวัอยา่งแบบฟอรม์ : แสดงใหเ้ห็นตวัอยา่งแบบฟอรม์คําขอ แบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้ง และตวัอยา่งการกรอกขอ้มลู

หมายเหตุ
ในขั 4นตอนที�เชื�อมโยงกบั
หน่วยงานอื�นควรมกีารระบุ
ขั 4นตอนใหช้ดัเจนวา่มคีวาม
เกี�ยวขอ้งกบัหน่วยงานใดบา้ง 
และในการกําหนดระยะเวลาการ
ดําเนนิการของขั 4นตอนที�
เชื�อมโยงกบัหน่วยงานอื�นนี4ควร
มกีารปรกึษาหารอืรว่มกบั
หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อใหไ้ด ้
ขอ้สรปุระยะเวลาที�ประกาศ

ระบรุายการเอกสารหรอื
หลักฐานที�ตอ้งไป
ดําเนนิการกบัหน่วยงาน
ของรัฐอื�น ๆ ใหแ้ลว้เสร็จ
กอ่นที�จะมายื�นคําขอ โดยมี
รายละเอยีดเกี�ยวกบัรายชื�อ
หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ 
สถานที�ใหบ้รกิาร ชอ่ง
ทางการตดิตอ่ เป็นตน้

กําหนดขั 4นตอน และ
ระยะเวลามาตรฐานโดย
หน่วยงานผูม้อีํานาจตาม
กฎหมาย เพื�อใหก้ารบรกิาร
ประชาชนมมีาตรฐานอยา่ง
ทั�วถงึ ทั 4งนี4 ในปฏบิตัใิห ้
พจิารณาถงึความมี
ประสทิธภิาพและประโยชน์
ตอ่ผูร้ับบรกิารเป็นสําคัญ

เพื�อใหคู้ม่อืสําหรับประชาชนของทกุหน่วยงานของรัฐ เป็นมาตรฐานเดยีวกนั สํานักงาน ก.พ.ร. จงึไดก้ําหนดองคป์ระกอบของคูม่อื ดังนี4
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� ขอ้ควรพจิารณาในการจดัทาํคูม่อืสาํหรบัประชาชน

หลักแนวคดิที�ควรนําไปใชเ้ป็นแนวทางการปรับปรงุการใหบ้รกิาร  โดยคํานงึถงึประชาชนผูม้ารับบรกิารเป็นศนูยก์ลาง 
(Citizen Centric) และพจิารณาถงึประสทิธภิาพ (Efficiency) ในการใหบ้รกิารและการควบคมุ (Control) ที�ดี

12

1. ชอ่งทางบรกิารสะดวก
ทนัสมัย

(Convenient & Modern 
Channels)

2. ขอ้มลูเขา้ใจงา่ยและ
สอดคลอ้งกนัทกุชอ่งทาง

4. มกีรอบเวลาและมาตรฐาน
ในการใหบ้รกิารที�ชดัเจน

3. ลดการเดนิทางมา
ตดิตอ่ดว้ยตนเอง
(Zero touch)

7. ลดการใชเ้อกสาร
และไมข่อขอ้มลูที�
ภาครัฐมอียูแ่ลว้
(Ask for less)

6. ดําเนนิการโดย
ระบบอตัโินมัติ
(Automated 
processing)

8. ขอเอกสาร
ประกอบเพิ�มเตมิ
ไดเ้พยีงครั 4งเดยีว
(One-time data 

request)

9. ลดความซํ4าซอ้น
ของการพจิารณา

อนุมัติ

5. มหีลักเกณฑก์ารพจิารณาที�ชดัเจนและ
เปิดเผยหลักเกณฑใ์หท้ราบอยา่งทั�วถงึ 

การยกระดบัประสบการณ์การรบับรกิารของประชาชน

การยกระดบัการสง่มอบการบรกิารของหนว่ยงานภาครฐั

(Reducing duplication
in decision making)

(Clear & Consistent
Information)

(Commitment to Service Delivery) (Clear decision – making criteria)



� ประเภทกระบวนงานบรกิาร

สามารถดําเนนิการไดอ้ยา่งเบ็ดเสร็จ
ภายในหน่วยงานเดยีว

มขีั 4นตอนที�จะตอ้งผา่นการพจิารณาจาก
หน่วยงานอื�นในการดําเนนิการอนุมัต ิ

อนุญาต หรอืใหค้วามเห็นชอบ

มกีารกําหนดใหป้ระชาชนตอ้งนํา
เอกสารหรอืหลักฐานที�ออกให ้

โดยหน่วยงานอื�นมาเป็นเอกสารหรอื
หลักฐานประกอบคําขอเพื�อพจิารณา

1.กระบวนงานบรกิารที�
เบ็ดเสร็จใน

หน่วยงานเดยีว

2. กระบวนงาน
บรกิารที�เชื�อมโยง
หลายหน่วยงาน

3.กระบวนงานบรกิาร
ที�ตอ่เนื�องจาก
หน่วยงานอื�น

4.กระบวนงานบรกิารที�ใหบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและทอ้งถิ�น 

(กฎหมายกําหนดใหผู้ว้า่ราชการจังหวัด หรอืผูป้ฏบิตังิานในพื4นที�เป็นผูอ้นุญาต)

� รังวัดที�ดนิ
�ขอแปลงสญัชาตไิทย 
�ขอรับเด็กเป็นลกูบญุธรรม

�ขออนุญาตประกอบกจิการ
โรงงาน 

�ขึ4นทะเบยีนแรงงานตา่งดา้ว
� จา่ยประโยชนท์ดแทนกรณี

วา่งงาน

� ทําบตัรประจําตัวประชาชน
� ออกใบอนุญาตขบัรถ
� จดทะเบยีนนติบิคุคล
� จดทะเบยีนคนวา่งงาน

13
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การรังวัดออกโฉนดที�ดนิเฉพาะราย

กระบวนงานเชื�อมโยง
หลายหน่วยงาน

ยื�นคําขอ/ชี4ระวางแผนที�/
สอบสวน/รับคําขอ/นัดรังวดั

/ประมาณการคา่ใชจ้า่ย

ชําระคําขอ/
วางเงนิคา่ใชจ้า่ย

คน้หาหลกัฐานที�ดนิและแผนที�
/แจง้เจา้ของที�ดนิขา้งเคยีง

ชา่งฯ ออกไปทําการรังวดั/
รายงานผลการรังวดั

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
เสนอ จ.พ.ด.

จ.พ.ด. 
พจิารณาสั�งการ

ถอนการจา่ยเงนิ
คา่ใชจ้า่ย

ในการรังวดั

สง่ฝ่ายทะเบยีน จัดทําประกาศแจก
โฉนดที�ดนิเสนอ 
จ.พ.ด. ลงนาม

ชําระคา่ธรรมเนียม

จ.พ.ด. พจิารณา
ลงนาม

แจง้ผูข้อมารับโฉนด ชําระคา่ธรรมเนียม แจกโฉนดใหผู้ข้อ บนัทกึขอ้มลู
เก็บสารบบ

15 ขั 4นตอน 3 จดุบรกิาร

รวมระยะเวลา 64 วันทําการ

(ไมร่วมระยะเวลารอคอย)

1 วัน
ระยะเวลารอทําการรังวัด 20 วัน 2 วัน 1 วัน 1 วัน

3 วัน 30 วัน

5 วัน 1 วัน

ขั 4นตอนที�อาจเกี�ยวขอ้งกบัสว่นราชการอื�นกรณทีี�ดนิขา้งเคยีง
เชน่ กรมอทุยานฯ กรมป่าไม ้กรมทางหลวง กรมชลประทาน เป็นตน้ 



จําพวกที( 1 จําพวกที( 2 จําพวกที( 3

1. คําขอ ร.ง. 1
1.1 ยื�นที�กรงุเทพฯ จํานวน 2 ชดุ

1.2 ยื�นที�ตา่งจังหวดั จํานวน 3 ชดุ
2. สาํเนาบตัรประชาชน 

(กรณีบคุคลธรรมดา)
3. สาํเนาทะเบยีนบา้น
4. สาํเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน

นติบิคุคล
5. แผนผังแสดงสิ�งปลกูสรา้งภายใน

บรเิวณโรงงาน และใบอนุญาต
กอ่สรา้ง

1. คําขอ ร.ง.3
1.1 ยื�นที�กรุงเทพฯ จํานวน 2 ชดุ
1.2 ยื�นที�ตา่งจังหวัด จํานวน 3 ชดุ

2. เอกสารประกอบการพจิารณา
2.1 สําเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคลที�แสดงรายชื�อ

กรรมการผูม้อีํานาจ
2.2 สําเนาบัตรประจําตัวหรอืสําเนาหนังสอืเดนิทางและสําเนาทะเบยีน

บา้นของกรรมการผูล้งนาม
2.3 หนังสอืมอบอํานาจ
2.4 แบบแปลนอาคารโรงงาน (วศิวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.5 แบบแปลนแสดงตําแหน่งที�ตั 4งเครื�องจักรและรายการเครื�องจักร 

(วศิวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.6 แบบแปลนระบบควบคมุมลพษิและสิ�งแวดลอ้ม (วศิวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
2.7 ใบอนญุาตกอ่สรา้งอาคาร (กรณีที�ยังไมไ่ดก้อ่สรา้งอาคาร)
2.8 หนังสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานที�หรอืที�ดนิ (กรณีที�ไมไ่ดเ้ป็นเจา้ของ

สถานที�หรอืที�ดนิ)
2.9 แผนผังแสดงสิ�งปลกูสรา้งภายในบรเิวณโรงงาน (วศิวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
3. สถานที�ตั 4งโรงงานจะตอ้งเป็นไปตามกฎกระทรวง
4. แบบแปลนแสดงขนาดของ BOILER (กรณีที�ม ีBOILER)

ไมต่อ้งขออนุญาต

กฎกระทรวง ฉ. 4 (พ.ศ. 2535)
ออกตามความใน พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535

ขออนุญาต (ตาม ม.11)

กฎกระทรวง ฉ. 5 (พ.ศ. 2535)
ออกตามความใน พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535

1. ไมต่อ้งยื�นขออนุญาต
2. ประกอบกจิการไดท้ันที
3. ตอ้งปฏบิตัติามหลกัเกณฑ ์

ที�กําหนดในกฎกระทรวง ไดแ้ก่
- สถานที�ตั 4งโรงงาน
- ลกัษณะอาคาร
- เครื�องจักร
- การควบคมุการปลอ่ยของ
เสยีหรอืมลพษิ

ม. 10 ผูป้ระกอบการกจิการโรงงาน
จําพวกที� 1 ตอ้งปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์

ที�กําหนดในกฎกระทรวง

การขออนุญาตประกอบกจิการโรงงาน 

การยื�นขออนุญาต การยื�นขออนุญาต

ขออนุญาต (ตาม ม.12)

สถานที�ยื�นขออนุญาต
กรงุเทพฯ → กรมโรงงานอตุสาหกรรม
ตา่งจังหวดั → สาํนักงานอตุสาหกรรมจังหวดั

กระบวนงานที�ตอ่เนื�อง
จากหน่วยงานอื�น

15
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(ตัวอย่าง)  คู่มือสําหรับประชาชน 
 

งานที�ให้บริการ การออกใบรบัรองการแปรรปูสตัวน์ํ�า (Annex IV) 

หน่วยงานที�รบัผิดชอบ 
กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคณุภาพสตัวน์ํ�าและผลิตภณัฑส์ตัวน์ํ�า  
กรมประมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 
โทรศพัท:์ 0 2562 0600-15 ต่อ 13410-13413 
โทรสาร : 0 2558 0136 

 วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที6ทางราชการกําหนด) 
ตั �งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

โทรศพัท:์ 0 7431 2037 
โทรสาร : 0 7432 3798  

 วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ 
(ยกเวน้วนัหยุดที6ทางราชการกําหนด) 
ตั �งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื�อนไขในการยื�นคาํขอ 
ดว้ยสหภาพยโุรปไดอ้อกกฎระเบยีบวา่ดว้ยการป้องกนั ยบัยั �งและขจดัการทําประมงที6ผดิกฎหมาย  ขาดการรายงานและไรก้าร
ควบคมุหรอืการทําประมงไอยยูู  (Council Regulation (EC) No. 1005/2008 of 28 September 2008 establishing a 
community system to prevent, deter and eliminate illegal, unreported and unregulated Fishing) โดยมจีดุประสงค์
เพื6อที6จะอนุรกัษแ์ละใชท้รพัยากรธรรมชาตสิตัวน์ํ�าอยา่งยั 6งยนื ระเบยีบ ฉบบันี�มผีลบงัคบัใชต้ั �งแต่  วนัที6 1 มกราคม 2553 เป็น
ต้นไป ครอบคลุมสนิคา้ประมงที6จบัจากทะเล ตามพกิดัศุลกากรที6  03, 1604, 1605 ยกเวน้บางรายการสนิคา้ เช่น  หอยสองฝา 
สตัวน์ํ�าจากการเพาะเลี�ยง  เป็นตน้ ตามระเบยีบนี�  สนิคา้ประมงที6จบัจากทะเลและไม่ไดม้าจากการเพาะเลี�ยงจะส่งออกไปยงั
สหภาพยโุรปไดน้ั �น  จาํเป็นตอ้งมเีอกสารรบัรองว่าไมไ่ดม้าจากการทําประมงไอยยูเูพื6อประกอบการนําเขา้  ซึ6งประกอบดว้ย
เอกสารใบรบัรองการจบัสตัวน์ํ�า (Catch certificate) กรณีที6สตัวน์ํ�านั �น จบัโดยเรอืรฐัเจา้ของธงเรอื หรอืกรณีที6ประเทศสง่ออกมี
การนําเขา้สตัวน์ํ�าจากต่างประเทศเพื6อมาแปรรปูและส่งไปยงัสหภาพฯ  สนิคา้รุน่ดงักล่าวจะตอ้งมเีอกสารใบรบัรองการแปรรปู
สตัวน์ํ�า (Annex IV) เพิ6มเตมินอกเหนือจากใบรบัรองการจบัสตัวน์ํ�า (Catch certificate) ดว้ย (รายละเอยีดตามเอกสารแนบ) 

ขั �นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั �นตอน   หน่วยงานผูร้บัผิดชอบ 
1. ผูป้ระกอบการยื6นขอใบรบัรอง Annex IV 

(ระยะเวลา 0.5 วนั) 
 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า  กรมประมง 

2. เจา้หน้าที6(กตส.)ตรวจสอบขอ้มลู 
(ระยะเวลา 1 วนั) 

 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า  กรมประมง 
 

1. เสนอผูท้ี6ไดร้บัมอบหมายจากผอ.กตส.อนุมตั ิ
ลงนามใบรบัรองการแปรรปูสตัวน์ํ�า(Annex IV) 
(ระยะเวลา 0.5 วนั) 
 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า  กรมประมง 

2. อนุมตัลิงนามใบรบัรอง 
(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า  กรมประมง 

3. ออกเอกสารใบรบัรองการแปรรปูสตัวน์ํ�า   
(Annex IV)  
(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

  

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า 

2. ศนูยว์จิยัและตรวจสอบคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า  กรมประมง 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทั �งสิ�น ไม่เกนิ 3 วนั  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรอืหลกัฐานที�ต้องใช้ 
1. ใบคํารอ้งขอใบรบัรองการแปรรูปสตัวน์ํ�า (Annex IV)   จาํนวน 1 ฉบบั 
2. สาํเนาใบรบัรองสขุอนามยัสนิคา้สตัวน์ํ�า (Health Certificate)  จาํนวน 1 ฉบบั 
3. สาํเนาใบรบัรองการจบัสตัวน์ํ�าจากต่างประเทศ (Catch Certificate)  จาํนวน 1 ฉบบั 
4. สาํเนาแบบฟอรม์การควบคุมปรมิาณวตัถุดบิสตัวน์ํ�านําเขา้เพื6อการแปรรปูส่งออก

สหภาพยุโรป (Raw Material Balance Stock, RMBS) 
 จาํนวน 1 ฉบบั 

5. สาํเนาหนังสอืกาํกบัการจาํหน่ายสตัวน์ํ�านําเขา้ (Import Movement Document, IMD) จาํนวน 1 ฉบบั 
6. แบบฟอรม์ใบรบัรองการแปรรปูสตัวน์ํ�านําเขา้ (Annex IV) (ฉบบัจรงิ)  จาํนวน 1 ฉบบั 
7. แบบฟอรม์ใบรบัรองการแปรรูปสตัวน์ํ�านําเขา้ (Annex IV) (สาํเนา)  จาํนวน 1 ฉบบั 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสยีค่าธรรมเนียม 
 

การรบัเรื�องร้องเรียน 

               ถา้การใหบ้รกิารไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที6ระบุไวข้า้งตน้สามารถตดิต่อเพื6อรอ้งเรยีนไดท้ี6 
           กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวน์ํ�าและผลติภณัฑส์ตัวน์ํ�า โทรศพัท:์ 0 2562 0600-15 ต่อ 13410-13413 
           หรอื เวบ็ไซต ์http://www.fisheries.go.th/complain/ 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์  
(แสดงตวัอย่างแบบฟอรม์และการกรอกขอ้มลู) 

3.

4.

5.



17

ปญัหาและอปุสรรค แนวทางดาํเนนิการ

ขอ้กฎหมาย

1 ขอ้ยกเวน้ตามมาตรา 5 (4) การอนุญาตตามกฎหมายว่า
ดว้ยทรัพยากร ธรรมชาตแิละสิ�งแวดลอ้ม

สํานักงาน ก.พ.ร. ไดจ้ัดทําหนังสอืหารือประเด็นดังกล่าวไป
ยังสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎกีาแลว้ ตามหนังสอืที� นร 
1206/81 ลงวันที� 12 มนีาคม 2558

2 สถาบันอุดมศกึษาบางแห่งแจง้ว่าไม่มกีารดําเนนิการใน
สว่นที�เกี�ยวขอ้งกับพระราชบัญญัตฉิบับดังกล่าว ซึ�งสว่น
ใหญม่ักตคีวามวา่นักศกึษาไมใ่ชป่ระชาชนตาม พ.ร.บ.ฯ

สํานักงาน ก.พ.ร. รับทราบประเด็นนี4แลว้ จะไดด้ําเนินการให ้
ความชัดเจนต่อไป ทั 4งนี4 หากสถาบันอุดมศกึษาจะขอยกเวน้ก็
สามารถสง่เรื�องไปยังสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎกีาได ้

3 งานดา้นการสนับสนุนอื�นอยู่ในบังคับของพระราชบัญญัตนิี4
หรอืไม ่เชน่ งานดา้นการเงนิ การคลัง งานพัสด ุงานดา้น
บคุลากร งานดา้นการปฏบิัตติาม พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร
ของทางราชการ และงานดา้นการมสีว่นรว่ม เป็นตน้

สํานักงาน ก.พ.ร. ไดจ้ัดทําหนังสอืหารือประเด็นดังกล่าวไป
ยังสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎกีาแลว้ ตามหนังสอืที� นร 
1209/98 ลงวันที� 8 เมษายน 2558

4 การตคีวาม การหารือเพื�อขอยกเวน้การดําเนินการ เช่น 
กรณี พ.ร.บ.อาวุธปืน และ พ.ร.บ.สัญชาติ กรมการ
ปกครองเห็นวา่เป็นงานที�เกี�ยวขอ้งกับความมั�นคงอาจขอ
หารอืเพื�อยกเวน้การดําเนนิการ

หน่วยงานสามารถส่งเรื�องไปหารือสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎกีาได ้เนื�องจากขณะนี4ไดม้กีารแต่งตั 4งคณะทํางานขึ4นมา
พจิารณาเรื�องนี4แลว้ 

ปญัหาและอปุสรรคจากการดาํเนนิงานที(ผา่นมา
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คูม่อืสําหรบัประชาชน

1 พระราชบัญญัตินี4 ไดก้ําหนดใหผู้ อ้ นุญาตจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน โดยกรณีที�ผูอ้นุญาตอยู่ในจังหวัดหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ�น เพื�อเป็นการทําใหเ้กดิมาตรฐานในการจัดทําคูม่อืฯ

สํานักงาน ก.พ.ร. ไดจ้ัดส่งหนังสือขอความร่วมมือไปยังหน่วยงาน
สว่นกลางเพื�อดําเนนิการจัดทําคูม่อืสําหรับประชาชนที�เป็นมาตรฐานกลาง
สําหรับหน่วยงานในภูมภิาค ตามหนังสือที� นร 1200/ว 4 ลงวันที� 31 
มนีาคม 2558 ดังนั4น จงึจําเป็นตอ้งรอใหห้น่วยงานสว่นกลางจัดทําคูม่อืที�
เป็นมาตรฐานกลางใหแ้ลว้เสร็จกอ่น จงึจะนําคูม่อืที�เป็นมาตรฐานกลางนั4น
มาปรับปรงุในบางสว่นใหเ้หมาะสมกบับรบิทของแตล่ะพื4นที� 

2 กระบวนงานบรกิารที�มผีูร้ับบรกิารจํานวนมาก 3 กรณี 

1) คําขอแตล่ะรายมปีรมิาณงานไมเ่ทา่กัน เชน่ บรษิัทที�ยื�นคําขอ
มลีกูจา้งจํานวนมาก - นอ้ย ไมเ่ทา่กนั (กรมการจัดหางาน) 

2) ปรมิาณงานมากในบางชว่งทําใหไ้มส่ามารถดําเนนิการไดแ้ลว้
เสร็จตามระยะเวลาที�กําหนด เชน่ การต่ออายุใบอนุญาต (กรม
โรงงานอตุสาหกรรม)

3) ปรมิาณงานมากและในการดําเนินงานมขีั 4นตอนที�ยุ่งยากทํา
ใหป้รมิาณงานสะสม ผูร้ับบรกิารตอ้งเสยีเวลารอคอยนานกว่า
เรื�องจะแลว้เสร็จ เชน่ การรังวดัที�ดนิ 

- ควรหาคา่เฉลี�ย โดยนําขอ้มลูพื4นฐานของหน่วยงานมาหาคา่เฉลี�ยเพื�อ
กําหนดระยะในการใหบ้รกิารใหไ้ด ้

- กําหนดเป็นเงื�อนไขระยะเวลา กรณีปริมาณมาก เช่น ขออนุญาต
มากกวา่ 100 เรื�อง ใชร้ะยะเวลา 3 ชั�วโมง เป็นตน้

3 กระบวนงานบรกิารที�เชื�อมโยงกับหน่วยงานอื�น ไมส่ามารถกําหนด
ระยะเวลาได ้

ควรหารือร่วมกับหน่วยงานอื�นที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหส้ามารถกําหนด
ระยะเวลาได ้

4 การขอเอกสารทางดา้นวิชาการเพิ�มเติมเนื�องจากไม่สามารถ
กําหนดรายการเอกสารลว่งหนา้ได ้

- โดยหลักขอเอกสารเพิ�มเตมิไม่ได ้ดังนั4นในการรับเอกสารเจา้หนา้ที�
จะตอ้งตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น ถกูตอ้ง หากไมค่รบถว้น ใหจ้ัดทํา
บนัทกึสองฝ่ายวา่ยังขาดเอกสารใด และจะมายื�นเมื�อไร

- ควรศกึษาขอ้มูลในอดตีว่าเคยขอเอกสารใดเพิ�มเตมิซํ4า ๆ บา้ง และ
นํามากําหนดเป็นเอกสารประกอบฯ ในคูม่อืฯ ใหช้ดัเจน

5 หลักเกณฑแ์ละเงื�อนไขการยื�นคําขอ สว่นราชการมักนํากฎระเบยีบ
มาไวใ้นคูม่อืทั 4งหมด

สรปุประเด็นที�สําคญั สําหรับรายละเอยีดให ้link เป็นเอกสารแนบ
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