
MAKE SIMPLE BE MODERN

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 :

การเตรียมความพร้อมในการขับเคลื่อน
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หัวข้อการบรรยาย

1. ที่มาและผลที่คาดว่าจะได้รับ  

2. ภาพรวมพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
    ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกฯ

4. แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
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ท่ีมาและผลที่คาดว่าจะได้รับ

จากปัญหาและสถานการณ์ปัจจุบันที่เกดิความยุ่งยากต่างๆ ในการขออนุญาต ท าให้ประชาชนไม่สะดวกในการขออนุญาตจากทางราชการ 
และยังเป็นอุปสรรคส าคัญในการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ และการปอ้งกันการทุจรติ ท าให้ต้องมกีารออกกฎหมาย
ขึ้นมาเพื่อเป็นเครื่องมือ เพื่อขจดัอปุสรรค ท าให้ไดผ้ลผลิต 4 ประการที่ส าคัญ คือ คู่มือประชาชน ศูนย์บริการร่วม ศูนย์รับค าขออนุญาต
และการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในการรับค าขอ

กฎหมายกลางเพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
ครอบคลุมทุกงานบริการ• มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตเป็นจ านวนมาก

• ประชาชนต้องตดิตอ่ส่วนราชการหลายแห่งเพื่อด าเนินการ

ขออนุญาต

• กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไม่ก าหนดความชัดเจน 

ทั้งระยะเวลา เอกสารที่ตอ้งใช้ ข้ันตอน เง่ือนไขและ

หลกัเกณฑ์การพิจารณา

• ประชาชนขาดข้อมูลท าให้เกิดช่องทางการทุจริต

1. คู่มือส าหรับประชาชน

2. ศูนย์บริการร่วม

3. ศูนย์รับค าขออนุญาต

ปัญหา และสถานการณ์ปัจจบุัน

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนญุาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558

ผลผลิตหลัก:

4. การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่

    ในการรับค าขอ
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การใหบ้ริการภาครัฐ
มีมาตรฐานแน่นอน 
ชัดเจน และรวดเร็ว

ลดความเสี่ยงของ
การทุจริตคอร์รัปชั่น

ประชาชนเข้าถึง
ข้อมูลการให้บริการ
ภาครัฐได้ง่ายข้ึน

ประโยชน์ที่ได้รับ



ภาพรวมพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

- ประกาศ ณ จุดบริการ
- ส่ืออิเล็กทรอนิกส์

(มาตรา 7)

คู่มือส าหรับประชาชน ยื่นค าขอรับบริการ

- ยื่น ณ จุดให้บริการแต่ละ
หน่วยงาน

- ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์
- ศูนย์บริการร่วมกระทรวง/
จังหวัด

- ศูนย์รับค าขออนุญาต

ตรวจสอบค าขอ

เร่ืองแล้วเสร็จตามค าขอ

เร่ืองไม่แล้วเสร็จ

- หากไม่ถูกหรือไม่ครบให้แจง้ทันท ีหรือ
บันทึกความบกพร่องนัน้ไวม้อบแก่ผู้ยื่น
ค าขอไว้เป็นหลักฐาน 

- สามารถขอเอกสารเพ่ิมได้เพียงครั้งเดียว
(มาตรา 8)

- ถกูตอ้ง 
- ครบถ้วน 

ค าขอ/เอกสารไม่ถูกต้อง หากครบก าหนดแล้วยังพิจารณา

ไม่แล้วเสร็จ ใหใ้ห้แจ้งผู้ยื่นค าขอ

ทราบทุก 7 วนั จนกว่าจะพิจารณา

เสร็จ พร้อมส่งส าเนาให้ ก.พ.ร.

(มาตรา 10)

ใหม้ีศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าขอและชี้แจง (มาตรา 7 วรรคส่ี)

ก าหนดแนวทางศูนย์บริการร่วม (มาตรา 7 วรรคส่ี)

ศูนย์รับค าขอ
อนุญาต

กรณีจ าเป็นและสมควร เสนอ ครม. 
จัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาต 
(มาตรา 14)

จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  และเผยแพร ่(มาตรา 7)

 จัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รองรับการรายงานคู่มือส าหรับประชาชน และรายงานกรณีล่าช้า
 ส่งเสริมความรู้และสื่อสารสร้างความเข้าใจ

- จัดท าแนวทางการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน (มาตรา 7)
- ตรวจสอบคู่มือส าหรับประชาชน (มาตรา 7 วรรคสาม)
- ตรวจสอบกรณีล่าช้า (มาตรา 10 วรรคสอง)

ก าหนดให้ยืน่ค าขอผา่นทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
(มาตรา 7 วรรคหนึ่ง)

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอปฏิบัติตามท่ี พ.ร.บ.ฯ ก าหนด
- ผู้อนุญาตพิจารณาปรับปรุงกฎหมายทุก 5 ปี (มาตรา 6)
- ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบการประกอบกิจการ
ของผู้ได้รับอนุญาต (มาตรา 13)

- ตราพระราชกฤษฎีกาการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทน
การยื่นค าขอ (มาตรา 12)

หารือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการออกใบอนุญาต เสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
(มาตรา 12 วรรคส่ี)
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• ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและเอกสาร หากไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง ต้องแก้ไขทันทีหรือลงนามในบันทึกให้รับรู้ทั้ง 2 ฝ่าย และขอเพิ่มได้เพียงครั้งเดียว

• กรณีที่ถูกต้องครบถ้วนตามคู่มือฯแล้ว จะเรียกเอกสารเพิ่มอีกไม่ได้ หากปฏิเสธค าขอโดยอ้างว่าเอกสารไม่ครบ/ค าขอไม่สมบูรณ์ไม่ได้ ยกเว้นความประมาท/

ทุจริตของเจ้าหน้าที่ ซึ่งต้องรับโทษทางวินัย/ด าเนินคดี

• ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาตามคู่มือฯ และแจ้งให้ทราบภายใน 7 วันหลังจากแล้วเสร็จ

• กรณีล่าช้าต้องแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้ยื่นฯ ทุก 7 วันจนแล้วเสร็จ และส าเนาถึง ก.พ.ร.

• ก.พ.ร.พิจารณาว่า การให้บริการขาดประสทิธิภาพ / ล่าช้าเกินเหตุ ต้องรายงานต่อ ค.ร.ม.และเสนอแนะข้อปรับปรุง

• หากใบอนุญาตมีอายุ อาจก าหนดโดยมติ ครม. ให้ถอืว่าการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ = การต่อ / การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต

• ต้องพจิารณาปรับปรุงกฎหมาย ยกเลิกการอนุญาต หรือจัดให้มีมาตรการอื่นแทน เสนอต่อ ครม. ทุก 5 ปี (หรือเร็วกว่านั้นก็ได้)

• ในกรณีจ าเป็นและสมควร เสนอ ครม.จดัตั้งศูนย์ฯ

• สามารถจดัตั้งได้โดย พ.ร.ฎ.ตามความจ าเป็น 

ฐานะเป็นส่วนราชการของ นร.

• ก.พ.ร. ศึกษาเพื่อเตรียมการจัดตั้งศูนย์รับค าขอฯ

• รับค าขอฯ ตรวจเอกสาร / ค าขอ ให้ข้อมูล 

และส่งต่อค าขอไปยังหน่วยงานอนุญาต และ

ติดตามสถานะค าขอ

สาระส าคญัของพระราชบญัญตัิฯ

     คู่มือส าหรับประชาชน (ม.7,17) ศูนย์รับค าขออนุญาต (ม.14-16)ศูนย์บริการร่วม (ม.7)

• ให้ส่วนราชการจัดให้มศีูนย์บริการร่วม 

เพื่อรับค าขอและให้ข้อมูลการอนุญาต

ณ ที่เดียว ตามแนวทางที่ ก.พ.ร. ก าหนด

• ก.พ.ร. ก าหนดแนวทางการพฒันาศูนย์บริการร่วม

ภายใน180 วันจากวันที่ประกาศใช้ พ.ร.บ.ฯ

ผู้อนุญาต (ม.8,9,10,11,12,13)

• หน่วยงานภาครัฐจดัท าคู่มือภายใน 180 วันนับจาก

ประกาศใช้

• คู่มือส าหรบัประชาชนต้องมี หลักเกณฑ์+วิธีการ+

เง่ือนไข+ขั้นตอน+ระยะเวลาที่ใช้+รายการเอกสาร/ 

หลกัฐานที่ต้องใช้ ตามที่ ก.พ.ร. ก าหนด

• ต้องปิดประกาศ /เผยแพร่ทางสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ก็ได้

• ก.พ.ร.ตอ้งรวบรวม ตรวจสอบการบรกิารตามหลัก GG 

และให้ข้อเสนอแนะการพัฒนาการบริการแก่ ครม.

“การบูรณาการงานบริการภายในกระทรวง/จังหวัด” “การบรูณาการงานบรกิารระหว่างหน่วยงาน”

42
สถาบันการศึกษา

> 32,000

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง กว่า 40,227 แห่ง

หากไม่แจ้งทั้งกรณีแล้วเสร็จ/ล่าช้า มีโทษเท่ากับ

กระท า/ละเว้นกระท าการท าให้เกิดความเสียหายต่อผู้อื่น
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มติการประชมุต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง

รับทราบแนวทางการด าเนินงาน ตามที่ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา เสนอ

120 180

จัดท าฐานข้อมูลกฎหมาย
จัดท าแบบคู่มือฯ

หน่วยงานจัดท าคู่มือฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรุงคู่มือฯ

หน่วยงานเผยแพร่คู่มือฯ

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

60(จ านวนวัน)

มอบใหส้ านักงานรัฐบาลอเิล็กทรอนิกส์ฯ เป็นผู้รับผิดชอบหลกัส าหรับการพฒันาระบบ IT สนับสนุนการด าเนินงาน ตาม พ.ร.บ. ฯ

1

มติ ค.ร.ม. เม่ือวันที่ 6 มกราคม 2558

2

อ.ก.พ.ร. เกีย่วกบัการส่งเสริมการบริหารกิจการบา้นเมืองทีดี่  เม่ือวันที่ 13 มกราคม 2558

มติที่ประชุม

1. เห็นชอบแผนการด าเนินงานตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ
2. ใหส้ านักงาน ก.พ.ร. ร่วมกับกระทรวง ICT ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมด าเนินการจัดท าระบบ IT

เพื่อรองรับการด าเนินงานตาม พ.ร.บ. ฯ
3. ให้จดัตัง้คณะท างานเพื่อท าหน้าที่เกี่ยวกับการตราพระราชกฤษฎีกาที่เกี่ยวข้องตามที่กฎหมายก าหนด
4. ให้คดัเลอืกหน่วยงานที่มีภารกิจหลกัในการอนุมัติ อนุญาต เป็นหน่วยงานที่ประชาชนให้ความสนใจเป็นพิเศษ และมีความพร้อม 

มาส่งเสริมให้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน จ านวน 20 หน่วยงาน และควรด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อน 180 วัน
5. ประชาสัมพันธ์โดยให้เน้นกลุ่มเป้าหมาย 3 กลุ่ม ไดแ้ก่ สื่อมวลชน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และประชาชนซึ่งเป็นผู้รับบริการ

พ.ร.บ. มีผลบังคับใช้

1

2

3

4

5
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การด าเนินการตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ และมตทิี่เกี่ยวขอ้ง

120 180

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

60(จ านวนวัน)

จัดท าฐานข้อมูลกฎหมาย
จัดท าแบบคู่มือฯ

หน่วยงานจัดท าคู่มือฯ ตรวจสอบความถูกตอ้ง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรุงคู่มือฯ

หน่วยงานเริ่ม
เผยแพร่คู่มือฯ

ตรวจสอบเหตุแห่งความล่าช้า 
หากเห็นว่าล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอ ค.ร.ม. สั่งการให้แก้ไข

       

1

คู่มือส าหรับประชาชน 

1.1 การจัดท าคู่มอื

1.2 การแจ้งเร่ืองล่าช้า

ประสานหน่วยงานตัวอย่าง
ให้เผยแพร่คู่มือได้

หน่วยงานตัวอย่างเริ่มเผยแพร่คู่มือฯ

1.3 การพัฒนาการให้บริการ

กรณีหน่วยงานตัวอย่าง

ประชุมร่วมภาคเอกชน / ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมูล Baseline ส าหรับการพิจารณาความเหมาะสมของคู่มอืฯ

พัฒนาการให้บริการ (คู่มือฯ) ตามหลัก GG 
ส าหรับงานบริการที่มีความส าคัญ 
โดยวิเคราะห์ข้อมูลจากระบบ IT และ
ประชุม Hearingทุก 6 เดือน

       2 ศูนย์บริการร่วม ศึกษาเพื่อก าหนดแนวทางการพัฒนาศูนย์บริการร่วมของกระทรวงและจังหวัด

       
3
ศูนย์รับค าขออนุญาต ศึกษาความเหมาะสม และเสนอจัดตั้งศูนย์รับค าขอฯ (ม.14)

ส่งเสรมิให้กระทรวง/จังหวัด 
พัฒนาศูนย์บรกิารร่วมตามแนวทางที่ก าหนด

(หากเห็นว่าเหมาะสม) เสนอ ครม. เพ่ือ
จัดต้ังศูนย์ฯ และตรา พ.ร.ฎ. เพ่ือจัดต้ัง

       

5

ด าเนินการอ่ืนๆ การส่ือสารสร้างความเข้าใจ

หน่วยงานแจ้งผู้ย่ืนค าขอทุก 7 วัน 
+ ส าเนาให้ ส.ก.พ.ร. 

พ.ร.บ. มีผลบังคับใช้
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4

การช าระค่าธรรมเนียม ศึกษาความเหมาะสม และตรา พ.ร.ฎ. เพื่อต่ออายุใบอนุญาตโดยอัติโนมัติเมื่อช าระค่าธรรมเนียม เสนอ ครม. เพ่ือตรา พ.ร.ฎ. 



3. ระบบรบัเรื่องร้องเรียน
(ประชาชนสามารถรอ้งเรยีนปัญหาการ
ให้บรกิาร และ สกพร. สามารถใช้ตรวจสอบ
คุณภาพการให้บรกิาร)

ระบบ IT เพื่อสนับสนุนการด าเนินการตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ

4. ระบบวิเคราะห์กระบวนงาน

 2. ระบบหนังสือแจ้งล่าช้า
(ประชาชนเข้าถึงข้อมลูได้ง่าย ครบถ้วน
ทันสมยั ในจุดเดียว)

ส่วนการใช้งานของผู้ขอรับบริการ
• รายละเอียดของงานบริการ + 

การดาวน์โหลดคู่มือฯตามแบบฟอรม์

• การสืบค้นคูม่ือส าหรับประชาชน และงานบริการ

• การเชื่อมโยงข้อมูลงานบริการทีม่ีความต่อเนื่องและ

เกี่ยวข้องกัน

ส่วนการใช้งานของหน่วยงานภาครัฐ
• การน าเข้า / กรอกข้อมูลคูม่ือส าหรับประชาชน
• การแสดงสถานะการจัดส่งข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน
• การอนมุัติการเผยแพร่คูม่ือส าหรับประชาชน

ส่วนการใช้งานของส านักงาน ก.พ.ร.

• การแสดงสถานการณ์จัดส่งข้อมลูคู่มือส าหรับประชาชน
ของหน่วยงานภาครัฐทั้งหมด

• การอนมุัติการเผยแพร่คูม่ือส าหรับประชาชน

(เพิ่มประสทิธิภาพ สกพร. ในการน าข้อมลูไปวิเคราะห์เพื่อเสนอต่อ ครม. ในการพฒันาการให้บรกิาร)

ส่วนการใช้งานของหน่วยงานภาครัฐ
• การน าเข้า / กรอกข้อมูลการด าเนนิงานล่าช้ากว่าที่ก าหนด
ในคูม่ือส าหรับประชาชน

• การติดตาม / อัพเดทสถานะของกรณีล่าช้า
• การส่ังพิมพ์หนังสอืล่าช้าเพ่ือจัดส่งให้ผู้ขอรับบริการ
• การส่งส าเนาหนงัสือ / ข้อมูลการด าเนนิงานล่าช้ามายัง
ส านักงาน ก.พ.ร.

ส่วนการใช้งานของ ส านักงาน ก.พ.ร.

(ลดภาระหน่วยงานภาครัฐในการจัดส่งหนังสอื 
เพิ่มประสทิธิภาพในการตรวจสอบกระบวนงาน
ของ สกพร.)

• การรับข้อมูลการด าเนินงานล่าช้าจากหน่วยงานภาครัฐ
• การติดตามกรณีล่าช้าตามเกณฑ์ที่ก าหนด
• การวิเคราะห์และรายงานทางสถิติ

ส่วนการใช้งานของผู้ขอรับบริการ
• ติดตามสถานะการด าเนนิงานของกรณีล่าช้า

ส่วนการใช้งานของหน่วยงานภาครัฐ
• การเปรียบเทียบกระบวนงานชนดิเดียวกันแต่ต่างหน่วยงาน

ส่วนการใช้งานของส านักงาน ก.พ.ร.
• การเปรียบเทียบกระบวนงาน กบัมาตรฐานกลาง

ส่วนการใช้งานของผู้ขอรับบริการ
• กรอกข้อมูลและเรื่องร้องเรยีนในการให้บริการด้าน

การอนญุาต

• การติดตามสถานะการด าเนนิการ

ส่วนการใช้งานของหน่วยงานภาครัฐ
• รับข้อมูลเรื่องรอ้งเรยีนของหน่วยงาน

• การติดตาม / อัพเดท สถานะการด าเนนิการ

• การจัดท ารายงานข้อมูลทางสถิติ

ส่วนการใช้งานของ ส านักงาน ก.พ.ร.
• การติดตามสถานะการด าเนนิการ

• การจับคู่เรื่องร้องเรียนและหนังสอืแจ้งล่าช้า

• การจัดท ารายงานและการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ

1. ระบบคูม่ือส าหรับประชาชน

• รายงานและการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ

ฮาร์ดแวร์ +          ซอฟท์แวร์   สนับสนุนการด าเนินงาน         .

ระบบ IT เพื่อสนับสนนุการด าเนินการตาม พ.ร.บ. ฯ แบง่ออกเปน็ 4 ระบบย่อย ดงันี้
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การส่งเสริมและสนับสนุนในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.

1. จัดประชุมช้ีแจงในหน่วยงานสว่นกลาง 
    (11 กุมภาพันธ ์2558)

2. จัดประชุมช้ีแจงในหน่วยงานสว่นภูมิภาคและ
    ท้องถ่ิน 4 ภาค (16 กุมภาพันธ์ – 3 มีนาคม2558)

3. จัดคลินิกให้ค าปรกึษารายกระทรวง

4. หน่วยงานจัดสง่คู่มอืส าหรับประชาชนให้
ส านักงาน ก.พ.ร. (ตามมติ ครม. เมื่อวันที ่6 มกราคม 
2558)  ภายในวันที่ 21 พฤษภาคม 2558**

5. หน่วยงานปรับปรงุคู่มือให้เหมาะสม และประกาศใช้
ภายในวันที่ 21 กรกฎาคม 2558

6. จัดให้มเีจา้หนา้ทีเ่พื่อให้ค าปรึกษารายหน่วยงาน 
(help desk) เพื่อสนบัสนุนการด าเนินการ
ตามพ.ร.บ. ฯ การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
และให้ความรู้เกี่ยวกับการบงัคับใช้ของ พ.ร.บ.ฯ  

7. สื่อสารสร้างความเข้าใจให้กับหนว่ยงาน ประชาชน
และหน่วยงานอื่น ๆ

**หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร. 1200/ว 2 ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ ์2558
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 ที่มา

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 ค าจ ากัดความ

 แนวคิดและหลักการ

 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน

 ขอบเขตการด าเนินการ

 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 ประเภทของกระบวนงานบริการ

 องค์ประกอบของคู่มือส าหรับประชาชน

 ขั้นตอนการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 ข้อควรพิจารณาในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน

 ภาคผนวก

แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน
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 องค์ประกอบคู่มือส าหรับประชาชน

องค์ประกอบของคู่มือฯ
ประเภทกระบวนงานบริการ

1) กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ใน

หน่วยงานเดียว

2) กระบวนงานบริการที่
เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน

3) กระบวนงานบริการ
ที่ต่อเน่ืองจาก
หน่วยงานอื่น

4) กระบวนงานบริการที่
ให้บรกิารในส่วน

ภูมิภาคและท้องถิ่น

1) ขอบเขตการให้บรกิาร • งานที่ให้บริการ / สถานที่หรือช่องทางการให้บรกิาร / ระบุ วัน เวลา ที่ให้บรกิาร

2) หลักเกณฑ ์วิธีการ 
และเงือ่นไข

• แสดงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอที่หน่วยงานก าหนดไว้ให้ประชาชนทราบอย่าง
ชัดเจน 

3) ขั้นตอนและระยะเวลา • แสดงข้ันตอนการใหบ้รกิารเรียงตามล าดับก่อนหลัง ค าอธิบายโดยสังเขป พร้อมทั้งระบหุน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละขั้นตอน

• แสดงระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน และระยะเวลาโดยรวม

4) รายการเอกสาร   
    หลักฐานประกอบ

• แสดงรายการเอกสารหรอืหลกัฐานที่ใช้ประกอบการยื่นค าขอรับบริการ พร้อมกับระบจุ านวนของเอกสารหรือ
หลกัฐานให้ชดัเจน 

5) คา่ธรรมเนยีม • ระบคุ่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายที่ผู้รับบรกิารจะต้องช าระ (ถ้ามี)

6) การรับเรื่องร้องเรียน • แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องรอ้งเรียนแก่ผู้ให้บรกิาร

7) อืน่ ๆ • ตัวอย่างแบบฟอร์ม : แสดงให้เห็นตัวอย่างแบบฟอรม์ค าขอ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และตัวอย่างการกรอกข้อมูล

หมายเหตุ
ในข้ันตอนทีเ่ชือ่มโยงกับ
หน่วยงานอื่นควรมีการระบุ
ข้ันตอนให้ชดัเจนว่ามคีวาม
เกี่ยวข้องกบัหน่วยงานใดบา้ง 
และในการก าหนดระยะเวลาการ
ด าเนินการของข้ันตอนที่
เชื่อมโยงกบัหน่วยงานอื่นน้ีควร
มีการปรึกษาหารือร่วมกบั
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อใหไ้ด้
ข้อสรุประยะเวลาทีป่ระกาศ

ระบุรายการเอกสารหรือ
หลกัฐานท่ีตอ้งไป
ด าเนินการกับหน่วยงาน
ของรัฐอื่น ๆ ให้แล้วเสร็จ
กอ่นที่จะมายื่นค าขอ โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกบัรายชือ่
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
สถานที่ใหบ้ริการ ชอ่ง
ทางการตดิต่อ เป็นต้น

ก าหนดข้ันตอน และ
ระยะเวลามาตรฐานโดย
หน่วยงานผู้มีอ านาจตาม
กฎหมาย เพือ่ใหก้ารบริการ
ประชาชนมีมาตรฐานอย่าง
ทั่วถงึ ทั้งน้ี ในปฏิบตัิให้
พิจารณาถึงความมี
ประสทิธิภาพและประโยชน์
ตอ่ผู้รับบริการเป็นส าคญั

เพื่อให้คู่มือส าหรับประชาชนของทุกหนว่ยงานของรัฐ เปน็มาตรฐานเดยีวกัน ส านกังาน ก.พ.ร. จงึได้ก าหนดองค์ประกอบของคู่มือ ดังนี้
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 ข้อควรพิจารณาในการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน

หลักแนวคดิที่ควรน าไปใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงการให้บริการ  โดยค านึงถึงประชาชนผู้มารับบริการเป็นศนูย์กลาง 
(Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธภิาพ (Efficiency) ในการให้บริการและการควบคุม (Control) ที่ดี

12

1. ช่องทางบริการสะดวก

ทันสมัย

(Convenient & Modern 

Channels)

2. ข้อมูลเข้าใจง่ายและ

สอดคล้องกันทุกชอ่งทาง

4. มีกรอบเวลาและมาตรฐาน

ในการให้บรกิารที่ชัดเจน

3. ลดการเดินทางมา

ติดต่อด้วยตนเอง

(Zero touch)

7. ลดการใช้เอกสาร

และไม่ขอข้อมูลที่

ภาครัฐมีอยู่แล้ว

(Ask for less)

6. ด าเนินการโดย

ระบบอตัิโนมัติ

(Automated 

processing)

8. ขอเอกสาร

ประกอบเพิ่มเติม

ได้เพียงครั้งเดียว

(One-time data 

request)

9. ลดความซ้ าซ้อน

ของการพิจารณา

อนุมัติ

5. มีหลักเกณฑ์การพิจารณาที่ชัดเจนและ

เปิดเผยหลักเกณฑ์ให้ทราบอย่างทั่วถึง 

การยกระดบัประสบการณก์ารรับบริการของประชาชน

การยกระดบัการส่งมอบการบริการของหน่วยงานภาครัฐ

(Reducing duplication

in decision making)

(Clear & Consistent

Information)

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



 ประเภทกระบวนงานบริการ

สามารถด าเนินการได้อย่างเบ็ดเสรจ็
ภายในหน่วยงานเดียว

มีขั้นตอนที่จะตอ้งผ่านการพิจารณาจาก
หน่วยงานอื่นในการด าเนินการอนุมัติ 

อนุญาต หรือใหค้วามเห็นชอบ

มีการก าหนดให้ประชาชนต้องน า
เอกสารหรือหลกัฐานที่ออกให้

โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือ
หลกัฐานประกอบค าขอเพื่อพจิารณา

1.กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสรจ็ใน

หน่วยงานเดยีว

2. กระบวนงาน
บริการที่เช่ือมโยง
หลายหนว่ยงาน

3.กระบวนงานบริการ
ที่ต่อเนื่องจาก
หน่วยงานอื่น

4.กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในสว่นภูมภิาคและท้องถ่ิน 

(กฎหมายก าหนดให้ผูว้า่ราชการจังหวัด หรอืผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่เป็นผู้อนุญาต)

 รังวดัที่ดนิ
ขอแปลงสัญชาติไทย 
ขอรับเด็กเป็นลูกบุญธรรม

ขออนุญาตประกอบกจิการ
โรงงาน 

ขึ้นทะเบยีนแรงงานตา่งดา้ว
 จ่ายประโยชน์ทดแทนกรณี
วา่งงาน

ท าบตัรประจ าตวัประชาชน
ออกใบอนุญาตขับรถ
 จดทะเบยีนนิติบุคคล
 จดทะเบียนคนวา่งงาน
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การรังวัดออกโฉนดที่ดินเฉพาะราย

กระบวนงานเชื่อมโยง
หลายหน่วยงาน

ย่ืนค าขอ/ชี้ระวางแผนที่/
สอบสวน/รับค าขอ/นัดรังวัด

/ประมาณการค่าใช้จ่าย

ช าระค าขอ/
วางเงินค่าใช้จ่าย

ค้นหาหลักฐานที่ดินและแผนที่
/แจ้งเจ้าของที่ดินข้างเคียง

ช่างฯ ออกไปท าการรังวัด/
รายงานผลการรังวัด

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอ จ.พ.ด.

จ.พ.ด. 
พิจารณาสั่งการ

ถอนการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่าย
ในการรังวัด

ส่งฝ่ายทะเบียน
จัดท าประกาศแจก
โฉนดที่ดินเสนอ 
จ.พ.ด. ลงนาม

ช าระค่าธรรมเนียม

จ.พ.ด. พิจารณา
ลงนาม

แจ้งผู้ขอมารับโฉนด ช าระค่าธรรมเนียม แจกโฉนดให้ผู้ขอ
บันทึกข้อมูล
เก็บสารบบ

15 ขัน้ตอน 3 จุดบริการ

รวมระยะเวลา 64 วันท าการ

(ไม่รวมระยะเวลารอคอย)

1 วัน
ระยะเวลารอท าการรังวัด 20 วัน 2 วัน 1 วัน 1 วัน

3 วัน 30 วัน

5 วัน 1 วัน

ข้ันตอนทีอ่าจเกี่ยวข้องกับสว่นราชการอื่นกรณีทีด่ินข้างเคียง
เช่น กรมอุทยานฯ กรมป่าไม้ กรมทางหลวง กรมชลประทาน เป็นต้น 



จ าพวกที ่1 จ าพวกที ่2 จ าพวกที ่3

1. ค าขอ ร.ง. 1

1.1 ย่ืนที่กรุงเทพฯ จ านวน 2 ชุด

1.2 ย่ืนที่ต่างจังหวัด จ านวน 3 ชุด

2. ส าเนาบัตรประชาชน 
(กรณีบุคคลธรรมดา)

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน
4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล
5. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายใน

บริเวณโรงงาน และใบอนุญาต
ก่อสร้าง

1. ค าขอ ร.ง.3

1.1 ยื่นท่ีกรงุเทพฯ จ านวน 2 ชุด
1.2 ยื่นท่ีต่างจังหวัด จ านวน 3 ชุด

2. เอกสารประกอบการพิจารณา

2.1 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีแสดงรายช่ือ
กรรมการผู้มีอ านาจ

2.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวหรือส าเนาหนังสอืเดินทางและส าเนาทะเบียน
บ้านของกรรมการผู้ลงนาม

2.3 หนังสือมอบอ านาจ
2.4 แบบแปลนอาคารโรงงาน (วิศวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.5 แบบแปลนแสดงต าแหน่งท่ีต้ังเครื่องจักรและรายการเครื่องจักร 

(วิศวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.6 แบบแปลนระบบควบคุมมลพิษและสิ่งแวดล้อม (วิศวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
2.7 ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร (กรณีท่ียงัไม่ได้ก่อสร้างอาคาร)
2.8 หนังสือยินยอมให้ใช้สถานท่ีหรือท่ีดิน (กรณีท่ีไม่ได้เป็นเจ้าของ

สถานท่ีหรือท่ีดิน)
2.9 แผนผังแสดงสิง่ปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงาน (วิศวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
3. สถานท่ีต้ังโรงงานจะต้องเป็นไปตามกฎกระทรวง
4. แบบแปลนแสดงขนาดของ BOILER (กรณีท่ีมี BOILER)

ไม่ต้องขออนุญาต

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. ไม่ต้องย่ืนขออนุญาต
2. ประกอบกิจการได้ทันที
3. ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 

ที่ก าหนดในกฎกระทรวง ได้แก่

- สถานที่ตั้งโรงงาน
- ลักษณะอาคาร
- เครื่องจักร
- การควบคุมการปล่อยของ
เสียหรือมลพิษ

ม. 10 ผู้ประกอบการกิจการโรงงาน
จ าพวกที่ 1 ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์

ที่ก าหนดในกฎกระทรวง

การขออนุญาตประกอบกิจการโรงงาน 

การย่ืนขออนุญาต การย่ืนขออนุญาต

ขออนุญาต (ตาม ม.12)

สถานที่ย่ืนขออนุญาต
กรุงเทพฯ → กรมโรงงานอุตสาหกรรม
ต่างจังหวัด → ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด

กระบวนงานที่ต่อเน่ือง
จากหน่วยงานอื่น
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