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ประกาศเทศบาลตําบลบานตอม 
เรื่อง  คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

******************************* 
  ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ                
พ.ศ. 2558 กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนด
ขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ประชาชนผูยื่นจะตองผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งนี้ เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก                  
ใหแกประชาชน 

  เทศบาลตําบลบานตอม อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน ดังนี้ 

ที่ กระบวนงาน 

 กองชาง   
1. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
2. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอ

ใบอนุญาต) 
3. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีนํ้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
4. การตอใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
5. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
6. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ

ใบอนุญาต) 
7. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
8. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
9. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

10. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
11. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
12. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
13. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา – ออกของรถ เพื่อการอื่นตาม                  

มาตรา 34 
14. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
15. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
16. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
17. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
18. การแจงขุดดิน 
19. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
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20. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21. การแจงถมดิน 
22. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
23. การออกหนังสือรับรองผลการทดสอบ หรือ ใบรายงานผลการทดสอบ 
24. การบริหารกิจการประปา พ.ศ. 2553 
 กองคลัง   
25. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
26. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
27. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
28. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
29. การรับชําระภาษีปาย 
30. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
31. การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 
32. การกําหนดหลักเกณฑการลดหยอนที่ดินที่ไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ในเขตเทศบาลตําบลบานตอม 

พ.ศ.2552 
 สํานักปลัดเทศบาล    
 งานทะเบียนราษฎร 

33. การแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
34. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 
35. การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน 
36. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อยูใน

ทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
37. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
38. การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนของบุคคลที่ไดรับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน กรณีแจงเกิดเกินกําหนด

หรือตกสํารวจ 
39. การขอเลขที่บาน 
40. การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว 
41. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
42. การจําหนายช่ือรอง 
43. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มี

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
44. การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน

มากกวา 1 แหง 
45. การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไป

แลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล 
46. การจําหนายช่ือและรายการบุคคลอออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
47. การจําหนายช่ือสกุล 
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48. การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 
49. การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 
50. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บ

ตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
51. การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการทะเบียนราษฎร 
52. การเพิ่มชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานแบบเดิม 
53. การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
54. การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับการอนุญาตใหมีถิ่นอยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอ

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
55. การเพิ่มชื่อ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูใน

ประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
56. การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ

มารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรอืคําสั่งของศาลโดยถึงที่สดุ 
57. การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
58. การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 
59. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาใน

ประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
60. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
61. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of ldentity) 
62. การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อ ป พ.ศ. 2499 
63. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติ โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไมอาจ

พิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น หรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนในสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
64. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการ

โดยมิชอบหรือทุจริต 
65. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 
66. การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
67. การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ “ตาย” หรือ “จําหนาย” ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัว

ประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
68. การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 
69. การรับแจงเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
70. การรับแจงเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง 
71. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการ ีหรือบุพการีทอดทิ้งอยูในอุปการะ หรือ

สงเคราะห 
72. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
73. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อื่น 
74. การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
75. การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 
76. การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
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77. การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
78. การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 
79. การรับแจงการตายเกินกําหนด 
80. การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 
81. การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
82. การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 
83. การรับแจงการยายเขา 
84. การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูที่ใด 
85. การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ 
86. การรับแจงการยายปลายทาง 
87. การรับแจงการยายออก 
88. การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
89. การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
90. การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
91. การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เนื่องจากเปนรายการที่ไมถูกตอง

ตามขอเท็จจริง 
92. การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ จาก

สัญชาติไทยหรือไมสัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เปนสัญชาติอื่น (ระเบียบฯ ขอ 115/1 (2)) 
93. การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไขรายการสัญชาติของบิดา มารดา ของเจาของ

ประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ 115/1 (3)) 
94. การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไขรายการสัญชาติของเจาของประวัติ จาก

สัญชาติอื่นหรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ 115/1 (1)) 
95. การแกไขรายการชื่อตัว ช่ือสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ใน

เอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร กรณีนําเอกสารราชการมาแสดง 
96. การแกไขรายการชื่อตัว ช่ือสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ใน

เอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
97. การขอบานเลขที่ (ระเบียบฯ ขอ 32) 
98. การขอบานเลขที่ กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
99. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2551 
100. การขอหลักฐานการขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลของคนตางดาวเพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอ

กลับคืนสัญชาติไทย 
101. การจําหนายชื่อและรายการ กรณีมีชื่อและรายการในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯ ขอ 

109) 
102. การจําหนายชื่อและรายการบุคคล เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมได

จําหนายช่ือและรายการ (ระเบียบฯ ขอ 111) กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอื่น 
103. การเพิ่มชื่อ กรณีคนไดรับสัญชาติไทยตามมาตรา 7 ทวิหรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตาม

สามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ 102) 
104. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบัญญัติขอกฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณา

สั่งการเปนอยางอื่น (ระเบียบฯ ขอ 104) 
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 งานพัฒนาชุมชน 
105. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
106. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
107. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

 งานการเจาหนาที่ 
108. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรบับําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก

กรรม) 
109. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
110. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรม) 
111. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานหนาที่) 
112. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
113. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
114. การควบคุมไฟและฝุนละอองจากการเผาในทองที่เขตเทศบาลตําบลบานตอม อ.เมืองพะเยา จ.พะเยา 

พ.ศ. 2557 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   

115. การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
116. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จํ าหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ เกิน             

200 ตร.ม. 
117. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
118. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
119. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
120. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป 
121. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฎิกูล 
122. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเช้ือ 
123. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
124. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฎิกูล 
125. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
126. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตร.ม. 
127. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
128. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
129. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดขยะมูลฝอยติดเชื้อ 
130. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป 
131. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฎิกูล 
132. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และการขนมูลฝอยติดเช้ือ 
133. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และการขนมูลฝอยทั่วไป 
134. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และการขนสิ่งปฎิกูล 
135. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 

ตร.ม. 
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136. การขออนุญาตเปดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแกไขโรงงาน 
137. การแจงกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 
138. การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
139. การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป 
140. การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป 

 
  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ ณ  วันที่ 6 เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2559 

 

      (นายบุญทิตย  เมืองซื่อ) 
                                                      นายกเทศมนตรีตําบลบานตอม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คํานํา 

 
       พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558            

ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง

จัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่น 

คําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่น

มาพรอมกับคําขอ...” โดยมีเปาหมาย เพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน และเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของ

เจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

        เทศบาลตําบลบานตอม จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” ข้ึน เพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของและ

ประชาชนทั่วไปใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป 

สํานักงานเทศบาลตําบลบานตอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

                   หนา 

1. ที่มา            1 
2. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน                        1-2 
3. คําจํากัดความ           2 
4. แนวคิดและหลักการ          2 

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน       2 
4.2 ขอบเขตการดําเนินการ        2 
4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน      2 

     4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน      2 
5. ประเภทของกระบวนงานบรกิาร        3 
6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน        3 
7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน      4 
8. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน      5 
 
ภาคผนวก             6 

- พระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- ประเภทของกระบวนงานบริการของเทศบาลตําบลบานตอม 
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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

1. ที่มา 
เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของประชาชน 

ตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาตดําเนินการ            
ตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลาเอกสารและ
หลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจนอันเปนการ    
สรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ตอสภานิติบัญญัติ แหงชาติ หัวหนาคณะรักษา
ความสงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 43 วรรคสองของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอ            
สภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557    
ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรีไดนําราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจ ารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....ขึ้นทูลเกลาทลูกระหมอม
ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
      ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
      พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระสําคัญ          
ที่เกี่ยวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 
      มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต            
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสาํหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 
ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 
      มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดให               
ยื่นคําขอและเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่            
จัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ
ประชาชนดวย 
     มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควร             
ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผู อนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วมาตรา 17                  
ใหผู อนุญาตจัดทําคู มือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งร อยแปดสิบวันนับแตวันที่
พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

        2.2 เพื่อใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของ
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พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 อนึ่ง แนวทางการ
จัดทําคู มือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพื้นฐานที่มุ งเนนใหการจัดทําคู มือสําหรับประชาชนเปนไปตาม              
เจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และ
หากสามารถบรรลุเจตนารมณตามที่กฎหมายบัญญัติแลวหนวยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบ
การใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดีข้ึนไดอยางตอเนื่อง 

3. คําจํากัดความ 
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ              

ตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผู 
รั บบริก ารต  อ งยื่ นคํ าขอก  อนดํา เนิ นการใด  ได  แก   การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมั ต ิ                        
การจดทะเบียนการขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 
  “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 
หนวยงานของรัฐ 
  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจ องคการ
มหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 

4. แนวคิดและหลักการ 
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมา            
เปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐการ
สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลา
ใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชนเปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการ
ติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป
นอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
  4.2 ขอบเขตการดําเนินการหนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข อบังคับ กําหนดให                
ประชาชนตองขออนุญาตจดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคู มือสําหรับ
ประชาชน 
  4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
   1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ สถานที่
ใหบริการ 
   2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรบับริการของประชาชน 
   3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
   4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัตงิานของหนวยงานของรัฐ 
  4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนหนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชนและนําไปใชในการใหบริการประชาชน 
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5. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญที่หนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาในรายละเอียด

กระบวนงานบริการที่จําแนกเปน 4 ประเภท คือ 
1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงาน

สามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายในหนวยงานเดียว 
2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีขั้นตอนที่จะต

องผานการพิจารณาจากหนวยงานอื่นในการดําเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 
3) กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดให

ประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานที่ออกใหโดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพื่อ
พิจารณา 

4) กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น หมายถึง การใหบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัดผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถิ่นเปนผูอนุญาตโดยมีการให
บริการ ทั้ง 3 ประเภท คือ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลาย 
สวนราชการ กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น 

6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน 
1) ขอบเขตการใหบริการ ซึ่งระบุขอมูลเกี่ยวกับ 

   งานที่ใหบรกิาร  ระบุงานที่ใหบริการประชาชนที่เกี่ยวของกับการอนญุาต ไดแก การอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การอนมุัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชาบัตร 

 ระบุสถานที่หรือชองทางการใหบริการระบุชื่อ ที่อยู  เบอรโทรศัพทของสถานที่ให บริการ หรือ             
ตําแหนงที่อยูของชองทางการใหบริการทางอิเล็กทรอนิกส 
   ระบุ วัน เวลา ที่ใหบรกิารระบุวันที่ใหบริการ และชวงเวลาที่ใหบรกิาร (เวลาเปด – ปด) 
  2) หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอแสดงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ใน
การยื่นคําขอที่หนวยงานกําหนดไวให ประชาชนทราบอยางชัดเจนเพื่อให สามารถเตรียมดําเนินการตาม          
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กําหนดไดอยางถูกตอง 
  3) ข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณา 

 แสดงขั้นตอนการใหบริการเรียงตามลําดับกอนหลัง คําอธิบายโดยสังเขป พรอมทั้งระบุหนวยงาน               
ผูรับผิดชอบ ในแตละขั้นตอน 

 แสดงระยะเวลาในการดําเนินการแตละขั้นตอน และระยะเวลาโดยรวม กรณี กระบวนงานบริการ
เชื่อมโยงกับหนวยงานอื่น ควรมีการระบุขั้นตอนใหชัดเจนวามีความเกี่ยวของกับหนวยงานใดบาง และในการ
กําหนดระยะเวลาการดําเนินการของขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับหนวยงานอื่นน้ีควรมีการปรึกษาหารือรวมกับหนวยงาน
ที่เกี่ยวของเพื่อใหไดขอสรุประยะเวลาที่ประกาศใหประชาชนรับทราบกรณี กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวน
ภูมิภาคและสวนทองถิ่น ควรมีการกําหนดขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐานโดยหนวยงานผูมีอํานาจตามกฎมาย 
เพื่อใหการบริการประชาชนมีมาตรฐานอยางทั่วถึง ทั้งนี้ ในการปฏิบัติใหพิจารณาถึงความมีประสิทธิภาพและประ
โยชนตอผูรับบริการเปนสําคัญ 
  4) รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับคําขอแสดงรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอรับบริการ มีการแบงหมวดหมูเอกสาร พรอมกับระบุจํานวนของเอกสารหรือ
หลักฐานใหชัดเจนกรณี กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือ
หลักฐานที่ตองไปดําเนินการกับหนวยงานของรัฐอื่น ๆ ใหแลวเสร็จกอนที่จะมายื่นคําขอ โดยแบงเปนหมวดหมู
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เอกสาร และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรายช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ สถานที่ใหบริการ ชองทางการติดตอ เปนตน 
  5) คาธรรมเนียมระบุคาธรรมเนียมหรอืคาใชจายที่ผูรบับรกิารจะตองชําระ (ถามี) และชองทางการชําระค
าธรรมเนียม 
  6) การรับเรื่องรองเรียนแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับชองทางและวิธีการแจงเรื่องรองเรียนแกผูใหบริการ 

7) อื่น ๆ ตัวอยางแบบฟอรม โดยแสดงใหเปนตัวอยางแบบฟอรมคําขอ แบบฟอรมที่เกี่ยวของ พรอม
ทั้งตัวอยางการกรอกขอมูลใหชัดเจน 

7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
หลักการสําหรับการปรับปรงุบริการภาครัฐ 
หมายถึง หลักแนวคิดที่แตละหนวยงานควรนําไปใชเปนแนวทางการปรับปรุงการใหบริการโดยคํานึงถึง

ประชาชนผูมารับบริการเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) 
ในการใหบริการและการควบคุม (Control) ที่ด ี

หลักการท่ีนําเสนอ 
 การยกระดับประสบการณการรับบริการของประชาชน 
1) ชองทางการบริการสะดวกทันสมัย (Convenient & Modern Channels)  เปนการจัดให            

มีชองทางการบริการที่ผูรับบริการสามารถเขาถึงไดงาย สะดวก รวดเร็วโดยนําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชใน
การใหบริการ มีการใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ ในการดําเนินการควรคํานึงถึงความตองการของผูรับ
บริการเปนสําคัญ 

2) ขอมูลเขาใจงายและสอดคลองกันทุกชองทาง (Clear and ConsistentInformation) เปนกา
รสื่อสารและสรางความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลในการใหบริการ โดยขอมูลนี้ตองใชภาษาที่ผู รับบริการเขาใจ            
ง าย และแสดงรูปภาพประกอบ อีกทั้ง เพื่อรองรับการเขาสู ประชาคมอาเซียน (ASEANCommunity)                
และในกรณีที่ผู รับบริการเปนชาวตางชาติควรใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารขอมูล ทั้งนี้ ในการเผยแพรขอมูล         
ตาง ๆ ตองมีความสอดคลองกันทุกชองทางดวย 
             3) ลดการเดินทางมาติดตอดวยตนเอง (Zero touch) เปนการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชน
โดยการเพิ่มชองทางการใหบริการที่ประชาชนไมจําเปนตองเดินทางมาติดตอดวยตนเอง ทั้งนี้              ยกเว
นกรณีที่ประชาชนตองมาติดตอที่หนวยงานดวยตนเองเพื่อพิสูจนตัวตน ทดสอบคุณสมบัติ หรือทดสอบทางการ
แพทย เปนตน 
             4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการใหบริการที่ชัดเจน (Commitment to Service Delivery)  
เปนการกําหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการใหบริการอยางชัดเจน เพื่อทําใหผู รับบริการสามารถวางแผนการ
ดําเนินชีวิตประจําวัน หรือการประกอบกิจการได หากสามารถดําเนินการไดตามกรอบเวลาและมาตรฐานที่กาํหนด 
และผูรับบริการมีความพึงพอใจ จะสะทอนใหเหน็ถึงประสทิธิภาพและประสทิธิผลในการใหบรกิารของแตละหนวย
งาน 
             5) มีหลักเกณฑการพิจารณาทีช่ัดเจนและเปดเผยหลักเกณฑใหรับทราบอยางทั่วถึง  (Clear 
decision-making criteria)  เปนการประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ผูมีอํานาจใชในการพิจารณาใหความเห็น
อนุมัติ อนุญาต  ฯลฯ ตลอดจนกําหนดใหมีการอธิบายเหตุผลการพิจารณากรณีไมผานการพิจารณา ไมอนุมัติไม
อนุญาต เพื่อใหเกิดความโปรงใสในกระบวนการพิจารณา 
        การยกระดับการสงมอบบริการของหนวยงานภาครัฐ 
        6) ดําเนินการโดยระบบอัตโนมัติ (Automated processing)  เปนการนําระบบเทคโนโลยีสมัยใหมเข
ามาใชในการรับคํารอง/คําขอ พิจารณาตรวจสอบประมวลผล และผลิตผลลัพธ (Output) โดยอัตโนมัติ เพื่อลด
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การแทรกแซงจากผูปฏิบัติงานใหนอยที่สุดตลอดจนเพิ่มความถูกตองและความโปรงใสในการใหบริการ ทั้งนี้ ยกเว
นขั้นตอนที่จําเปนตองมีการดําเนินงานโดยผูปฏิบัติงาน 
        7) ลดการใชเอกสาร และไมขอขอมูลที่ภาครัฐมีอยูแลว (Ask for less)  เปนการบันทกึขอมลูคํารอง/
คําขอพรอมเอกสารประกอบเขาสูระบบเพียงครัง้เดียว และกําหนดใหมีการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อลดการบันทกึขอมลูเรื่องเดียวกันหรือขอเอกสารที่ซ้ําซอน และลดปญหาการมีขอมูลใน
เรื่องเดียวกันของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน 
        8) ขอเอกสารประกอบเพิ่มเติมไดเพียงครั้งเดียว (One-time data request) เปนการกําหนดแนว
ปฏิบัติวาหนวยงานจะตองระบเุอกสารหรอืหลักฐานประกอบการใหบริการไวอยางชัดเจน เพื่อใหประชาชนทราบ
ตั้งแตเริ่มตน และเมื่อไดรับเอกสารหรือหลักฐานครบถวนตามที่ระบุแลว จะตองแจงใหประชาชนทราบทันที กรณี
ที่เอกสารหรอืหลักฐานไมครบถวนจะสามารถขอเอกสารเพิม่เติมไดอีกเพียงครั้ง 
เดียว โดยตองแจงใหผูรับบริการทราบทันที ยกเวนกรณีการสุมตรวจสอบ 
        9) ลดความซ้ําซอนของการพิจารณาอนุมัติ (Reducing duplication in decision making) เป
นการพิจารณากิจกรรมที่เกี่ยวของกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมดในกระบวนงานวามีความซ้ําซอนกันหรือ
ไม เพื่อปรับลดข้ันตอนที่ไมจําเปน 

8. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 ประโยชนตอผูรับบริการ 
 ทราบแนวปฏิบัติในการมารบับริการอยางชัดเจน 
 ไดรับบริการที่มมีาตรฐานและมีความโปรงใส 
 ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารบับริการ 
 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพื่อนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป 
 ประโยชนตอผูใหบริการ 
 ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต               

คอรรัปชั่น 
 สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนํามาปรับปรุงการใหบริการ 
 พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
 ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ 
 ประโยชนตอผูรับบริการ 
 เพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
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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 
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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 


