
MAKE SIMPLE BE MODERN

พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 :

การเตรยีมความพรอ้มในการขบัเคลือ่น
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หวัขอ้การบรรยาย

1. ทีม่าและผลทีค่าดวา่จะไดร้บั

2. ภาพรวมพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. การด าเนนิการตามพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกฯ

4. แนวทางการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน
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ทีม่าและผลทีค่าดวา่จะไดร้บั

จากปัญหาและสถานการณ์ปัจจบุันทีเ่กดิความยุง่ยากตา่งๆ ในการขออนุญาต ท าใหป้ระชาชนไมส่ะดวกในการขออนุญาตจากทางราชการ 
และยังเป็นอปุสรรคส าคัญในการเพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนัของประเทศ และการป้องกันการทจุรติ ท าใหต้อ้งมกีารออกกฎหมาย
ขึน้มาเพือ่เป็นเครือ่งมอื เพือ่ขจัดอปุสรรค ท าใหไ้ดผ้ลผลติ 4 ประการทีส่ าคัญ คอื คูม่อืประชาชน ศนูยบ์รกิารรว่ม ศนูยรั์บค าขออนุญาต
และการปฏบิัตขิองเจา้หนา้ทีใ่นการรับค าขอ

กฎหมายกลางเพือ่ก าหนดมาตรฐานและ
ครอบคลมุทกุงานบรกิาร• มกีฎหมายวา่ดว้ยการอนุญาตเป็นจ านวนมาก

• ประชาชนตอ้งตดิตอ่สว่นราชการหลายแหง่เพือ่ด าเนนิการ

ขออนุญาต

• กฎหมายวา่ดว้ยการอนุญาตไมก่ าหนดความชดัเจน 

ทัง้ระยะเวลา เอกสารทีต่อ้งใช ้ขัน้ตอน เงือ่นไขและ

หลักเกณฑก์ารพจิารณา

• ประชาชนขาดขอ้มลูท าใหเ้กดิชอ่งทางการทจุรติ

1. คูม่อืส าหรบัประชาชน

2. ศนูยบ์รกิารรว่ม

3. ศนูยร์บัค าขออนญุาต

ปญัหา และสถานการณ์ปจัจบุนั

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

ผลผลติหลกั:

4. การปฏบิตัขิองเจา้หนา้ที่

ในการรบัค าขอ

3

การใหบ้รกิารภาครัฐ
มมีาตรฐานแน่นอน 
ชดัเจน และรวดเร็ว

ลดความเสีย่งของ
การทจุรติคอรรั์ปชัน่

ประชาชนเขา้ถงึ
ขอ้มลูการใหบ้รกิาร
ภาครัฐไดง้า่ยขึน้

ประโยชนท์ีไ่ดร้บั



ภาพรวมพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

- ประกาศ ณ จดุบรกิาร
- สือ่อเิล็กทรอนกิส์

(มาตรา 7)

คูม่อืส าหรบัประชาชน ยืน่ค าขอรบับรกิาร

- ยืน่ ณ จดุใหบ้รกิารแตล่ะ
หน่วยงาน

- ผา่นทางอเิล็กทรอนกิส์

- ศนูยบ์รกิารรว่มกระทรวง/
จังหวัด

- ศนูยรั์บค าขออนุญาต

ตรวจสอบค าขอ

เรือ่งแลว้เสร็จตามค าขอ

เรือ่งไมแ่ลว้เสร็จ

- หากไมถ่กูหรอืไมค่รบใหแ้จง้ทันที หรอื
บนัทกึความบกพรอ่งนัน้ไวม้อบแกผู่ย้ืน่
ค าขอไวเ้ป็นหลักฐาน 

- สามารถขอเอกสารเพิม่ไดเ้พยีงครัง้เดยีว
(มาตรา 8)

- ถกูตอ้ง 
- ครบถว้น 

ค าขอ/เอกสารไมถ่กูตอ้ง หากครบก าหนดแลว้ยังพจิารณา

ไมแ่ลว้เสร็จ ใหใ้หแ้จง้ผูย้ืน่ค าขอ

ทราบทกุ 7 วัน จนกวา่จะพจิารณา

เสร็จ พรอ้มสง่ส าเนาให ้ก.พ.ร.

(มาตรา 10)

ใหม้ศีนูยบ์รกิารรว่มเพือ่รับค าขอและชีแ้จง (มาตรา 7 วรรคสี)่

ก าหนดแนวทางศนูยบ์รกิารรว่ม (มาตรา 7 วรรคสี)่

ศนูยร์บัค าขอ
อนุญาต

กรณีจ าเป็นและสมควร เสนอ ครม. 
จัดตัง้ศนูยรั์บค าขออนุญาต 
(มาตรา 14)

จัดท าคูม่อืส าหรับประชาชน  และเผยแพร ่(มาตรา 7)

 จัดท าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ รองรับการรายงานคูม่อืส าหรับประชาชน และรายงานกรณีลา่ชา้
 สง่เสรมิความรูแ้ละสือ่สารสรา้งความเขา้ใจ

- จัดท าแนวทางการจัดท าคูม่อืส าหรับประชาชน (มาตรา 7)
- ตรวจสอบคูม่อืส าหรับประชาชน (มาตรา 7 วรรคสาม)
- ตรวจสอบกรณีลา่ชา้ (มาตรา 10 วรรคสอง)

ก าหนดใหย้ืน่ค าขอผา่นทางสือ่อเิล็กทรอนกิส ์
(มาตรา 7 วรรคหนึง่)

- เจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอปฏบิตัติามที ่พ.ร.บ.ฯ ก าหนด
- ผูอ้นุญาตพจิารณาปรับปรุงกฎหมายทกุ 5 ปี (มาตรา 6)
- ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละแนวทางการตรวจสอบการประกอบกจิการ
ของผูไ้ดรั้บอนุญาต (มาตรา 13)

- ตราพระราชกฤษฎกีาการช าระคา่ธรรมเนยีมตอ่อายใุบอนุญาตแทน
การยืน่ค าขอ (มาตรา 12)

หารอืกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการออกใบอนุญาต เสนอตอ่คณะรัฐมนตร ี
(มาตรา 12 วรรคสี)่
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• ตรวจสอบความถกูตอ้งของค าขอและเอกสาร หากไมค่รบ/ไมถ่กูตอ้ง ตอ้งแกไ้ขทันทหีรอืลงนามในบันทกึใหรั้บรูทั้ง้ 2 ฝ่าย

• กรณีทีถ่กูตอ้งแลว้จะเรยีกเอกสารเพิม่อกีไมไ่ด ้ หากปฏเิสธค าขอโดยอา้งวา่เอกสารไมค่รบ/ค าขอไมส่มบรูณ์ไมไ่ด ้ยกเวน้ความประมาท/ทุจรติของเจา้หนา้ที ่

ซึง่ตอ้งรับโทษทางวนัิย/ด าเนนิคดี

• ตอ้งด าเนนิการภายในระยะเวลาตามคูม่อืฯ และแจง้ใหท้ราบภายใน 7 วนัหลังจากแลว้เสร็จ

• กรณีลา่ชา้ตอ้งแจง้เป็นหนังสอืถงึผูย้ ืน่ฯ และส าเนาถงึ ก.พ.ร. และสง่แจง้ทกุ 7 วนัจนแลว้เสร็จ

• หากไมแ่จง้ทัง้กรณีแลว้เสร็จ/ลา่ชา้ มโีทษเทา่กับกระท า/ละเวน้กระท าการท าใหเ้กดิความเสยีหายตอ่ผูอ้ ืน่

• ก.พ.ร.พจิารณาวา่การใหบ้รกิารขาดประสทิธภิาพ / ลา่ชา้เกนิเหต ุตอ้งรายงานตอ่ ค.ร.ม.และเสนอแนะขอ้ปรับปรงุ

• หากใบอนุญาตมอีาย ุอาจก าหนดโดยมต ิครม. ใหถ้อืวา่การช าระคา่ธรรมเนยีมตอ่อาย ุ= การตอ่ / การยืน่ค าขอตอ่อายใุบอนุญาต

• ในกรณีจ าเป็นและสมควร เสนอ ครม.จัดตัง้ศนูยฯ์

• สามารถจัดตัง้ไดโ้ดย พ.ร.ฎ.ตามความจ าเป็น

ฐานะเป็นสว่นราชการของ นร.

• ก.พ.ร. ศกึษาเพือ่เตรยีมการจัดตัง้ศนูยรั์บค าขอฯ

• รับค าขอฯ ตรวจเอกสาร / ค าขอ ใหข้อ้มูล 

และสง่ต่อค าขอไปยังหน่วยงานอนุญาต และ

ตดิตามสถานะค าขอ

สาระส าคญัของพระราชบญัญตัฯิ

คูม่อืส าหรบัประชาชน (ม.7,17) ศนูยร์บัค าขออนญุาต (ม.14-16)ศนูยบ์รกิารรว่ม (ม.7)

• ใหส้ว่นราชการจัดใหม้ศีนูยบ์รกิารรว่ม 

เพือ่รับค าขอและใหข้อ้มลูการอนุญาต

ณ ทีเ่ดยีว ตามแนวทางที ่ก.พ.ร. ก าหนด

• ก.พ.ร. ก าหนดแนวทางการพัฒนาศนูยบ์รกิารรว่ม

ภายใน180 วนัจากวนัทีป่ระกาศใช ้พ.ร.บ.ฯ

ผูอ้นญุาต (ม.8,9,10,11,12,13)

• จัดท าคูม่อืภายใน 180 วนันับจากประกาศใช ้

• คูม่อืส าหรับประชาชนตอ้งม ีหลักเกณฑ+์วธิกีาร+

เงือ่นไข+ขัน้ตอน+ระยะเวลาทีใ่ช+้รายการเอกสาร

/หลักฐานทีต่อ้งใช ้ตามที ่ก.พ.ร. ก าหนด

• ตอ้งปิดประกาศ /เผยแพรท่างสือ่อเิล็กทรอนกิสก็์ได ้

• ก.พ.ร.ตอ้งรวบรวม ตรวจสอบการบรกิารตามหลัก GG

และใหข้อ้เสนอแนะการพัฒนาการบรกิารแก ่ครม.

“การบรูณาการงานบรกิารภายในกระทรวง/จังหวดั” “การบรูณาการงานบรกิารระหวา่งหน่วยงาน”
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มตกิารประชุมตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

รับทราบแนวทางการด าเนนิงาน ตามทีส่ านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา เสนอ

120 180

จัดท าฐานขอ้มลูกฎหมาย
จัดท าแบบคูม่อืฯ

หน่วยงานจัดท าคูม่อืฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรุงคูม่อืฯ

หน่วยงานเผยแพร่คูม่อืฯ

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

60(จ านวนวนั)

มอบใหส้ านักงานรัฐบาลอเิล็กทรอนกิสฯ์ เป็นผูรั้บผดิชอบหลักส าหรับการพัฒนาระบบ IT สนับสนุนการด าเนนิงาน ตาม พ.ร.บ. ฯ

1

มต ิค.ร.ม. เมือ่วนัที ่6 มกราคม 2558

2

อ.ก.พ.ร. เกีย่วกบัการสง่เสรมิการบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี เม ือ่วนัที ่13 มกราคม 2558

มตทิีป่ระชุม

1. เห็นชอบแผนการด าเนนิงานตามทีส่ านักงาน ก.พ.ร. เสนอ
2. ใหส้ านักงาน ก.พ.ร. รว่มกับกระทรวง ICT ส านักงานรัฐบาลอเิล็กทรอนกิสฯ์ และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง รว่มด าเนนิการจัดท าระบบ IT

เพือ่รองรับการด าเนนิงานตาม พ.ร.บ. ฯ
3. ใหจั้ดตัง้คณะท างานเพือ่ท าหนา้ทีเ่กีย่วกับการตราพระราชกฤษฎกีาทีเ่กีย่วขอ้งตามทีก่ฎหมายก าหนด
4. ใหค้ัดเลอืกหน่วยงานทีม่ภีารกจิหลักในการอนุมัต ิอนุญาต เป็นหน่วยงานทีป่ระชาชนใหค้วามสนใจเป็นพเิศษ และมคีวามพรอ้ม 

มาสง่เสรมิใหจั้ดท าคูม่อืส าหรับประชาชน จ านวน 20 หน่วยงาน และควรด าเนนิการใหเ้สร็จสิน้กอ่น 180 วนั
5. ประชาสมัพันธโ์ดยใหเ้นน้กลุม่เป้าหมาย 3 กลุม่ ไดแ้ก ่สือ่มวลชน เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบัิตงิาน และประชาชนซึง่เป็นผูรั้บบรกิาร

พ.ร.บ. มผีลบงัคบัใช้

1

2

3

4

5
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การด าเนนิการตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ และมตทิีเ่กีย่วขอ้ง

120 180

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

60(จ านวนวนั)

จัดท าฐานขอ้มลูกฎหมาย
จัดท าแบบคูม่อืฯ

หน่วยงานจัดท าคูม่อืฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง
Yes

No

หน่วยงานปรับปรงุคูม่อืฯ

หน่วยงานเริม่
เผยแพร่คูม่อืฯ

ตรวจสอบเหตแุหง่ความลา่ชา้ 
หากเห็นวา่ลา่ชา้เกนิสมควร 
ใหเ้สนอ ค.ร.ม. สั่งการใหแ้กไ้ข

1

คูม่อืส าหรบัประชาชน 

1.1 การจัดท าคูม่อื

1.2 การแจง้เรือ่งลา่ชา้

ประสานหน่วยงานตัวอยา่ง
ใหเ้ผยแพรคู่ม่อืได ้

หน่วยงานตวัอยา่งเริม่เผยแพร่คูม่อืฯ

1.3 การพัฒนาการใหบ้รกิาร

กรณีหนว่ยงานตวัอยา่ง

ประชมุรว่มภาคเอกชน / ภาคสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่เป็นขอ้มลู Baseline ส าหรับการพจิารณาความเหมาะสมของคูม่อืฯ

พัฒนาการใหบ้รกิาร (คูม่อืฯ) ตามหลัก GG 
ส าหรับงานบรกิารทีม่คีวามส าคัญ
โดยวเิคราะหข์อ้มลูจากระบบ IT และ
ประชมุ Hearingทกุ 6 เดอืน

2 ศนูยบ์รกิารรว่ม ศกึษาเพือ่ก าหนดแนวทางการพัฒนาศนูยบ์รกิารร่วมของกระทรวงและจังหวดั

3
ศนูยร์บัค าขออนญุาต ศกึษาความเหมาะสม และเสนอจัดตัง้ศนูยรั์บค าขอฯ (ม.14)

สง่เสรมิใหก้ระทรวง/จังหวดั 
พฒันาศนูยบ์รกิารรว่มตามแนวทางทีก่ าหนด

(หากเห็นวา่เหมาะสม) เสนอ ครม. เพือ่
จัดตัง้ศนูยฯ์ และตรา พ.ร.ฎ. เพือ่จัดตัง้

5

ด าเนนิการอืน่ๆ การสือ่สารสรา้งความเขา้ใจ

หน่วยงานแจง้ผูย้ืน่ค าขอทกุ 7 วัน 
+ ส าเนาให ้ส.ก.พ.ร. 

พ.ร.บ. มผีลบงัคบัใช้
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3. ระบบรบัเรือ่งรอ้งเรยีน
(ประชาชนสามารถรอ้งเรยีนปญัหาการ
ใหบ้รกิาร และ สกพร. สามารถใชต้รวจสอบ
คณุภาพการใหบ้รกิาร)

ระบบ IT เพือ่สนบัสนนุการด าเนนิการตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ

4. ระบบวเิคราะหก์ระบวนงาน

2. ระบบหนงัสอืแจง้ลา่ชา้
(ประชาชนเขา้ถงึขอ้มลูไดง้า่ย ครบถว้น
ทนัสมยั ในจดุเดยีว)

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• รายละเอยีดของงานบรกิาร + 

การดาวนโ์หลดคูม่อืฯตามแบบฟอรม์

• การสบืคน้คูม่อืส าหรับประชาชน และงานบรกิาร

• การเชือ่มโยงขอ้มลูงานบรกิารทีม่คีวามตอ่เนือ่งและ

เกีย่วขอ้งกนั

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การน าเขา้ / กรอกขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน
• การแสดงสถานะการจัดสง่ขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน
• การอนุมัตกิารเผยแพรคู่ม่อืส าหรับประชาชน

สว่นการใชง้านของส านกังาน ก.พ.ร.

• การแสดงสถานการณ์จัดสง่ขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน
ของหน่วยงานภาครัฐทัง้หมด

• การอนุมัตกิารเผยแพรคู่ม่อืส าหรับประชาชน

(เพิม่ประสทิธภิาพ สกพร. ในการน าขอ้มลูไปวเิคราะหเ์พือ่เสนอตอ่ ครม. ในการพฒันาการใหบ้รกิาร)

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การน าเขา้ / กรอกขอ้มลูการด าเนนิงานลา่ชา้กวา่ทีก่ าหนด
ในคูม่อืส าหรับประชาชน

• การตดิตาม / อพัเดทสถานะของกรณีลา่ชา้
• การสัง่พมิพห์นังสอืลา่ชา้เพือ่จัดสง่ใหผู้ข้อรับบรกิาร
• การสง่ส าเนาหนังสอื / ขอ้มลูการด าเนนิงานลา่ชา้มายัง
ส านักงาน ก.พ.ร.

สว่นการใชง้านของ ส านกังาน ก.พ.ร.

(ลดภาระหนว่ยงานภาครฐัในการจดัสง่หนงัสอื 
เพิม่ประสทิธภิาพในการตรวจสอบกระบวนงาน
ของ สกพร.)

• การรับขอ้มลูการด าเนนิงานลา่ชา้จากหน่วยงานภาครัฐ
• การตดิตามกรณีลา่ชา้ตามเกณฑท์ีก่ าหนด
• การวเิคราะหแ์ละรายงานทางสถติิ

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• ตดิตามสถานะการด าเนนิงานของกรณีลา่ชา้

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• การเปรยีบเทยีบกระบวนงานชนดิเดยีวกนัแตต่า่งหน่วยงาน

สว่นการใชง้านของส านกังาน ก.พ.ร.
• การเปรยีบเทยีบกระบวนงาน กบัมาตรฐานกลาง

สว่นการใชง้านของผูข้อรบับรกิาร
• กรอกขอ้มลูและเรือ่งรอ้งเรยีนในการใหบ้รกิารดา้น

การอนุญาต

• การตดิตามสถานะการด าเนนิการ

สว่นการใชง้านของหนว่ยงานภาครฐั
• รับขอ้มลูเรือ่งรอ้งเรยีนของหน่วยงาน

• การตดิตาม / อพัเดท สถานะการด าเนนิการ

• การจัดท ารายงานขอ้มลูทางสถติิ

สว่นการใชง้านของ ส านกังาน ก.พ.ร.
• การตดิตามสถานะการด าเนนิการ

• การจับคูเ่รือ่งรอ้งเรยีนและหนังสอืแจง้ลา่ชา้

• การจัดท ารายงานและการวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติิ

1. ระบบคูม่อืส าหรบัประชาชน

• รายงานและการวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติิ

ฮารด์แวร ์+ ซอฟทแ์วร ์  สนบัสนนุการด าเนนิงาน         .

ระบบ IT เพือ่สนับสนุนการด าเนนิการตาม พ.ร.บ. ฯ แบง่ออกเป็น 4 ระบบยอ่ย ดงันี้
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การสง่เสรมิและสนบัสนุนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค.

1. จัดประชมุชีแ้จงในหน่วยงานสว่นกลาง 
(11 กมุภาพันธ ์2558)

2. จัดประชมุชีแ้จงในหน่วยงานสว่นภมูภิาคและ
ทอ้งถิน่ 4 ภาค (16 กมุภาพันธ ์– 3 มนีาคม2558)

3. จัดคลนิกิใหค้ าปรกึษารายกระทรวง

4. หน่วยงานจัดสง่คูม่อืส าหรับประชาชนให ้
ส านักงาน ก.พ.ร. (ตามมต ิครม. เมือ่วันที ่6 มกราคม 
2558) ภายในวันที ่21 พฤษภาคม 2558**

5. หน่วยงานปรับปรงุคูม่อืใหเ้หมาะสม และประกาศใช ้

ภายในวันที ่21 กรกฎาคม 2558

6. จัดใหม้เีจา้หนา้ทีเ่พือ่ใหค้ าปรกึษารายหน่วยงาน 
(help desk) เพือ่สนับสนุนการด าเนนิการ
ตามพ.ร.บ. ฯ การจัดท าคูม่อืส าหรับประชาชน 
และใหค้วามรูเ้กีย่วกบัการบงัคบัใชข้อง พ.ร.บ.ฯ

7. สือ่สารสรา้งความเขา้ใจใหก้บัหน่วยงาน ประชาชน
และหน่วยงานอืน่ ๆ

**หนังสอืส านักงาน ก.พ.ร. ที ่นร. 1200/ว 2 ลงวันที ่10 กมุภาพันธ ์2558
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 ทีม่า

 วตัถปุระสงคข์องการจดัท าแนวทางการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ค าจ ากดัความ

 แนวคดิและหลกัการ

 ความหมายของคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ขอบเขตการด าเนนิการ

 วตัถปุระสงคใ์นการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 เป้าหมายของการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ประเภทของกระบวนงานบรกิาร

 องคป์ระกอบของคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ข ัน้ตอนการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ขอ้ควรพจิารณาในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ประโยชนท์ีไ่ดจ้ากการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

 ภาคผนวก

แนวทางการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน
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 องคป์ระกอบคูม่อืส าหรบัประชาชน

องคป์ระกอบของคูม่อืฯ
ประเภทกระบวนงานบรกิาร

1) กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสร็จใน

หน่วยงานเดยีว

2) กระบวนงานบรกิารที่
เชือ่มโยงหลายหน่วยงาน

3) กระบวนงานบรกิาร
ทีต่อ่เนือ่งจาก
หน่วยงานอืน่

4) กระบวนงานบรกิารที่
ใหบ้รกิารในสว่น
ภมูภิาคและทอ้งถิน่

1) ขอบเขตการใหบ้รกิาร • งานทีใ่หบ้รกิาร / สถานทีห่รอืชอ่งทางการใหบ้รกิาร / ระบ ุวนั เวลา ทีใ่หบ้รกิาร

2) หลกัเกณฑ ์วธิกีาร 
และเงือ่นไข

• แสดงหลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอทีห่น่วยงานก าหนดไวใ้หป้ระชาชนทราบอยา่ง
ชดัเจน 

3) ขัน้ตอนและระยะเวลา • แสดงขัน้ตอนการใหบ้รกิารเรยีงตามล าดับกอ่นหลัง ค าอธบิายโดยสงัเขป พรอ้มทัง้ระบหุน่วยงานผูรั้บผดิชอบ
ในแตล่ะขัน้ตอน

• แสดงระยะเวลาในการด าเนนิการแตล่ะขัน้ตอน และระยะเวลาโดยรวม

4) รายการเอกสาร
หลกัฐานประกอบ

• แสดงรายการเอกสารหรอืหลักฐานทีใ่ชป้ระกอบการยืน่ค าขอรับบรกิาร พรอ้มกับระบจุ านวนของเอกสารหรอื
หลักฐานใหช้ดัเจน 

5) คา่ธรรมเนยีม • ระบคุา่ธรรมเนยีมหรอืคา่ใชจ้า่ยทีผู่รั้บบรกิารจะตอ้งช าระ (ถา้ม)ี

6) การรับเรือ่งรอ้งเรยีน • แสดงรายละเอยีดเกีย่วกับชอ่งทางและวธิกีารแจง้เรือ่งรอ้งเรยีนแกผู่ใ้หบ้รกิาร

7) อืน่ ๆ • ตัวอยา่งแบบฟอรม์ : แสดงใหเ้ห็นตัวอยา่งแบบฟอรม์ค าขอ แบบฟอรม์ทีเ่กีย่วขอ้ง และตัวอยา่งการกรอกขอ้มลู

หมายเหตุ
ในขัน้ตอนทีเ่ชือ่มโยงกบั
หน่วยงานอืน่ควรมกีารระบุ
ขัน้ตอนใหช้ดัเจนวา่มคีวาม
เกีย่วขอ้งกบัหน่วยงานใดบา้ง 
และในการก าหนดระยะเวลาการ
ด าเนนิการของขัน้ตอนที่
เชือ่มโยงกบัหน่วยงานอืน่นีค้วร
มกีารปรกึษาหารอืรว่มกบั
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหไ้ด ้
ขอ้สรปุระยะเวลาทีป่ระกาศ

ระบรุายการเอกสารหรอื
หลักฐานทีต่อ้งไป
ด าเนนิการกบัหน่วยงาน
ของรัฐอืน่ ๆ ใหแ้ลว้เสร็จ
กอ่นทีจ่ะมายืน่ค าขอ โดยมี
รายละเอยีดเกีย่วกบัรายชือ่
หน่วยงานผูรั้บผดิชอบ 
สถานทีใ่หบ้รกิาร ชอ่ง
ทางการตดิตอ่ เป็นตน้

ก าหนดขัน้ตอน และ
ระยะเวลามาตรฐานโดย
หน่วยงานผูม้อี านาจตาม
กฎหมาย เพือ่ใหก้ารบรกิาร
ประชาชนมมีาตรฐานอยา่ง
ทั่วถงึ ทัง้นี ้ในปฏบิตัใิห ้
พจิารณาถงึความมี
ประสทิธภิาพและประโยชน์
ตอ่ผูรั้บบรกิารเป็นส าคญั

เพือ่ใหคู้ม่อืส าหรับประชาชนของทกุหน่วยงานของรัฐ เป็นมาตรฐานเดยีวกนั ส านักงาน ก.พ.ร. จงึไดก้ าหนดองคป์ระกอบของคูม่อื ดงันี้
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 ขอ้ควรพจิารณาในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

หลกัแนวคดิทีค่วรน าไปใชเ้ป็นแนวทางการปรับปรงุการใหบ้รกิาร  โดยค านงึถงึประชาชนผูม้ารับบรกิารเป็นศนูยก์ลาง 
(Citizen Centric) และพจิารณาถงึประสทิธภิาพ (Efficiency) ในการใหบ้รกิารและการควบคมุ (Control) ทีด่ี

12

1. ชอ่งทางบรกิารสะดวก

ทันสมัย

(Convenient & Modern 

Channels)

2. ขอ้มลูเขา้ใจงา่ยและ

สอดคลอ้งกันทกุชอ่งทาง

4. มกีรอบเวลาและมาตรฐาน

ในการใหบ้รกิารทีช่ดัเจน

3. ลดการเดนิทางมา

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง

(Zero touch)

7. ลดการใชเ้อกสาร

และไมข่อขอ้มลูที่

ภาครัฐมอียูแ่ลว้

(Ask for less)

6. ด าเนนิการโดย

ระบบอัตโินมัติ

(Automated 

processing)

8. ขอเอกสาร

ประกอบเพิม่เตมิ

ไดเ้พยีงครัง้เดยีว

(One-time data 

request)

9. ลดความซ ้าซอ้น

ของการพจิารณา

อนุมัติ

5. มหีลักเกณฑก์ารพจิารณาทีช่ดัเจนและ

เปิดเผยหลักเกณฑใ์หท้ราบอยา่งท่ัวถงึ 

การยกระดบัประสบการณ์การรบับรกิารของประชาชน

การยกระดบัการสง่มอบการบรกิารของหนว่ยงานภาครฐั

(Reducing duplication

in decision making)

(Clear & Consistent

Information)

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



 ประเภทกระบวนงานบรกิาร

สามารถด าเนนิการไดอ้ยา่งเบ็ดเสร็จ
ภายในหน่วยงานเดยีว

มขีัน้ตอนทีจ่ะตอ้งผา่นการพจิารณาจาก
หน่วยงานอืน่ในการด าเนนิการอนุมัต ิ
อนุญาต หรอืใหค้วามเห็นชอบ

มกีารก าหนดใหป้ระชาชนตอ้งน า
เอกสารหรอืหลักฐานทีอ่อกให ้

โดยหน่วยงานอืน่มาเป็นเอกสารหรอื
หลักฐานประกอบค าขอเพือ่พจิารณา

1.กระบวนงานบรกิารที่
เบ็ดเสร็จใน

หน่วยงานเดยีว

2. กระบวนงาน
บรกิารทีเ่ชือ่มโยง
หลายหน่วยงาน

3.กระบวนงานบรกิาร
ทีต่อ่เนือ่งจาก
หน่วยงานอืน่

4.กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภมูภิาคและทอ้งถิน่ 

(กฎหมายก าหนดใหผู้ว้า่ราชการจังหวดั หรอืผูป้ฏบิตังิานในพืน้ทีเ่ป็นผูอ้นุญาต)

 รังวัดทีด่นิ
ขอแปลงสญัชาตไิทย 
ขอรับเด็กเป็นลกูบญุธรรม

ขออนุญาตประกอบกจิการ
โรงงาน 

ขึน้ทะเบยีนแรงงานตา่งดา้ว
 จา่ยประโยชนท์ดแทนกรณี
วา่งงาน

ท าบตัรประจ าตวัประชาชน
 ออกใบอนุญาตขบัรถ
 จดทะเบยีนนติบิคุคล
 จดทะเบยีนคนวา่งงาน

13



14

การรังวดัออกโฉนดทีด่นิเฉพาะราย

กระบวนงานเชือ่มโยง
หลายหน่วยงาน

ยืน่ค าขอ/ชีร้ะวางแผนที/่
สอบสวน/รับค าขอ/นัดรังวัด

/ประมาณการคา่ใชจ้่าย

ช าระค าขอ/
วางเงนิคา่ใชจ้่าย

คน้หาหลักฐานทีด่นิและแผนที่
/แจง้เจา้ของทีด่นิขา้งเคยีง

ชา่งฯ ออกไปท าการรังวัด/
รายงานผลการรังวัด

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
เสนอ จ.พ.ด.

จ.พ.ด. 
พจิารณาสั่งการ

ถอนการจ่ายเงนิ
คา่ใชจ้่าย
ในการรังวัด

สง่ฝ่ายทะเบยีน
จัดท าประกาศแจก
โฉนดทีด่นิเสนอ 
จ.พ.ด. ลงนาม

ช าระคา่ธรรมเนยีม

จ.พ.ด. พจิารณา
ลงนาม

แจง้ผูข้อมารับโฉนด ช าระคา่ธรรมเนยีม แจกโฉนดใหผู้ข้อ
บันทกึขอ้มลู
เก็บสารบบ

15 ขัน้ตอน 3 จดุบรกิาร

รวมระยะเวลา 64 วันท าการ

(ไมร่วมระยะเวลารอคอย)

1 วัน
ระยะเวลารอท าการรังวดั 20 วนั 2 วนั 1 วนั 1 วนั

3 วนั 30 วนั

5 วนั 1 วนั

ขัน้ตอนทีอ่าจเกีย่วขอ้งกบัสว่นราชการอืน่กรณีทีด่นิขา้งเคยีง
เชน่ กรมอทุยานฯ กรมป่าไม ้กรมทางหลวง กรมชลประทาน เป็นตน้ 



จ าพวกที ่1 จ าพวกที ่2 จ าพวกที ่3

1. ค าขอ ร.ง. 1

1.1 ยืน่ทีก่รงุเทพฯ จ านวน 2 ชดุ

1.2 ยืน่ทีต่า่งจังหวัด จ านวน 3 ชดุ

2. ส าเนาบัตรประชาชน 
(กรณีบคุคลธรรมดา)

3. ส าเนาทะเบยีนบา้น
4. ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน
นติบิคุคล

5. แผนผังแสดงสิง่ปลกูสรา้งภายใน
บรเิวณโรงงาน และใบอนญุาต
กอ่สรา้ง

1. ค าขอ ร.ง.3

1.1 ยืน่ทีก่รงุเทพฯ จ านวน 2 ชดุ
1.2 ยืน่ทีต่า่งจังหวดั จ านวน 3 ชดุ

2. เอกสารประกอบการพจิารณา

2.1 ส าเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคลทีแ่สดงรายชือ่
กรรมการผูม้อี านาจ

2.2 ส าเนาบตัรประจ าตวัหรอืส าเนาหนังสอืเดนิทางและส าเนาทะเบยีน
บา้นของกรรมการผูล้งนาม

2.3 หนังสอืมอบอ านาจ
2.4 แบบแปลนอาคารโรงงาน (วศิวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.5 แบบแปลนแสดงต าแหน่งทีต่ัง้เครือ่งจักรและรายการเครือ่งจักร 

(วศิวกรลงนามรับรองเอกสาร)
2.6 แบบแปลนระบบควบคมุมลพษิและสิง่แวดลอ้ม (วศิวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
2.7 ใบอนุญาตกอ่สรา้งอาคาร (กรณีทีย่ังไมไ่ดก้อ่สรา้งอาคาร)
2.8 หนังสอืยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีห่รอืทีด่นิ (กรณีทีไ่มไ่ดเ้ป็นเจา้ของ

สถานทีห่รอืทีด่นิ)
2.9 แผนผังแสดงสิง่ปลกูสรา้งภายในบรเิวณโรงงาน (วศิวกรลงนาม

รับรองเอกสาร)
3. สถานทีต่ัง้โรงงานจะตอ้งเป็นไปตามกฎกระทรวง
4. แบบแปลนแสดงขนาดของ BOILER (กรณีทีม่ ี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. ไมต่อ้งยืน่ขออนุญาต
2. ประกอบกจิการไดท้ันที
3. ตอ้งปฏบัิตติามหลักเกณฑ ์
ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง ไดแ้ก่

- สถานทีตั่ง้โรงงาน
- ลักษณะอาคาร
- เครือ่งจักร
- การควบคมุการปลอ่ยของ
เสยีหรอืมลพษิ

ม. 10 ผูป้ระกอบการกจิการโรงงาน
จ าพวกที ่1 ตอ้งปฏบัิตติามหลักเกณฑ์

ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

การขออนุญาตประกอบกจิการโรงงาน 

การยืน่ขออนุญาต การยืน่ขออนุญาต

ขออนุญาต (ตาม ม.12)

สถานทีย่ืน่ขออนุญาต
กรงุเทพฯ → กรมโรงงานอตุสาหกรรม
ตา่งจังหวัด → ส านักงานอตุสาหกรรมจังหวัด

กระบวนงานทีต่อ่เนือ่ง
จากหน่วยงานอืน่
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