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การจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน (แบบรวมศูนยใ์นระดับกรม)  

ตามพระราชบัญญัติการอาํนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกรมวิชาการเกษตร 

--------------------------------------------------------------------------- 

บทที ่1 บทนํา 

1.1 ทีม่า 

 เน่ืองดว้ยปัจจุบนั มีกฎหมายว่าดว้ยการอนุญาตจาํนวนมาก กาํหนดใหก้ารประกอบกิจการของ

ประชาชนตอ้งผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึน้ทะเบียนและการแจง้ในการขอ

อนุญาตดาํเนินการต่าง ๆ จะตอ้งติดต่อกบัส่วนราชการหลายแห่ง อีกทัง้กฎหมายบางฉบบัไม่ไดก้าํหนด

ระยะเวลา เอกสาร และหลกัฐานท่ีจาํเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพิจารณาไวอ้ย่างชัดเจน ทาํใหเ้กิดความ

คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีด

ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคา้โลก คณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ไดป้รกึษา

ลงมติใหเ้สนอร่าง พระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ

.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อาํนาจหน้าท่ีของ

นายกรฐัมนตรี และคณะรฐัมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบบั

ชั่วคราว) พทุธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบญัญัติแห่งชาติพิจารณาเป็น

เร่ืองเร่งด่วน   สภานิติบญัญัติแห่งชาติในการประชุมครัง้ท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  

นายกรฐัมนตรี ไดน้าํร่างพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ...ขึน้ทลูเกลา้ทลูกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

 ในการนี ้ พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวนัที่  16 มกราคม 2558 และมี

การประกาศในราชกิจจานเุบกษา เมื่อวนัท่ี 22 มกราคม 2558 

 มาตรา 7 วรรคหน่ึง กาํหนดใหใ้นกรณีท่ีมีกฎหมายกาํหนดใหก้ารกระทาํใดจะตอ้งไดร้บัอนญุาต 

ผูอ้นุญาตจะตอ้งจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยตอ้งประกอบดว้ย หลักเกณฑ ์วิธีการ และ

เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย่ืนคาํขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานท่ีผูข้ออนญุาตจะตอ้งย่ืนมาพรอ้มกบัคาํขอ และจะกาํหนดใหย่ื้นคาํขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกสแ์ทน

การมาย่ืนคาํขอดว้ยตนเองก็ได ้
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 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสาํหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีท่ี

กาํหนดใหย่ื้นคาํขอ และเผยแพรท่างสื่ออิเล็กทรอนิกส ์และเมื่อประชาชนไดส้าํเนาคู่มือดงักลา่วใหพ้นักงาน

เจา้หนา้ท่ีคดัสาํเนาให ้โดยจะคิดค่าใชจ้่ายตามควรแก่กรณีก็ได ้ในกรณีเช่นนัน้ใหร้ะบุค่าใชจ้่ายดงักล่าวไว้

ในคู่มือสาํหรบัประชาชนดว้ย 

 มาตรา 7 วรรคสาม กาํหนดใหเ้ป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกาํหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม

หลกัเกณฑ ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขัน้ตอน และระยะเวลาท่ี

กาํหนดดังกล่าวล่าชา้เกินสมควรใหเ้สนอคณะรฐัมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการใหผู้อ้นุญาตดาํเนินการ

แกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเรว็ 

 มาตรา 17 ใหผู้อ้นญุาตจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สรจ็สิน้ ภายในหนึ่งรอ้ยแปด

สิบวนันบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญัตินีป้ระกาศในราชกิจจานเุบกษา 

 

1.2 วัตถุประสงคข์องการจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน 

 1.2.1 เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง และประชาชนใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินการ 

 1.2.2 เพื่อใหเ้กิดผลสมัฤทธิ์ตามเจตนารมณ ์ของพระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

1.3 คาํจาํกัดความ 

 “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดาํเนินการใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงานของรฐัจนแลว้

เสร็จตามคาํขอ การย่ืนคาํขอนีเ้ป็นการย่ืนคาํขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ใหห้น่วยงานของ

รฐักาํหนดใหผู้ร้บับริการตอ้งย่ืนคาํขอก่อนดาํเนินการใด ไดแ้ก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมติั 

การจดทะเบียน การขึน้ทะเบียน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัร และการใหอ้าชญาบตัร 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูม้ารบับริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารบับริการ

จากหน่วยงานภาครฐั 

 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบดว้ย  สว่นราชการ  จงัหวดั  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รฐัวิสาหกิจ 

องคก์ารมหาชน และหน่วยงานภาครฐัรูปแบบใหม่ 
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1.4 แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลกัการของการจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชนตามพระราชบญัญัติอาํนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดน้าํหลกัการของการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี มา

เป็นหลกัการสาํคญั  ไม่ว่าจะเป็นการลดตน้ทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของ

ภาครฐั การสรา้งใหเ้กิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุ้ลยพินิจของเจา้หน้าท่ี 

เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสาํคัญคือ การคาํนวณความ

สะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

 1.4.1 ความหมายของคู่มือสาํหรบัประชาชน เป็นคู่มือท่ีแสดงใหป้ระชาชนรบัทราบขอ้มลูท่ีชดัเจน 

ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ

หลกัฐานท่ีจาํเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 

 1.4.2 ขอบเขตการดาํเนินการ หน่วยงานของรฐัท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ กาํหนดให้

ประชาชนตอ้งขออนุญาต จดทะเบียนขึน้ทะเบียนหรือแจง้ก่อนจะดาํเนินการใด ๆ ตอ้งจัดทาํคู่มือสาํหรบั

ประชาชน 

 1.4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี

วตัถปุระสงคด์งันี ้

  1) เพื่อเป็นการอาํนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรบับรกิารของประชาชน โดยใหข้อ้มลู

ที่ชดัเจน เก่ียวกบัหลกัเกณฑ ์วิธีการ ขัน้ตอน ระยะเวลา ค่าใชจ้่าย เอกสารหรือหลกัฐานที่ใชป้ระกอบคาํขอ 

สถานท่ีใหบ้รกิาร 

  2) เพื่อลดตน้ทนุในการมาติดต่อขอรบับริการของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครฐั และเพิ่มขีดความสามารถ

ในการแข่งขนัของประเทศ 

  4) เพื่อสรา้งความโปรง่ใส ในการปฏิบติังานของหน่วยงานภาครฐั 

 1.4.4 เปา้หมายของการจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

 หน่วยงานของรฐัท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั กาํหนดใหป้ระชาชน

ตอ้งมาย่ืนขออนุญาตก่อนดาํเนินการใด มีการจัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน และนาํไปใชใ้นการใหบ้ริการ

ประชาชน 
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1.5 ประโยชนท์ีไ่ด้จากการจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน 

 ประโยชนต์่อผู้รับบริการ 

  -ทราบแนวปฏิบติัในการรบับรกิารอย่างชดัเจน 

  -ไดร้บับรกิารท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรง่ใส 

  -ไดร้บัความพงึพอใจเพิ่มขึน้จากการมารบับรกิาร 

  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

 ประโยชนต์่อผู้ให้บริการ 

  -ใหบ้รกิารดว้ยความโปรง่ใส ลดการใชด้ลุยพินิจ ในการตดัสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทจุรติ 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบ้รกิาร ตามหลกัเกณฑท่ี์วางไว ้เพื่อนาํมาปรบัปรุง

การใหบ้รกิาร 

  - พฒันาการใหบ้รกิารอย่างต่อเน่ือง 

 ประโยชนโ์ดยรวมต่อประเทศ 

  - ยกระดบัการพฒันาการใหบ้รกิารของหน่วยงานภาครฐั 

  - เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขนัของประเทศ 
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บทที ่2 ระบบสารสนเทศเพือ่การดาํเนินการตามพระราชบัญญัติฯ 
2.1 ภาพรวมระบบสารสนเทศเพ่ือการดาํเนินการตาม พ.ร.บ.ฯ 

ระบบสารสนเทศในการดาํเนินการตามพระราชบญัญัติฯ แบ่งเป็น 4 ระบบย่อย คือ 

 1) ระบบคู่มือสาํหรบัประชาชน เป็นระบบท่ีใหห้น่วยงานภาครฐั จัดทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน 

เพื่อการเผยแพรผ่่าเว็บไซตศ์นูยก์ลางคู่มือสาํหรบัประชาชน 

 2) ระบบแจง้เร่ืองลา้ชา้ เป็นระบบท่ีรบัการแจง้เร่ืองล่าชา้ของหน่วยงานภาครฐัตามมาตรา 10 

ทาํใหส้ามารถบนัทึกและประมวลผลเชิงสถิติ อีกทัง้ผูข้อรบับริการสามารถสืบคน้หนงัสือแจง้ล่าชา้ภายใน

ระบบได ้

 3) ระบบรบัเร่ืองรอ้งเรียน เป็นระบบท่ีเชื่อมโยงกับระบบรบัเร่ืองราวรอ้งทุกข ์ของศูนยบ์ริการ

ประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี (1111) 

 4) ระบบรายงานเพื่อการวิเคราะหก์ระบวนงาน เป็นระบบการประมวลผลขอ้มูลท่ีไดร้ับจาก

ระบบท่ี 1-3 เพื่อใหส้ามารถนาํรายงานไปใชวิ้เคราะหข์อ้มลูเพื่อการพฒันาการบรกิารภาครฐัต่อไป 
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2.2 โครงสร้างขอ้มูลในระบบคู่มือสาํหรับประชาชน 

 เพื่อความเขา้ใจในการใชง้านระบบสารสนเทศคู่มือสาํหรบัประชาชน จะตอ้งทาํความเขา้ใจ

นิยามและโครงสรา้งของขอ้มลูในระบบก่อน เพื่อใหส้ามารถเขา้ใจและสื่อสารไดอ้ย่างถูกตอ้งในงานบริการ

แต่ละงานของหน่วยงาน จะประกอบดว้ยขอ้มูล 2 ชุด คือ กระบวนงาน และคู่มือสาํหรบัประชาชน โดยมี

รายละเอียดดงันี ้

 

 
 

 โดยในระบบคู่มือสาํหรบัประชาชน ไดว้างโครงสรา้งขอ้มูลให ้1 กระบวนงาน มีไดห้ลายคู่มือ 

โดยแต่ละคู่มือ หมายถึง แต่ละสาํนกังาน / หน่วยงานท่ีใหบ้ริการ / ช่องทางการใหบ้ริการในแต่ละที่ โดยแต่

ละแห่งท่ีทาํหน้าท่ีผู้อนุญาตจะต้องมีคู่มือประชาชนเป็นของตนเอง ดังนั้น หากงานบริการท่ีใหบ้ริการ

เหมือนกัน แต่มีเงื่อนไขหลายกรณีท่ีทาํให้มีรายละเอียด ในคู่มือประชาชนมีความแตกต่างกันอย่างมี

นยัสาํคญั เช่น ขัน้ตอนการใหบ้ริการต่างกนั ระยะเวลาท่ีใหบ้ริการต่างกนั เอกสารท่ีใชย่ื้นคาํขอต่างกนั ถือ

ว่า “ไม่ใช่กระบวนงานเดียวกนัตอ้งแยกกระบวนงาน” 
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2.3 ผู้ใช้งานในระบบคู่มือสาํหรับประชาชน 

 ผูใ้ชง้านในระบบคู่มือสาํหรบัประชาชน มี 6 ประเภท โดยจาํแนกตามสิทธิ์ หนา้ท่ี และขอบเขต

การใชง้านในระบบ ดงันี ้

  1)ผูด้แูลระบบ (Administrator) ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีของ สรอ. และเจา้หนา้ที่สาํนกังาน ก.พ.ร.

ที่ไดร้บัมอบหมาย มีหนา้ท่ีในการบรหิารจดัการระบบ การเพิ่ม/ลด Master Data ต่าง ๆ เช่น กฎหมายกลาง 

หน่วยของเวลา ประเภทกระบวนงาน หน่วยงาน/โครงสรา้งองคก์ร เป็นตน้ ผูดู้แลระบบสามารถเพิ่มชื่อ

ผูใ้ชง้านในระบบไดท้กุประเภท ทกุสิทธิ์ ในทกุหน่วยงานแต่ไม่สามารถดคูู่มือในระบบได ้

  2)ผู้ดูแลระบบหน่วยงานรัฐ (Admin) ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานภาครัฐท่ีได้รับ

มอบหมาย โดยอาจเป็นเจา้หนา้ท่ีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานท่ีประสานงานกับ

สาํนกังาน ก.พ.ร. ก็ได ้ควรมีความรูพ้ืน้ฐานทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูด้แูลระบบหน่วยงานรฐั จะเป็น

ผูบ้ริหารจดัการผูใ้ชใ้นหน่วยงานภาครฐัทัง้หมดของหน่วยงานระดบักรม ไม่สามารถด/ูแกไ้ข คู่มือในระบบ

ได ้ในท่ีนีคื้อ ผูอ้าํนวยการกลุม่สารสนเทศการเกษตร 

  3)ผู้อนุมัติคู่มือของหน่วยงาน (Reviewer) ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อนุญาตตาม

กฎหมาย มีหน้าท่ีในการตรวจสอบ พิจารณา และอนุมัติคู่มือฯ การอนุมัติคู่มือสาํหรับประชาชน มี

ความหมายเท่ากบัการจดัสง่คู่มือสาํหรบัประชาชนใหก้บัสาํนกังาน ก.พ.ร. และการประกาศใชคู้่มือสาํหรบั

ประชาชนในนามของหน่วยงาน สามารถเรียกดคูู่มือไดทุ้กฉบบั แต่จะสามารถอนุมติัคู่มือไดเ้ฉพาะภายใน

หน่วยงานในระดับท่ีตนสงักัดอยู่ และไม่สามารถแกไ้ขคู่มือไดเ้อง ในท่ีนีคื้อ รองอธิบดี(นางสาวเสริมสุข 

สลกัเพ็ชร)์ 

  4)เจา้หน้าท่ีหน่วยงานภาครฐัส่วนกลาง (CUser) ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภาครฐั ณ 

ส่วนกลาง เป็นเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของอาํนาจในการอนุญาตท่ีแท้จริง (หน่วยงานผู้ถือ

กฎหมาย) เป็นผูจ้ดัเตรียมขอ้มลู และจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชนในระบบสามารถสรา้งไดท้ัง้กระบวนงาน 

และ คู่มือประชาชน สามารถสรา้งและแกไ้ขขอ้มลูได ้เฉพาะกระบวนงาน / คู่มือที่ตนเองสรา้งเท่านัน้ 

  5)เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภาครฐั (User / AUser) ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานภาครฐัท่ีอยู่ ณ 

สาํนกังานท่ีใหบ้ริการต่าง ๆ สามารถสรา้งคู่มือประชาชนภายใตก้ระบวนงานท่ีหน่วยงานภาครฐัส่วนกลาง

สรา้งไวไ้ดเ้พียงอย่างเดียว ไม่สามารถตัง้กระบวนงานใหม่เองได ้และแกไ้ขขอ้มลูได ้เฉพาะกระบวนงาน / 

คู่มือที่ตนเองสรา้งเท่านัน้ 

  6)เจ้าหน้าท่ีสาํนักงาน ก.พ.ร. (OPDC) ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีสาํนักงาน ก.พ.ร. ท่ีจะเป็นผู้

ตรวจสอบ และพิจารณาคู่มือสาํหรับประชาชน ก่อนจะนาํเสนอเข้าสู่การพิจารณาอนุมัติเผยแพร่โดย

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สามารถเห็นขอ้มูลกระบวนงานและคู่มือประชาชนได้ทุกเล่ม ทุก

สถานะ ทกุหน่วยงาน แต่ไม่สามารถแกไ้ขได ้
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2.4 สิทธิ์การเข้าถึง และบริหารจัดการข้อมูล 

 สิทธิ์ในการเขา้ถึงและจัดการขอ้มูลนอกจากจะขึน้อยู่กับประเภทของผูใ้ชแ้ลว้ ยังขึน้อยู่กับการ

กาํหนดหน่วยงานตน้สงักดัใหก้บัผูใ้ชง้านแต่ละรายดว้ย การกาํหนดหน่วยงานใหผู้ใ้ชง้าน จะอยู่ในขัน้ตอน

การเพิ่มผูใ้ชง้านในระบบ เช่น หากกาํหนดใหผู้ใ้ชง้านรายใดสงักดัหน่วยงานระดับกรม จะไดส้ิทธิผูใ้ชง้าน

ระดับกรม หากกาํหนดใหส้งักัดหน่วยงานระดับกอง / สาํนักงาน จะไดร้บัสิทธิผูใ้ชง้านระดับกอง / สาขา 

ทัง้นี ้ผูด้แูลระบบและผูด้แูลระบบหน่วยงานภาครฐั สามารถเปลี่ยนหน่วยงานท่ีผูใ้ชแ้ต่ละรายสงักัดอยู่ได้

ตลอดเวลา 

 

ประเภทผู้ใช้งาน กระบวนงาน คู่มือกรม คู่มือกอง/สาขา 

Reviewer 
ระดับกรม R R / A1 R / A1 

CUser 
ระดับกรม C R U D Co C R U D R 

User / Auser 
ระดับสาํนักงานสาขา R R Co C R U D 

OPDC 
เจ้าหน้าที ่ก.พ.ร. R A2 A2 

 

R = Read การอ่าน C = Create การสรา้ง U = Update การแกไ้ข 

D = Delete การลบ Co = Copy การสรา้งใหม่โดยใชข้อ้มลูเดิม 

A1 = Approve #1 การอนมุติัขัน้ที่ 1 โดยหน่วยงาน 

A2 = Approve #2 การอนมุติัขัน้ที่ 2 โดย ก.พ.ร. 

 

 

2.5 การวางโครงสร้างของหน่วยงาน ระบบงาน การอนุมัติคู่มือ - แบบรวมศูนยใ์นระดับกรม 

 เป็นการวางโครงสรา้งแบบรวมศูนย์ในระดับกรม โดยมีกอง/สาํนัก ผู้ควบคุมมาตรฐานการ

ใหบ้ริการ เช่น กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กองกฎหมาย กองมาตรฐานฯ เป็นตน้ ผูอ้นุญาตมอบอาํนาจให้

ผูอ้าํนวยการกอง / สาํนักเป็นผูอ้นุมัติคู่มือ โดยขอบเขตการอนุญาตจะสามารถอนุมติัไดทุ้กคู่มือของกรม 

บญัชีผูใ้ชง้านผูกกับตัวบุคคลเฉพาะผูอ้นุมัติ ส่วนผูจ้ัดทาํสามารถเปิดบญัชีผูใ้ชง้านกลางของแต่ละกอง / 

สาํนกั เพื่อจดัทาํคู่มือได ้
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 ขอ้ดี: สามารถบริหารจัดการไดอ้ย่างคล่องตัว เน่ืองจากกระบวนงานจะผูกกับผูใ้ชง้านกลางใน

ระดบักรม จึงสามารถเปลี่ยนแปลงแกไ้ขไดง้่ายและยืดหยุ่นสงู นอกจากนีก้รมยงัสามารถบรหิารจดัการและ

ควบคมุคณุภาพคู่มือประชาชนไดง้่าย และสามารถจดัทาํรายงานจากระบบฯ รายงานไดง้่ายขึน้ 

 ขอ้เสีย: กรมจะตอ้งมีการบริหารงานอย่างรดักุม โดยเฉพาะเจา้หนา้ท่ีผูท่ี้จะนาํบญัชีผูใ้ชง้าน

กลางในการสรา้งกระบวนงานและคู่มือกลาง เจา้หนา้ท่ีอาจตอ้งพบปริมาณขอ้มูลท่ีจะเห็นเมื่อเขา้ระบบ 

เน่ืองจากกระบวนงานของกรมจะรวมอยู่ในฐานขอ้มลูเดียวกนั ไม่ไดแ้ยกกอง/สาํนกั อีกต่อไป 

 

 
 

 

2.6 กระบวนการทาํงาน และสถานะคู่มือสาํหรับประชาชนในระบบสารสนเทศ 

 กระบวนการทาํงานของระบบคู่มือประชาชน แบ่งเป็น 2 ช่วง ช่วงแรกเป็นช่วงเตรียมการก่อนการ

เขา้ระบบ เริ่มจากการเปิดโครงสรา้งหน่วยงานของผูใ้ชง้านในระบบ การเพิ่มบญัชีผูใ้ชง้านและการกาํหนด

สิทธิ์ในระบบ และช่วงท่ีสองจะเริ่มจากผูใ้ชง้านจดัทาํคู่มือสาํหรบัประชาชน การตรวจสอบและอนมุติัโดยผู้

มีอาํนาจอนุญาต (หรือผูแ้ทน) ของหน่วยงานนัน้ การตรวจสอบคู่มือประชาชนโดยเจา้หนา้ท่ีสาํนักงาน 

ก.พ.ร. จนถึงขัน้ตอนสดุทา้ยคือ การเผยแพรคู่่มือลงในเว็บไซตเ์พื่อใหป้ระชาชนสืบคน้ได ้
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กระบวนการทาํงานระบบการจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชน: 

 

 
 

 กระบวนการทาํงานในระบบสารสนเทศ มี 5 ขัน้ตอน ทุกครัง้ท่ีมีการเปลี่ยนสถานะคู่มือ หรือ มี

การเคลื่อนไหวของการดาํเนินการในแต่ละขัน้ตอน ผูใ้ชง้านท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละขัน้ตอน จะได ้รบัอีเมลแ์จง้

จากระบบ 

  (1) CUser สรา้งกระบวนงาน / คู่มือ 

  (2) CUser/User สรา้งคู่มือในระบบ และสง่ให ้Reviewer อนมุติั คู่มือจะถกูล็อคและแกไ้ข

ไม่ได ้

   สถานะของคู่มือ: รออนุมัติขัน้ท่ี 1 โดยหัวหนา้หน่วยงาน (Reviewer) Reviewer  

จะไดร้บัอีเมลแ์จง้จากระบบเพื่อใหต้รวจสอบคู่มือที่ User  สง่ใหพ้ิจารณา 

  (3) Reviewer ตรวจสอบคู่มือ 

   (3.1) หาก Reviewer อนุมัติคู่มือ คู่มือจะถูกส่งเขา้สู่การพิจารณาของเจา้หนา้ท่ี 

สาํนกังาน ก.พ.ร. 

   สถานะคู่มือ: รออนุมัติขัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน ก.พ.ร. (OPDC) CUser/User  จะ

ไดร้บัอีเมลแ์จง้จากระบบใหท้ราบว่าคู่มือถกูอนมุติัโดย Reviewer 

   (3.2) หาก Reviewer ไม่อนุมัติคู่มือ คู่มือจะถูกส่งกลับไปหา CUser/User โดย

คู่มือจะถกูปลดล็อค สามารถแกไ้ขได ้

   สถานะคู่มือ: หวัหนา้หน่วยงานไม่อนุมติั (Reviewer Rejected) CUser/User จะ

ไดร้บัอีเมลแ์จง้ว่าคู่มือถกูปฏิเสธการอนมุติั และใหก้ลบัไปแกไ้ข 

  



11 
 

  (4) สาํนกังาน ก.พ.ร. (OPDC) ตรวจสอบคู่มือ 

   (4.1) หาก OPDC อนมุติัคู่มือ คู่มือจะถกูเผยแพรผ่่านทางเว็บไซต ์

   สถานะคู่มือ: อนมุติัโดย สาํนกังาน ก.พ.ร. แลว้ CUser/User/Reviewer  จะไดร้บั

อีเมลแ์จง้ว่าคู่มือไดร้บัการอนมุติัโดยสาํนกังาน  ก.พ.ร. และเผยแพรบ่นเว็บไซตแ์ลว้ 

   (4.2) หาก OPDC ไม่อนุมติัคู่มือ คู่มือจะถูกส่งกลบัไปหา CUser/User โดยคู่มือ

จะถกูปลดล็อค สามารถแกไ้ขได ้

   สถานะคู่มือ: ส ํานักงาน ก.พ.ร. ไม่อนุมัติ (OPDC rejected) CUser/User/ 

Reviewer จะไดร้บัอีเมลแ์จง้ว่าคู่มือถกูปฏิเสธการอนมุติัโดยสาํนกังาน ก.พ.ร. และตอ้งเขา้ไปแกไ้ข 

  (5) คู่มือเผยแพรบ่นเว็บไซต ์

   สถานะคู่มือ: เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
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บทที ่3 การจัดทาํคู่มือสาํหรับประชาชนในระบบสารสนเทศฯ 
3.1 การเข้าสู่ระบบ 

 
  (1) เขา้เว็บไซตศ์นูยก์ลางขอ้มลูคู่มือสาํหรบัประชาชน  https://backend.info.go.th/ 

 

 
  (2) กรอก Username และ Password ท่ีไดร้บัจาก Admin แลว้คลิกเขา้สูร่ะบบ 

 

  

https://backend.info.go.th/
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3.2 หน้าแรก (Dashboard) 

 
 

 3.2.1 หน้าจอแสดงผลในหน้าแรก 

  (1) สว่นแสดงชื่อผูใ้ช ้(User name) และ หน่วยงานที่ผูใ้ชส้งักดัอยู่ 

  (2) สว่นแสดงผลหลกั 

  (3) เมนหูลกั 

  (4) Dashboard แสดงจํานวนของคู่มือประชาชนในแต่ละสถานะ ภายใต้หน่วยงาน

เดียวกนักบั ผูใ้ชง้านเท่านัน้ (ดงันัน้แมว่้าจะมีคู่มือของกองอ่ืน ภายใตก้รมเดียวกนัก็ตาม จะไม่ สามารถเห็น

ไดใ้น Dashboard แต่จะสามารถคน้หาและอ่านไดใ้นเมน ู“คู่มือสาํหรบัประชาชน”) 

  (5) คู่มือประชาชนฉบับล่าสุด 5 ฉบับแรกท่ีถูกสรา้งขึน้ ภายใต้หน่วยงานเดียวกันกับ

ผูใ้ชง้าน 
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3.3 ส่วนกระบวนงาน 

 
  (1) เมื่อคลิกท่ีเมนู “กระบวนงาน” ดา้นซา้ยมือ หนา้จอกระบวนงานจะปรากฎขึน้ ซึ่งจะ

แบ่งเป็น สองสว่นคือ (2) สว่นการคน้หา และ (3) สว่นแสดงผลการคน้หา 

  ระบบจะใสฟิ่ลเตอรใ์หอ้ติัโนมติัตาม “หน่วยงาน” ของผูใ้ชง้าน เช่น นายสมศกัดิ ์สงักดั: 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์- ระดบักระทรวง 

กรมวิชาการเกษตร - ระดบักรม 

กรมวิชาการเกษตร (สว่นกลาง) - ระดบักอง 

แสดงว่าหน่วยงานนีท้าํคู่มือประชาชนบนฐานขอ้มลูระดบักรมแบบรวมศนูย ์

 

 3.3.1 การค้นหากระบวนงาน 
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  (1) เมื่อคลิกที่ปุ่ มคน้หา ระบบจะทาํการคน้หาขอ้มลูตามเงื่อนไขที่ไดก้าํหนดไวใ้นฟิลเตอร์

ดา้นบนตามที่ผูใ้ชง้านตัง้ไว ้หากท่านหาขอ้มลูไม่พบใหต้รวจสอบว่าตัง้ค่าฟิลเตอรต่์าง ๆ ถกูตอ้งหรือไม่ 

  (2) ระบบจะแสดงผลการคน้หา โดยเรียงตามลาํดบักระบวนงานท่ีถูกสรา้ง/แกไ้ขล่าสดุไว้

เป็นอนัดบัแรก 

  (3) ผูใ้ชง้านสามารถปรบัปรุงการเรียงผลการคน้หาไดจ้าก หวัตาราง (Header) ดา้นบนซึ่ง

มีตวัจดัอนัดบั (Sorter) ฝังไวอ้ยู่เป็นรูปสามเหลี่ยม 

 

 3.3.2 การแสดงผลการค้นหากระบวนงาน 

 
 

  (1) หากมีกระบวนงานที่บญัชีผูใ้ชง้านท่ีกาํลงัเปิดใชง้านอยู่เป็นผูส้รา้ง จะมีปุ่ มการทาํงาน

เก่ียวกบักระบวนงาน 4 ปุ่ ม คือ 

   จะเปิดหนา้รายละเอียดของกระบวนงาน 

   จะเปิดหนา้จอการแกไ้ขกระบวนงาน 

   ระบบจะเปิดกระบวนงานใหม่โดยการคัดลอกข้อมูลกระบวนงานนี้ 

พรอ้มทัง้คู่มือประชาชนที่ผกูกบักระบวนงานนีข้ึน้มาใหม่ 

   ระบบจะลบกระบวนงานนีท้ิง้ไป โดยมีเงื่อนไขว่าคู่มือทกุฉบบัภายใตก้ระบวนงานนี้

ถกูลบเรียบรอ้ยแลว้ 

  ข้อควรระวัง  การคัดลอกกระบวนงาน จะทําให้เกิดกระบวนงานใหม่ขึน้ ท่ีมีทั้ง

กระบวนงาน และคู่มือส่วนกลาง ขึน้มาใหม่อีก 1 ฉบบั จึงตอ้งใชค้วามระมดัระวงัอย่างมากในการคดัลอก 

และแกไ้ขขอ้มลูภายในใหค้รบถว้น 
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 3.3.3 การสร้างกระบวนงาน และการกรอกข้อมูล 

 ขั้นตอนการสร้างกระบวนงาน 

 
 

  (1) เมื่อคลิกที่ปุ่ ม  ระบบจะสรา้งกระบวนงานขึน้ใหม่ 

 

 
 กรอกข้อมูลตามแบบฟอรม์ มีรายละเอียด ดังนี้ 

  (1) ชื่อกระบวนงาน: กรอกชื่อกระบวนงานท่ีตอ้งการ และตามด้วย (N) 

  (2) ประเภทของงานบรกิาร: ใหเ้ลือกประเภทใดประเภทหนึ่งจาก 6 รายการ 
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ประเภทของงานบริการ 6 ประเภท 

หมวดกระบวนงานส่วนกลาง / มอบอาํนาจไปส่วนภูมิภาคหรือส่วนกลางทีต่ั้งในภูมิภาคอนุญาต 

1) กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดยีว 

 งานบริการประชาชนท่ีหน่วยงานสามารถดาํเนินการไดอ้ย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

“หน่วยงาน” ในที่นี ้คือ สว่นราชการระดบักรม หรือ องคก์ร 

 

2) กระบวนงานบริการทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 

 งานบริการประชาชนมีขัน้ตอนท่ีจะตอ้งผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอ่ืนในการดาํเนิน การ

อนมุติั อนญุาต หรือใหค้วามเห็นชอบ 

 

3) กระบวนงานบริการทีต่่อเน่ืองจากหน่วยงานอื่น 

 งานบริการประชาชนมีการกําหนดให้ประชาชนต้องนาํเอกสารหรือหลักฐานท่ีออกให้โดย 

หน่วยงานอ่ืนมาเป็นเอกสารหรือหลกัฐานประกอบคาํขอเพื่อพิจารณา 

 

หมวดกระบวนงานส่วนภูมิภาค/ท้องถ่ินอนุญาตโดยอาํนาจตามกฎหมาย 

4) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานที่เบ็ดเสร็จใน

หน่วยงานเดียว) 

 งานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย หรือกฎกาํหนดใหผู้ว่้าราชการจังหวัด ผูป้ฏิบติังานใน ส่วน

ภมูิภาค สว่นทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นญุาต และสามารถดาํเนินการไดอ้ย่างเบ็ดเสรจ็ภายในหน่วยงานเดียว 

 

5) กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการทีเ่ชื่อมโยง

หลายหน่วยงาน) 

 งานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย  หรือกฎกาํหนดใหผู้ว่้าราชการจังหวัด  ผูป้ฏิบติังานในส่วน

ภูมิภาค ส่วนทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นุญาต และตอ้งผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอ่ืนในการ ดาํเนินการอนุมติั 

อนญุาต หรือใหค้วามเห็นชอบ 

 

6) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่ต่อเน่ือง

จากหน่วยงานอื่น) 

 งานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย หรือกฎกาํหนดใหผู้ว่้าราชการจังหวัด ผูป้ฏิบติังานใน ส่วน

ภูมิภาค ส่วนทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นุญาต และมีการกาํหนดใหป้ระชาชนตอ้งนาํเอกสารหรือ หลกัฐานท่ีออกให้

โดยหน่วยงานอ่ืนมาเป็นเอกสารหรือหลกัฐานประกอบคาํขอเพื่อพิจารณา 
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  (3) หมวดหมู่กระบวนงาน: ใหเ้ลือกประเภทใดประเภทหน่ึงจาก 8 รายการ 

  •   อนญุาต / ออกใบอนญุาต / รบัรอง 

  •   อนมุติั 

  •   จดทะเบียน 

  •   ขึน้ทะเบียน 

  •   รบัแจง้ 

  •   ใหป้ระทานบตัร 

  •   ใหอ้าชญาบตัร 

  •   อ่ืน ๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห)์ 

 

  (4) กฎหมายท่ีใหอ้าํนาจอนุญาต: ใหก้รอกขอ้มลูกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจการอนุญาต ตัง้แต่ 

พระราชบัญญัติ พระราชกาํหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ขอ้บังคับ ประกาศ ประมวล ระเบียบ 

ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี มติคณะรฐัมนตรี หรืออ่ืน ๆ แมแ้ต่คาํสั่งของหวัหนา้ส่วนราชการ ท่ีเป็นท่ีมา

ของอาํนาจในการอนญุาต หรือใหบ้รกิาร กระบวนงานนัน้ ๆ 

 
  • ใหผู้ใ้ชง้าน กรอกบางสว่นของชื่อกฎหมายในช่อง “กฎหมายทัง้หมด” (1) ก่อน เพื่อดวู่า

มีกฎหมายที่ตนเองตอ้งการอยู่ในระบบแลว้หรือไม่ 

  • เมื่อพบกฎหมายท่ีตอ้งการใหค้ลิกเลือกกฎหมายฉบบันัน้ เมื่อคลิกแลว้กฎหมายฉบบัท่ี

ตอ้งการจะปรากฎทางดา้นขวามือในช่อง “กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง” (2) 

  • หากจะยกเลิกการเลือก ใหค้ลิกกฎหมายฉบบัที่ไม่ตอ้งการในช่อง“กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง” 

กฎหมายฉบบันัน้จะถกูยา้ยกลบัไปยงั “กฎหมายทัง้หมด” ตามเดิม 



19 
 

  • หากไม่พบจะตอ้งสรา้งกฎหมายในฐานขอ้มลูโดยคลิกขวาท่ี “กรุณาสรา้งกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง” (3) แลว้เลือก Open Link in New Tab 

  • บราวเซอรจ์ะเปิดแท็บใหม่เป็นหนา้จอ“จดัการกฎหมาย” 

  • ดาํเนินการ “เพิ่มกฎหมาย” ในหนา้จอถดัไป 

 

  4.1) การจดัการและสรา้งกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจการอนญุาต 

  หนา้จอ “จดัการกฎหมาย” ระบบจะคดักรองกฎหมาย โดยใชห้น่วยงานของผูใ้ชง้านเป็น

ตวัคดักรอง (Filter) เป็นค่าเริ่มตน้ (Default) หากผูใ้ชง้านเป็นระดบักรม จะเห็นกฎหมายทัง้หมดของกรม

นัน้ ๆ หากผูใ้ชง้านอยู่ในระดบักอง ในขัน้แรกจะเห็นเฉพาะกฎหมายท่ีกองของตนเองก่อน หากตอ้งการดู

กฎหมายในระดบักรม ใหเ้ลือกหน่วยงานระดบักรมในช่อง “หน่วยงาน” 

 
ในหนา้จอส่วนการคน้หา จะประกอบดว้ย 

  (1) คาํคน้หา 

  (2) ฟิลเตอรห์น่วยงาน 

  (3) ปุ่ ม “เพิ่มกฎหมาย” 

  (4) รหสัประจาํกฎหมาย เป็นเลขอา้งอิงประจาํกฎหมาย 

  (5) ชื่อกฎหมาย 

  (6) หน่วยงาน เป็นชื่อหน่วยงานผูส้รา้งกฎหมาย 

  (7) เป็นกฎหมายส่วนกลาง ระบวุ่ากฎหมายฉบบัดงักล่าว หน่วยงานอ่ืนสามารถนาํไปใช้

ไดห้รือไม่ ผูท้ี่จะกาํหนดใหก้ฎหมายใดกฎหมายหนึ่งเป็นกฎหมายสว่นกลาง คือ เจา้หนา้ท่ีสาํนกังาน ก.พ.ร. 

เท่านัน้ อย่างไรก็ตาม การตัง้ค่าใหก้ฎหมายเป็นกฎหมายกลางนัน้ จะทาํใหผู้ส้รา้งกฎหมายไม่สามารถ

แกไ้ขกฎหมายได ้และจะเพิ่มเวลาประมวลผลขอ้มลู (Load time) ในหนา้จอสรา้งกระบวนงาน เน่ืองจาก

กฎหมายสว่นกลางจะถกูเรียกขึน้มาทัง้หมด 

  (8) เคร่ืองมือ หากกฎหมายฉบบัดังกล่าวถูกสรา้งโดยผูใ้ชง้านบญัชีท่ีกาํลงัใชง้านอยู่ จะ

สามารถแกไ้ขได ้และจะลบไดก็้ต่อเมื่อกฎหมายฉบบัดงักลา่ว ไม่ถกูใชง้านโดยกระบวนงานใดเลย 

2 
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  หากไม่พบกฎหมาย จาํเป็นจะตอ้งสรา้งกฎหมาย โดยการคลิกปุ่ ม  หนา้จอ 

“เพิ่มกฎหมาย” จะปรากฏขึน้ 

 
  (1) ชื่อประเภทกฎหมาย: ใหเ้ลือกประเภทกฎหมายจากรายการซึ่งมี 10 ประเภท 

  (2) ชื่อกฎหมาย: กรอกชื่อกฎหมายโดยมีหลกัเกณฑ ์ดงันี ้

  • ใชช้ื่อย่อเช่น พ.ร.บ. พ.ร.ฎ. หากกฎหมายไม่มีชื่อย่อใหใ้ชช้ื่อเต็มเช่นกฎกระทรวง 

  • การเวน้วรรคใหใ้ชห้ลกัเกณฑนี์ ้คือ ระดบักฎหมาย(วรรค)ชื่อ(วรรค)พ.ศ.(วรรค) ดงันัน้

จะไดผ้ลลพัธ ์เช่น “พ.ร.บ. การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558” 

  • การอา้งอิงการใชช้ื่อกฎหมายใหอ้า้งอิงตามท่ีประกาศไวใ้นราชกิจจานเุบกษา 

  (3) ผูม้ีอาํนาจรกัษาการตามกฎหมาย: กรอกผูม้ีอาํนาจรกัษาการตามกฎหมายฉบบันัน้ 

  (4) กระทรวง: เลือกกระทรวงท่ีมีอาํนาจตามกฎหมาย 

  (5) เนือ้หา: กรอกเนือ้หาของกฎหมาย โดยอาจเลือกเฉพาะมาตราท่ีเก่ียวข้องในการ

อนุญาต และยังสามารถใส่ลิงก์ของกฎหมายได ้โดยควรเป็นลิงก์ของกฎหมายแยกเป็นแต่ละฉบับของ

สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา หรือ ราชกิจจานเุบกษา โดยคลิกท่ีปุ่ ม  แลว้ ใสล่ิงกข์องกฎหมายที่

ไดเ้ตรียมไว ้เมื่อกรอกขอ้มลูแลว้ คลิกปุ่ ม บนัทกึ 

 
• จากนัน้กลบัไปยงัแท็บ “กระบวนงาน” แลว้คลิก  

• กรอกบางสว่นของชื่อกฎหมายท่ีสรา้งไว ้กฎหมายจะปรากฎขึน้ในช่อง “กฎหมายทัง้หมด” แลว้คลิกเลือก 

• กฎหมายจะถกูเลือกไปอยู่ในช่อง “กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง” 
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  (5) ระดับผลกระทบ: ระบุระดับผลกระทบ โดยอ้างอิงจากรายชื่องานบริการท่ีมี

ความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม หากงานบริการอยู่ในขอบเขตตามรายชื่อ ให้เลือก “บริการท่ีมี

ความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม” 

  (6) กลุ่มผูใ้ชบ้ริการ: ระบุกลุ่มผูใ้ชบ้ริการโดยคลิกเลือกจากรายการ ซึ่งสามารถเลือกได้

มากกว่า 1 กลุม่ 

  (7) พืน้ท่ีใหบ้ริการ: ใหร้ะบุว่ากระบวนงานนี ้มีใหบ้ริการท่ีหน่วยงานประเภทใดบา้ง *** 

สาํคัญมาก หากเลือกประเภทผิด หน่วยงานในภูมิภาคจะไม่สามารถดึงข้อมูลคู่มือสาํหรับ 

ประชาชน ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบปักหมุดไปใช้ได้ *** 

  (8) กฎหมายขอ้บงัคบั / ขอ้ตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา: ใหก้รอกกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

หลกัเกณฑต่์าง ๆ ท่ีกาํหนดระยะเวลาแลว้เสร็จในการใหบ้ริการ กรณีท่ีมีมากกว่า 1 ฉบบั ใหเ้ลือกฉบบัท่ี

กาํหนดระยะเวลาที่สัน้ที่สดุ กรณีไม่มีข้อบังคับ ให้กรอกระยะเวลา 0 แล้วเลือกหน่วยเป็น วันทาํการ 

  เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  กระบวนงานจะถูกสรา้งขึน้ พรอ้มกับ

คู่มือประชาชนภายใตก้ระบวนงานนัน้โดยอตัโนมติั โดยหนา้จอจะเปลี่ยนเขา้สู่คู่มือประชาชนพรอ้มกับการ

ตัง้ชื่อคู่มือเดียวกนักบักระบวนงาน โดยมี [สาํเนาคู่มือประชาชน] นาํหนา้ แลว้ตามดว้ยวนัที่และเวลา 
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3.4 ส่วนคู่มือสาํหรับประชาชน 

 
 • หากสรา้งกระบวนงานแลว้เสรจ็ ระบบจะนาํผูใ้ชเ้ขา้สูส่ว่นของคู่มือสาํหรบัประชาชนทนัที 

 • หากเขา้สูร่ะบบภายหลงัตอ้งเขา้สูส่ว่นคู่มือประชาชนทางเมนดูา้นซา้ย 

 

 3.4.1 ส่วนแสดงผลคู่มือประชาชน 

 
  (1) เมนเูพื่อเลือกเขา้สูส่ว่นคู่มือสาํหรบัประชาชน 

  (2) คาํคน้หา: โดยใชค้าํคน้หาเพื่อเลือกคู่มือสาํหรบัประชาชน 

  (3) สถานะ: ฟิลเตอรส์าํหรบักรองผลการคน้หาตามสถานะของคู่มือสาํหรบัประชาชน 

  (4) หน่วยงาน: ฟิลเตอรส์าํหรบักรองผลการคน้หาตามหน่วยงานผูส้รา้งคู่มือฯ 

  (5) ชื่ออา้งอิงของคู่มือประชาชน: ชื่ออา้งอิงคู่มือสาํหรบัเจา้หนา้ที่ เพื่อใหค้น้หาโดยง่าย 

  (6) กระบวนงาน: กระบวนงานที่คู่มือนัน้อยู่ภายใต ้

  (7) หน่วยงาน: หน่วยงานที่เป็นผูส้รา้งคู่มือ 

  (8) สถานะ: แสดงสถานะของคู่มือว่าอยู่ในขัน้ตอนใด 
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  (9) วนัที่แกไ้ขลา่สดุ: แสดงวนั เวลา ที่แกไ้ขคู่มือลา่สดุ 

  (10) เคร่ืองมือ: แสดงเคร่ืองมือท่ีสามารถดาํเนินการไดก้บัคู่มือนัน้ ๆ เช่น หากเป็นผูส้รา้ง

คู่มือ จะสามารถดาํเนินการ แกไ้ข หรือ ลบ ได ้หากคู่มือยงัอยู่ในสถานะอยู่ระหว่างการจดัทาํ 

 

 3.4.2 การสร้าง/แก้ไข คู่มือสาํหรับประชาชน 

 
  • เมื่อเปิดคู่มือสาํหรบัประชาชนท่ีตอ้งการ จะพบว่าคู่มือ 1 ฉบบั จะประกอบดว้ย 2 ส่วน 

คือ สว่นกระบวนงาน (ที่คู่มืออยู่ภายใต)้ กบั สว่นของคู่มือ 

  • หมายเลขประจาํคู่มือจะอยู่ต่อทา้ย URL 

 

 3.4.3 ชื่ออ้างอิง และหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

 
  (1) ชื่ออา้งอิงของคู่มือสาํหรบัประชาชน: ใหใ้ชรู้ปแบบดังนี ้[สําเนาคู่มือประชาชน] + 

ชื่อกระบวนงาน (N) + หมายเลขประจาํคู่มือ + ชื่อผู้จัดทาํ + หน่วยงานของผู้จัดทาํ + วันทีส่ร้าง +

เวลา โดยสว่นนีจ้ะไม่เผยแพรใ่นเว็บไซต ์www.info.go.th 

  (2) หน่วยงานผู้รับผิดชอบ: ระบบจะสร้างโดยอัติโนมัติ ให้เป็นหน่วยงานเดียวกับ 

หน่วยงานที่ผูใ้ชง้านสงักดัอยู่ *** ห้ามเปลี่ยนหน่วยงานในเมนู หน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นอันขาด *** 
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 3.4.4 ช่องทางในการให้บริการ 

 
 

  • ใหร้ะบุช่องทางการรอ้งเรียน / ใหข้อ้เสนอแนะ โดยการเพิ่ม “ครัง้ละหน่ึงช่องทาง” โดย

คลิกท่ี  เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างปรากฏขึน้เพื่อใหก้รอกขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มช่องทางการใหบ้รกิาร: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอกขอ้มลูเปิดขึน้ 

  (2) คอลมันล์าํดบั: หากมีช่องทางการใหบ้ริการมากกว่า 1 รายการ ผูใ้ชส้ามารถจดัลาํดบั

ไดโ้ดยใสห่มายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้

  การเพิ่มช่องทางการใหบ้ริการจะเป็นการเพิ่มทีละหน่ึงช่องทาง ขอใหเ้รียงลาํดบัช่องทาง

การใหบ้รกิาร ดงันี ้

  1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงานของท่าน (ส่วนกลาง) ใหก้รอกชื่อหน่วยงาน อาคาร ชัน้

เลขท่ี ซอย ถนน ตาํบล/แขวง อาํเภอ/เขต จงัหวดั รหสัไปรษณีย ์โทรศพัท/์โทรสาร อีเมล ์

  2) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงานของท่าน (หน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีใหบ้ริการ เช่น หน่วยงานท่ี

อยู่ต่างจังหวัด) ให้กรอกชื่อหน่วยงาน อาคาร ชั้นเลขท่ี ซอย ถนน ตาํบล/แขวง อาํเภอ/เขต จังหวัด 

รหัสไปรษณีย์ โทรศัพท์/โทรสาร อีเมล์ *** ต้องใส่หน่วยงานที่ให้บริการให้ครบ เช่น หากมี 10 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ ต้องใส่ข้อมูลให้ครบทัง้ 10 หน่วยงาน *** 

  3) เว็บไซต ์

  4) ไปรษณีย ์
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  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
  (1) ช่องทางการติดต่อ: ใหเ้ลือกประเภทช่องทางการใหบ้ริการจากรายการ 6 ประเภท คือ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วม เว็บไซต์และช่องทางออนไลน์ 

ไปรษณีย ์โทรศพัท ์และอีเมล ์

  (2) สถานท่ีใหบ้ริการ: กรอกขอ้มูลของสถานท่ีใหบ้ริการ ใหส้มัพันธ์กับประเภทของช่อง

ทางการติดต่อที่ไดเ้ลือกไว ้

  (3) ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร: กรอกขอ้มลูวนัท่ีเปิดใหบ้รกิาร 

  • กรณีที่เปิดใหบ้รกิารโดยไม่เวน้วนัหยุดราชการใหค้ลิกช่อง“ไม่เวน้วนัหยุดราชการ” 

  • กรณีท่ีเปิดทาํการทุกวนัรวมเสารอ์าทิตย ์แต่ปิดทาํการในวนัหยุดราชการใหค้ลิกช่อง วนั

เสาร ์วนัอาทิตย ์แต่เวน้ช่อง “ไม่เวน้วนัหยดุราชการ” 

  • กรณีท่ีเปิดทาํการทุกวันรวมเสารอ์าทิตย ์โดยไม่ปิดทาํการเลย ใหค้ลิกช่องวนัเสารว์ัน 

อาทิตย ์และช่อง “ไม่เวน้วนัหยดุราชการ” ดว้ย 

  • กรณีพกัเท่ียงไม่ใช่เวลา 12:00 - 13:00 ใหใ้สเ่วลาพกัเท่ียงไวใ้นช่องหมายเหต ุ

  • กรณีใหบ้รกิารรบัคาํขอผ่านทางเว็บไซตใ์หเ้ลือกช่อง“เปิดใหบ้ริการตลอด24ชั่วโมง” แลว้

กรอกรายละเอียดเพิ่มเติมในหมายเหต ุเช่น “กรณีย่ืนคาํขอผ่านทางเว็บไซตห์ลงัเวลาทาํการ เจา้หนา้ท่ีจะ

ดาํเนินการในวนัทาํการถดัไป” 

  (4) เวลาเปิดรบัคาํขอ / ใหบ้รกิาร: ใสเ่วลาเปิดและปิดรบัคาํขอ / ใหบ้รกิาร 

  (5) หมายเหต:ุ ใหใ้สห่มายเหตเุพื่ออธิบายเพิ่มเติมดว้ย 

 หลงัจากกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  หนา้ต่างกรอกขอ้มลูจะหายไปและขอ้มลู

จะถกูบนัทกึเขา้ไปในระบบ 
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 3.4.5 หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
 

  • ใหร้ะบุ หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไขในการย่ืนคาํขอ เช่น การตรวจนบั ณ เวลาย่ืนคาํขอ 

การเริ่มนับวันในการดาํเนินการ การทาํบนัทึกสองฝ่ายกรณีเอกสารมาย่ืนไม่ครบ เงื่อนไขในการคืนคาํขอ

อนญุาต ตลอดจนหลกัเกณฑ ์และเงื่อนไขในการย่ืนคาํขออ่ืน ๆ 

  • ตอ้งระบหุลกัเกณฑแ์ละวิธีการในการพิจารณาอนญุาตดว้ยเพื่อใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบว่า มี

หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาอย่างไร คณุสมบติัขัน้ตํ่าในการย่ืนคาํขอ เป็นตน้ 

  • การกรอกขอ้มลูตอ้งใชภ้าษาท่ีอ่านเขา้ใจง่าย ไม่ซบัซอ้น กระชบั เพื่อเป็นการสื่อสารให้

ประชาชนผูย่ื้นคาํขอเขา้ใจตรงกนักบัเจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติังาน 

  (1) Style: สามารถเลือกรูปแบบตวัอกัษร 

  (2) Format: เลือกลกัษณะตวัอกัษร 

  (3) ปุ่ มขยายเต็มหนา้จอ 

  (4) ปุ่ มตวัเลือกการทาํงาน cut / copy / paste ซึ่งเลือก 3 รูปแบบ / undo / redo 

  (5) ปุ่ ม Find / Replace 

  (6) ปุ่ มปรบัลกัษณะตวัอกัษร เช่น ตวัหนา้ ตวัเอียง ขีด้เสน้ใต ้ขีดเสน้ทบั 

  (7) การจดัย่อหนา้ และเลขลาํดบั 

  (8) การใส ่Link เชื่อมโยงไปยงัเว็บไซตภ์ายนอก 

  หากตอ้งการบนัทกึขอ้มลู  ใหเ้ลื่อนลงไปคลิก ดา้นลา่ง 
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 3.4.6 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

 
 

  • ให้ระบุขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีดําเนินการรับผิดชอบในการพิจารณา

ดาํเนินการอนุญาต โดยการเพิ่มครัง้ละหน่ึงขัน้ตอน โดยคลิกที่ปุ่ ม  เมื่อคลิกแลว้จะมี

หนา้ต่าง “เพิ่มขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร” เพื่อกรอกขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอกขอ้มูล

เปิดขึน้ 

  (2) คอลัมนล์าํดับ: หากมีขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการมากกว่า 1 ช่องทาง ผูใ้ช้

สามารถจดัลาํดบัของได ้โดยใสห่มายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้

  (5) ระยะเวลาการดาํเนินการรวม: ใหร้ะบรุะยะเวลาดาํเนินการรวมของงานบรกิารนี ้พรอ้ม

ทัง้ ระบุหน่วยของเวลา ระยะเวลาดาํเนินการรวมตอ้งไม่เกินระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกาํหนด ในส่วนของ

กระบวนงาน หากกระบวนงานนีผ้่านการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ จะตอ้ง

ไม่เกินระยะเวลาหลงัการลดขัน้ตอน ซึ่งจะกรอกในขอ้ต่อไป 

  (6) การลดขัน้ตอน และระยะเวลารวมหลงัลดขัน้ตอน: หากกระบวนงาน / งานบรกิารนี ้ได ้

ผ่านกระบวนการลดขัน้ตอน ใหค้ลิกในช่อง “ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

มาแลว้” และใหก้รอกเวลาหลงัการผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

  หากตอ้งการบนัทกึขอ้มลู  ใหเ้ลื่อนลงไปคลิก ดา้นลา่ง 
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  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
 

  (1) ประเภทของขัน้ตอน: ใหเ้ลือกประเภทของขัน้ตอน จากรายการ 5 ประเภท คือ การ

ตรวจสอบเอกสาร การพิจารณา การลงนาม การแจง้ผลการพิจารณา และการพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน 

เป็นการจดักลุม่ของขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

  • การตรวจสอบเอกสาร เป็นประเภทของขัน้ตอนเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

และแบบฟอรม์ในการย่ืนคาํขอว่าถูกต้อง ใหข้อ้มูลครบถว้นตามท่ีประกาศไวห้รือไม่ เป็นการตรวจเชิง

คณุภาพ ทัง้นี ้ไม่รวม “ความครบถว้น / จาํนวนเอกสาร” ซึ่งเป็นการตรวจเชิงปรมิาณ โดยจะตอ้งตรวจทันที

ในขณะที่รบัคาํขอแลว้ 

  • การพิจารณา เป็นประเภทของขัน้ตอนการเริ่มพิจารณาของเจา้หนา้ท่ีซึ่งหมายรวมถึง

ตอนหลงัจากการตรวจเอกสาร และก่อนการลงนามอนญุาตทัง้หมด เช่น การสุม่ตวัอย่าง การเขา้ตรวจพืน้ท่ี 

การประชมุคณะกรรมการ เป็นตน้ 

  • การลงนาม เป็นประเภทของขั้นตอนของการพิจารณาลงนามของผู้มีอาํนาจตาม

กฎหมาย 

  • การแจง้ผลการพิจารณา เป็นประเภทของกระบวนการแจง้ผลการพิจารณาว่าอนุญาต/ 

ไม่อนญุาตใหผู้ย่ื้นคาํขอไดท้ราบ 

  • การพิจารณาโดยหน่วยงานอ่ืน เป็นประเภทของกระบวนการท่ีตอ้งพิจารณาดาํเนินการ

โดยหน่วยงานอ่ืนนอกส่วนราชการ / องค์กร ของผู้ใช้งาน มักเป็นกรณีท่ีกระบวนงานอยู่ในประเภท

กระบวนงานท่ีเชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 



29 
 

  (2) ขัน้ตอนการบริการ: ใหร้ะบุรายละเอียดของขัน้ตอนการใหบ้ริการ และสรุปใจความ

สาํคญัในแต่ละขัน้ตอน โดยเนน้เฉพาะขัน้ตอนท่ีประชาชนควรทราบ และงดการระบุขัน้ตอนท่ีเป็นขัน้ตอน

การปฏิบติัราชการภายใน เช่น การจดัแฟ้มเสนอลงนาม 

  (3) ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร: ใหร้ะบรุะยะเวลาการใหบ้รกิารในแต่ละขัน้ตอน พรอ้มระบ ุ

หน่วยของเวลา โดยหน่วยของเวลาเลือกไดจ้ากรายการดา้นขวา 

  • สาํหรบัหน่วยของเวลาในแต่ละขั้นตอน ขอใหแ้ปลงหน่วยใหต้รงกัน เช่น 30นาที 120

นาที 

  (4) หน่วยงาน: ใหร้ะบุส่วนงาน “ระดับกระทรวง และระดับกรมเท่าน้ัน” ที่ดาํเนินการ

ในขัน้ตอนนี ้โดยเลือกจากรายการที่มี โดยพิมพเ์ฉพาะบางสว่นของชื่อ 

  (5) หมายเหตุ: ใหร้ะบุรายละเอียดเพิ่มเติมของขัน้ตอน โดยใหร้ะบุเฉพาะสาระสาํคัญท่ี

ประชาชนควรทราบ เช่น วิธีปฏิบัติ หรือ เตรียมตัวในขั้นตอนถัดไป ตัวอย่าง: ต้องนาํเอกสารท่ีได้จาก

เจา้หนา้ท่ีในขัน้ตอนนี ้ไปย่ืนที่กองคลงัทนัทีเพื่อขอรบับรกิารในขัน้ตอนถดัไป เป็นตน้ 

  หลงัจากกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  หนา้ต่างกรอกขอ้มลูจะหายไปและ

ขอ้มูลจะถูกบนัทึกเขา้ไปในระบบ โดยไม่จาํเป็นตอ้งเลื่อนหนา้จอลงไปคลิกปุ่ มบันทึกขอ้มลูคู่มือสาํหรับ

ประชาชน ที่อยู่ดา้นลา่งอีก 

 

 3.4.7 รายการเอกสารและหลักฐานประกอบ 

 
 

  • ใหร้ะบุเอกสารหลักฐานประกอบท่ีตอ้งใชใ้นการย่ืนคาํขอ โดยการเพิ่ม “ครัง้ละหน่ึง

รายการ” คลิกท่ี  จะมีหนา้ต่าง “เพิ่มเอกสารหลกัฐานประกอบ” ปรากฏขึน้เพื่อใหก้รอก

ขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มเอกสารหลกัฐานประกอบ: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอกขอ้มลูเปิดขึน้ 

  (2) คอลมันล์าํดบั: หากมีเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอมากกว่า 1 รายการ ผูใ้ช้

สามารถจดัลาํดบัได ้โดยใสห่มายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้
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  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
  (1) ประเภทเอกสาร: ประกอบดว้ย เอกสารยืนยนัตวัตน และเอกสารเพิ่มเติม ซึ่งเมื่อเลือก

เอกสารยืนยันตัวตน ระบบจะมีรายการเอกสารยืนยันตวัตนใหเ้ลือก 10 รายการ ส่วนเอกสารเพิ่มเติม ให้

กรอกข้อมูลชื่อเอกสารอ่ืนท่ีต้องใช้เพิ่มเติมในการย่ืนคาํขอ หากมีเอกสารยืนยันตัวตนอ่ืน ๆ ท่ีไม่มีใน

รายการใหเ้ลือก “เอกสารอ่ืน ๆ” ซึ่งเมื่อเลือกแลว้จะมีช่อง “ชื่อเอกสาร” ปรากฏขึน้ ผูใ้ชง้านสามารถกรอก

ชื่อเอกสารยืนยนัตวัตนที่ไม่มีในรายการได ้

  (2) ชื่อเอกสาร: ใหก้รอกชื่อเอกสาร 

  (3) ไฟลเ์อกสาร: ผูใ้ชง้านสามารถอัปโหลดเอกสารตัวอย่างในแต่ละรายการได ้เพื่อใหผู้ ้

ขอรบับรกิารไดท้ราบเอกสารตวัอย่างในแต่ละรายการท่ีตอ้งใช ้โดยคลิก 

  (4) หน่วยงาน: ใหเ้ลือกหน่วยงานภาครฐัที่เป็นผูอ้อกเอกสารฉบบัดงักลา่ว ที่ตอ้งใชใ้นการ

ย่ืนคาํขอ 

  (5) จาํนวนเอกสารฉบับจริง: ใหร้ะบุจาํนวนเอกสารฉบับจริงท่ีผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งนาํมา

แสดงแก่เจา้หนา้ท่ี 

  (6) จาํนวนเอกสารสาํเนา: ใหร้ะบุจาํนวนสาํเนาท่ีผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งนาํมาย่ืนใหเ้จา้หนา้ท่ี 

*** เอกสารทีท่างราชการออกให้ไม่สามารถเรียกสาํเนาได้ ระบุเป็นจาํนวนเป็น 0 *** 

  (7) หน่วยนบัเอกสาร: ใหร้ะบหุน่วยนบัเอกสารจากรายการ 

  (8) หมายเหต:ุ ใหร้ะบุเงื่อนไขของเอกสารแต่ละรายการ เช่น เอกสารตอ้งเหลืออายุเกิน 3 

เดือน ณ วนัย่ืนคาํขอ เป็นตน้ 
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 3.4.8 ค่าธรรมเนียม 

 
  • ให้ระบุค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการท่ีผูย่ื้นคาํขอต้องชาํระ โดยการเพิ่ม “ครั้งละหน่ึง

รายการ / อัตรา” โดยคลิกท่ี  เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่าง “เพิ่มรายการค่าธรรมเนียม” ปรากฏ

ขึน้เพื่อใหก้รอกขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มรายการค่าธรรมเนียม: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอกขอ้มลูเปิดขึน้ 

  (2) คอลมันล์าํดบั: หากมีเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอมากกว่า 1 รายการ ผูใ้ช้

สามารถจดัลาํดบัได ้โดยใสห่มายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้

 

  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
  (1) รายละเอียดค่าธรรมเนียม: ใหใ้สร่ายละเอียดค่าธรรมเนียมในแต่ละอตัรา 

  (2) แสดงค่าธรรมเนียม: ใหค้ลิกเลือกหากตอ้งการแสดงค่าธรรมเนียม 

  (3) กรณีค่าธรรมเนียมหน่วยเป็นรอ้ยละ: ใหค้ลิกช่อง “ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมเป็นรอ้ยละ” 

  (4) ค่าธรรมเนียม (บาท/รอ้ยละ): ใสต่วัเลขจาํนวนอตัราค่าธรรมเนียม 

  (5) หมายเหต:ุ ใหใ้ส่หมายเหตเุพิ่มเติม เก่ียวกบัค่าธรรมเนียมในอตัรานัน้ ๆ 
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 3.4.9 ช่องทางการร้องเรียน 

 
 

  • ใหร้ะบชุ่องทางการรอ้งเรียน / ใหข้อ้เสนอแนะ โดยการเพิ่ม “ครัง้ละหนึ่งช่องทาง” โดย

คลิกท่ี  เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่าง “เพิ่มช่องทางการรอ้งเรียน” ปรากฏขึน้เพื่อใหก้รอกขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มช่องทางการรอ้งเรียน: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอกขอ้มลูเปิดขึน้ 

  (2) คอลมันล์าํดบั: หากมีช่องทางการรอ้งเรียนมากกว่า 1 รายการ ผูใ้ชส้ามารถจดัลาํดบั

ได ้โดยใสห่มายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้

  ระบบไดท้าํการเพิ่มช่องทางการรอ้งเรียนเป็นค่าปกติไวส้องช่องทางแลว้ ไดแ้ก่ ศนูยบ์รกิาร

ประชาชน 1111 และศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตในภาครฐั 

 

  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
 

  (1) ช่องทางการรอ้งเรียน: ใหก้รอกชื่อของช่องทางการรอ้งเรียน 

  (2) หมายเหต:ุ ใหก้รอกรายละเอียดของช่องทางการรอ้งเรียน 
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 3.4.10 แบบฟอรม์ ตัวอย่าง หรือคู่มือการกรอก 

 
  • ใหร้ะบแุบบฟอรม์ ตวัอย่าง หรือคู่มือการกรอกแบบฟอรม์ โดยการเพิ่ม “ครัง้ละหนึ่ง

รายการ” โดยคลิกท่ี  เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่าง “เพิ่มช่องทางการรอ้งเรียน” ปรากฏขึน้

เพื่อใหก้รอกขอ้มลู 

  (1) + เพิ่มแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก: เมื่อคลิกจะมีหนา้ต่างสาํหรบักรอก

ขอ้มลูเปิดขึน้ 

  (2) คอลมันล์าํดบั: หากมีแบบฟอรม์ ตวัอย่างแบบฟอรม์ และคู่มือการกรอกมากกว่า 1 

รายการ ผูใ้ชส้ามารถจดัลาํดบัได ้โดยใส่หมายเลขลาํดบัในช่อง 

  (3) ปุ่ ม ปรบัปรุงการเรียงลาํดบั:  เมื่อใสห่มายเลขลาํดบัแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ มนี ้

เพื่อจดัเรียงลาํดบัตามหมายเลขท่ีกรอก 

  (4) คาํสั่ง: ผูใ้ชง้านสามารถสั่งแกไ้ข โดยคลิกปุ่ มแกไ้ข  หรือ ลบ  รายการนัน้ได ้

 

  • เมื่อคลิกท่ีปุ่ ม  จะมีหนา้ต่างเปิดขึน้เพื่อกรอกขอ้มลู 

 
  (1) ชื่อเอกสาร: ใหก้รอกชื่อของแบบฟอรม์ 

  (2) อพัโหลดไฟลเ์อกสาร: สามารถเลอืกว่าจะอพัโหลดไฟลเ์อกสาร หรือใชล้งิคไ์ฟลเ์อกสาร 

  • หากคลิกเลอืกใชล้ิงคไ์ฟลเ์อกสาร จะมีช่องใหก้รอก URL ของเอกสาร 

  • หากไม่คลิกเลือก จะมีปุ่ มใหค้ลิกเพื่ออพัโหลดไฟลเ์อกสาร 

  • ไฟลเ์อกสาร สามารถอพัโหลดไดท้ัง้รูปแบบ PDF, JPG, DOCX 

  (3) หมายเหต:ุ สามารถระบุรายละเอียดเพิ่มเติมได ้
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 3.4.11 Log การบันทกึ และการส่งคาํขออนุมัติ 

 
  ระบบจะบนัทึกขอ้มูลการเปลี่ยนแปลงของคู่มือประชาชนไวด้า้นล่าง รวมทัง้ประวัติการ

เปลี่ยนสถานะ 

  เมื่อกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้และตอ้งการสง่คู่มือประชาชนใหผู้อ้นมุติั (Reviewer) ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 

 คู่มือของผูใ้ชง้านจะไปปรากฎในหนา้จอของผูอ้นมุติั เพื่อรอการอนมุติั 

  *** เมื่อคลิกปุ่ มนี้แล้ว คู่มือของผู้ใช้งานจะถูกล็อค ไม่สามารถแก้ไขได้ หาก

ต้องการแก้ไขต้องติดต่อ Reviewer เพ่ือส่งคืน (Reject = ไม่อนุมัติ) คู่มือกลับมาเพ่ือให้สามารถ

แก้ไขได ้*** 
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บทที ่4 การอนุมัติคู่มือสาํหรับประชาชน 
4.1 การเข้าสู่ระบบ 

 
  (1) เขา้เว็บไซตศ์นูยก์ลางขอ้มลูคู่มือสาํหรบัประชาชน  https://backend.info.go.th/ 

 

 
  (2) กรอก Username และ Password ท่ีไดร้บัจาก Admin แลว้คลิกเขา้สูร่ะบบ 

  

https://backend.info.go.th/
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4.2 การพิจารณาคู่มือสาํหรับประชาชน 

 4.2.1 การค้นหาคู่มือสาํหรับประชาชนทีร่อการอนุมัติ 

 
  (1) Username หลงัจาก log in 

  (2) คลิกท่ีเมน ู“คู่มือสาํหรบัประชาชน” 

  (3) คลิกเลือก “คู่มือสาํหรบัประชาชนท่ีรอการอนมุติั” 

 

 

 
  (1) คลิกที่ปุ่ ม “คน้หา” ระบบจะแสดงคู่มือที่ผูอ้นมุติัที่ใชบ้ญัชีนี้ส้ามารถอนมุติัคู่มือสาํหรบั

ประชาชนได ้
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  (1) คลิก “วนัที่แกไ้ขลา่สดุ” เพื่อใหร้ะบบช่วยจดัเรียงลาํดบัของคู่มือใหง้่ายต่อการคน้หา 

  (2) ผูใ้ชง้านสามารถใส่คาํคน้หา เช่น ชื่อคู่มือ หรือคาํคน้อ่ืน ๆ ท่ีตกลงกันไวก้ับผูจ้ัดทาํ

คู่มือก็ได ้เช่น ตกลงกบัผูจ้ดัทาํใหใ้ส่ชื่อไวด้ว้ยในช่อง “ชื่ออา้งอิงสาํหรบัคู่มือประชาชน” ขณะจดัทาํคู่มือก็

สามารถใชช้ื่อผูจ้ดัทาํคน้หาได ้

  (3) เมื่อพบคู่มือสาํหรบัประชาชน ที่ตอ้งการแลว้ใหค้ลิกปุ่ ม “รายละเอียด” 

 

 4.2.2 การอนุมัติ / ปฏิเสธ คู่มือสาํหรับประชาชน 

 
  ผูอ้นมุติัทาํการตรวจคู่มือทัง้หมดก่อน และสามารเลือกดาํเนินการไดโ้ดย 

  (1) อนมุติัคู่มือเพื่อสง่สาํนกังาน ก.พ.ร. 

  (2) ไม่อนมุติัคู่มือ และสง่คืนไปยงัเจา้หนา้ท่ี 

  (3) พิมพค์ู่มือในรูปแบบเอกสาร ระบบจะใหไ้ฟล ์DOCX สาํหรบัดาวนโ์หลด 
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  หากผูอ้นมุติัตอ้งการปฏิเสธ (reject) คู่มือ จะมีหนา้ต่างใหก้รอก “เหตผุลการปฏิเสธคู่มือ” 

ขึน้มา โดยผูอ้นุมัติกรอกเหตุผลท่ีจะปฏิเสธคู่มือซึ่งขอ้มลูนีจ้ะถูกบนัทึกไวใ้นประวัติการเปลี่ยนแปลงคู่มือ

ดว้ย 

 

 

 
  เมื่ออนมุติัคู่มือเสรจ็แลว้ จะกลบัมายงัหนา้เริ่มตน้ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

	
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

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

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

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

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

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

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

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

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

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

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

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

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

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

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

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

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

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

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