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แนวทางการจดัทําคูมือสําหรบัประชาชน 

1. ที่มา 

เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต
ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานทีจ่ําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน 
อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....  ตอสภานิติบัญญัติ
แหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตร ี
ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอ 
รางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี 
ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....  
ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  

 มีสาระสําคัญที่เกี่ยวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 
มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผู

อนุญาตจะตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 
ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกบัคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดใหยื่น
คําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่  จัดสําเนา
ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนด
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขให
เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวนั
นับแตวันที่พระราชบัญญัตนิี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

2.2 เพื่อใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพื้นฐานทีมุ่งเนนใหการจัดทําคูมือ
สําหรับประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามที่กฎหมายบัญญัติแลว 
หนวยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสม  
เพื่อพัฒนาปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนไดอยางตอเนื่อง  

 

3. คําจํากัดความ 

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ     
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัต ิ   
การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหนวยงานของรัฐ  

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกจิ 
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม1 
 

4. แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี
มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของ
ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแก
ประชาชน  

                                                   

1  หนวยงานของรัฐรูปแบบใหม 3 ประเภท ประกอบดวย 
1) องคการของรัฐที่เปนอิสระ ตัวอยางเชน ธนาคารแหงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาด

หลักทรัพย สํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาต ิเปนตน   
2) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3) หนวยงานที่ใชอํานาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ ไดแก สภาวิชาชีพ สถาบันภายใตมูลนิธิซึ่งอยูใน

กํากับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน 

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ
วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกประชาชน  

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  
จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี ้

1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช
ประกอบคําขอ สถานที่ใหบริการ  

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ 

ในการแขงขันของประเทศ  
4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 

4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ
ใหบริการประชาชน 

5. ประเภทของกระบวนงานบริการ 

ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญที่หนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาใน
รายละเอียดกระบวนงานบริการที่จําแนกเปน 4 ประเภท 

 

1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

 
 
 

หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน
หนวยงานเดียว 
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2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน 

 
 
 

หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนมีขั้นตอนที่จะตองผานการพิจารณาจากหนวยงานอื่นใน
การดําเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 

3) กระบวนงานบริการที่ตอเน่ืองจากหนวยงานอื่น 

 
 
 

 
หมายถึง  ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดใหประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานที่

ออกใหโดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพื่อพิจารณา 

4) กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 

หมายถึง  การใหบริการประชาชนที่มีกฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัด 
ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถิ่นเปนผูอนุญาต โดยมีการใหบริการ ทั้ง 3 ประเภท คือ กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายสวนราชการ กระบวนงานบริการที่

ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น  

6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน 

1) ขอบเขตการใหบริการ ซึ่งระบุขอมูลเกี่ยวกับ  

 งานที่ใหบริการ   

ระบุงานที่ใหบริการประชาชนที่เกี่ยวของกับการอนุญาต ไดแก การอนุญาต การออก
ใบอนุญาต การอนุมัต ิการจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชาบัตร 

 ระบุสถานที่หรือชองทางการใหบริการ    

ระบุชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพทของสถานที่ใหบริการ หรือตําแหนงที่อยูของชองทางการ
ใหบริการทางอิเล็กทรอนิกส  

 ระบุ วัน เวลา ที่ใหบริการ   

ระบุวันที่ใหบริการ และชวงเวลาที่ใหบริการ (เวลาเปด – ปด)  

 

เอกสารประกอบ 1 

เอกสารประกอบ 2 
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2) หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ 

แสดงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอที่หนวยงานกําหนดไวให
ประชาชนทราบอยางชัดเจน เพื่อใหสามารถเตรียมดําเนินการตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขที่กําหนดได
อยางถูกตอง 

3) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา 

 แสดงขั้นตอนการใหบริการเรียงตามลําดับกอนหลัง คําอธิบายโดยสังเขป พรอมทั้งระบุ
หนวยงานผูรับผิดชอบ ในแตละขั้นตอน 

 

 แสดงระยะเวลาในการดําเนินการแตละขั้นตอน และระยะเวลาโดยรวม 
 

 

กรณี กระบวนงานบริการเชื่อมโยงกับหนวยงานอื่น ควรมีการระบุขั้นตอนใหชัดเจนวามี
ความเกี่ยวของกับหนวยงานใดบาง และในการกําหนดระยะเวลาการดําเนินการของขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับ
หนวยงานอื่นนี้ควรมีการปรึกษาหารือรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหไดขอสรุประยะเวลาที่ประกาศให
ประชาชนรับทราบ  

กรณี กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น ควรมีการกําหนด
ขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐานโดยหนวยงานผูมีอํานาจตามกฎมาย เพื่อใหการบริการประชาชนมีมาตรฐาน 

อยางทั่วถึง ทั้งนี้ ในการปฏิบัตใิหพิจารณาถึงความมีประสิทธิภาพและประโยชนตอผูรับบริการเปนสําคัญ 

 
4) รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับคําขอ 

แสดงรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นคําขอรับบริการ มีการแบงหมวดหมู
เอกสาร พรอมกับระบุจํานวนของเอกสารหรือหลักฐานใหชัดเจน  

 

กรณี  กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือ
หลักฐานที่ตองไปดําเนินการกับหนวยงานของรัฐอื่น ๆ ใหแลวเสร็จกอนที่จะมายื่นคําขอ  โดยแบงเปน
หมวดหมูเอกสาร และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรายช่ือหนวยงานผูรับผิดชอบ สถานที่ใหบริการ ชองทางการ

ติดตอ เปนตน  

 
5) คาธรรมเนียม 

ระบุคาธรรมเนียมหรือคาใชจายที่ผูรับบริการจะตองชําระ (ถามี) และชองทางการชําระ

คาธรรมเนียม 
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6) การรับเรื่องรองเรียน 

แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับชองทางและวิธีการแจงเรื่องรองเรียนแกผูใหบริการ  

7) อื่น ๆ  

ตัวอยางแบบฟอรม โดยแสดงใหเห็นตัวอยางแบบฟอรมคําขอ แบบฟอรมที่เกี่ยวของ พรอมทั้ง 
ตัวอยางการกรอกขอมูล 

 

 

ภาพที่ 1  องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน 
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7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

หลักการสําหรับการปรับปรุงบริการภาครัฐ 

หมายถึง หลักแนวคิดที่แตละหนวยงานควรนําไปใชเปนแนวทางการปรบัปรุงการใหบรกิาร   โดย
คํานึงถึงประชาชนผูมารับบริการเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) 
ในการใหบริการและการควบคุม (Control) ที่ดี 

หลักการที่นําเสนอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การยกระดับประสบการณการรับบริการของประชาชน 

1) ชองทางการบริการสะดวกทันสมัย (Convenient & Modern Channels) 

เปนการจัดใหมีชองทางการบริการที่ผูรับบริการสามารถเขาถึงไดงาย สะดวก รวดเร็ว    
โดยนําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในการใหบริการ มีการใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ ในการ
ดําเนินการควรคํานึงถึงความตองการของผูรับบริการเปนสําคัญ 
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2) ขอมูลเขาใจงายและสอดคลองกันทุกชองทาง (Clear and Consistent Information) 

เปนการสื่อสารและสรางความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลในการใหบริการ  โดยขอมูลนี้ตองใชภาษา
ที่ผูรับบริการเขาใจงาย และแสดงรูปภาพประกอบ  อีกทั้งเพื่อรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียน (ASEAN 
Community) และในกรณีที่ผูรับบริการเปนชาวตางชาติควรใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารขอมูล  ทั้งนี้ ในการ
เผยแพรขอมูลตาง ๆ ตองมีความสอดคลองกันทุกชองทางดวย 

3) ลดการเดินทางมาติดตอดวยตนเอง (Zero touch) 

เปนการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนโดยการเพิ่มชองทางการใหบริการที่ประชาชนไม
จําเปนตองเดินทางมาติดตอดวยตนเอง ทั้งนี้ ยกเวนกรณีที่ประชาชนตองมาติดตอที่หนวยงานดวยตนเองเพื่อ

พิสูจนตัวตน ทดสอบคุณสมบัติ หรือทดสอบทางการแพทย เปนตน 

4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการใหบริการที่ชัดเจน (Commitment to Service Delivery) 

เปนการกําหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการใหบริการอยางชัดเจน เพื่อทําใหผูรับบริการ
สามารถวางแผนการดําเนินชีวิตประจําวัน หรือการประกอบกิจการได หากสามารถดําเนินการไดตามกรอบ
เวลาและมาตรฐานที่กําหนด และผูรับบริการมีความพึงพอใจ จะสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการใหบริการของแตละหนวยงาน  

5) มีหลักเกณฑการพิจารณาที่ชัดเจนและเปดเผยหลักเกณฑใหรับทราบอยางท่ัวถึง (Clear 
decision-making criteria) 

เปนการประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ผูมีอํานาจใชในการพิจารณาใหความเห็นอนุมัติ 
อนุญาต ฯลฯ ตลอดจนกําหนดใหมีการอธิบายเหตุผลการพิจารณากรณีไมผานการพิจารณา ไมอนุมัติ          
ไมอนุญาต เพื่อใหเกิดความโปรงใสในกระบวนการพิจารณา 

 

 การยกระดับการสงมอบบริการของหนวยงานภาครัฐ 

6) ดําเนินการโดยระบบอัตโนมัติ (Automated processing)  

เปนการนําระบบเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการรับคํารอง/คําขอ พิจารณาตรวจสอบ 
ประมวลผล และผลิตผลลัพธ (Output) โดยอัตโนมัติ เพื่อลดการแทรกแซงจากผูปฏิบัติงานใหนอยที่สุด 
ตลอดจนเพิ่มความถูกตองและความโปรงใสในการใหบริการ ทั้งนี้ ยกเวนข้ันตอนที่จําเปนตองมีการดําเนินงาน
โดยผูปฏิบัติงาน 
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7) ลดการใชเอกสาร และไมขอขอมูลที่ภาครัฐมีอยูแลว (Ask for less) 

เปนการบันทึกขอมูลคํารอง/คําขอพรอมเอกสารประกอบเขาสูระบบเพียงครั้งเดียว และ
กําหนดใหมีการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อลดการบันทึกขอมูล 
เรื่องเดียวกันหรือขอเอกสารทีซ่้ําซอน และลดปญหาการมีขอมูลในเรื่องเดียวกันของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน 

8) ขอเอกสารประกอบเพิ่มเติมไดเพียงครั้งเดียว (One-time data request) 

เปนการกําหนดแนวปฏิบัติวาหนวยงานจะตองระบุเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ
ใหบริการไวอยางชัดเจน เพื่อใหประชาชนทราบตั้งแตเริ่มตน และเมื่อไดรับเอกสารหรือหลักฐานครบถวน
ตามที่ระบุแลว จะตองแจงใหประชาชนทราบทันที กรณีที่เอกสารหรือหลักฐานไมครบถวนจะสามารถขอ
เอกสารเพิ่มเติมไดอีกเพียงครั้งเดียว โดยตองแจงใหผูรับบริการทราบทันที  ยกเวนกรณีการสุมตรวจสอบ 

9) ลดความซ้ําซอนของการพิจารณาอนุมัติ (Reducing duplication in decision making) 

เปนการพิจารณากิจกรรมที่เกี่ยวของกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมดในกระบวนงาน
วามีความซ้ําซอนกันหรือไม เพื่อปรับลดขั้นตอนที่ไมจําเปน 

8. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

 ประโยชนตอผูรับบริการ   

 ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยางชัดเจน  

 ไดรับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปรงใส  

 ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  

 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพื่อนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป  

 ประโยชนตอผูใหบริการ 

 ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอรรัปชั่น  

 สามารถติดตามและประเมินผลการใหบรกิารตามหลกัเกณฑทีว่างไว เพื่อนํามาปรับปรุงการ
ใหบริการ  

 พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง  

 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 

 ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  

 เพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ  
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(ตัวอยาง)  คูมือสําหรับประชาชน 
 

 

งานที�ให้บริการ การออกใบรบัรองการแปรรปูสตัวนํ์�า (Annex IV) 

หน่วยงานที�รบัผิดชอบ 
กองตรวจสอบรบัรองมาตราฐานคณุภาพสตัวนํ์�าและผลิตภณัฑ์สตัวนํ์�า  

กรมประมง 
 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที� / ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

โทรศพัท:์ 0 2562 0600-15 ต่อ 13410-13413 

โทรสาร : 0 2558 0136 

 วนัจนัทร ์ถงึ วนัศกุร์  

(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกาํหนด) 

ตั �งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

โทรศพัท:์ � ���� ���� 
โทรสาร : 0 7432 3798   

 วนัจนัทร ์ถงึ วนัศกุร์  

(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกาํหนด) 

ตั �งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื�อนไขในการยื�นคาํขอ 

ดว้ยสหภาพยุโรปไดอ้อกกฎระเบยีบว่าดว้ยการป้องกนั ยบัยั �งและขจดัการทําประมงที�ผดิกฎหมาย ขาดการรายงาน

และไร้การควบคุมหรือการทําประมงไอยูยู (Council Regulation (EC) No. ����/���� of �� September ���� 

establishing a community system to prevent, deter and eliminate illegal, unreported and unregulated Fishing) 

โดยมจีุดประสงค์เพื�อที�จะอนุรกัษ์และใชท้รพัยากรธรรมชาติสตัว์นํ�าอย่างยั �งยนื ระเบยีบ ฉบบันี�มผีลบงัคบัใชต้ั �งแต่ 

วนัที� � มกราคม ���� เป็นตน้ไป ครอบคลุมสนิคา้ประมงที�จบัจากทะเล ตามพกิดัศลุกากรที� ��, ����, ���� ยกเวน้

บางรายการสนิคา้ เชน่ หอยสองฝา สตัวนํ์�าจากการเพาะเลี�ยง เป็นตน้ ตามระเบยีบนี� สนิคา้ประมงที�จบัจากทะเลและ

ไม่ไดม้าจากการเพาะเลี�ยงจะส่งออกไปยงัสหภาพยุโรปไดน้ั �น จําเป็นต้องมเีอกสารรบัรองว่าไม่ได้มาจากการทํา
ประมงไอยูยูเพื�อประกอบการนําเขา้ ซึ�งประกอบดว้ยเอกสารใบรบัรองการจบัสตัวนํ์�า (Catch certificate) กรณีที�สตัว์

นํ�านั �น จบัโดยเรอืรฐัเจา้ของธงเรอื หรอืกรณีที�ประเทศสง่ออกมกีารนําเขา้สตัวนํ์�าจากต่างประเทศเพื�อมาแปรรูปและ

สง่ไปยงัสหภาพฯ สนิคา้รุน่ดงักล่าวจะต้องมเีอกสารใบรบัรองการแปรรปูสตัวนํ์�า (Annex IV) เพิ�มเตมินอกเหนือจาก

ใบรบัรองการจบัสตัวนํ์�า (Catch certificate) ดว้ย (รายละเอยีดตามเอกสารแนบ) 

ขั �นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั �นตอน   หน่วยงานผูร้บัผิดชอบ 
1. ผูป้ระกอบการยื�นขอใบรบัรอง Annex IV 

(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า  กรมประมง 

2. เจา้หน้าที�(กตส.)ตรวจสอบขอ้มลู 

(ระยะเวลา 1 วนั) 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

ตัวอยางนี้มีวัตถุประสงคเพื่อแสดงองคประกอบที่ควรมีระบุไวในคูมือสําหรับประชาชนตามที่พระราชบัญญัตินี้กําหนด  
ทั้งนี ้เพื่อประโยชนในการอํานวยความสะดวกใหกับผูรับบริการหนวยงานอาจพิจารณาปรับปรุงรูปแบบไดตามความเหมาะสม  

10 
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 2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า  กรมประมง 

3. เสนอผูท้ี�ไดร้บัมอบหมายจากผอ.กตส.อนุมตั ิ

ลงนามใบรบัรองการแปรรูปสตัวนํ์�า(Annex IV) 

(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า  กรมประมง 

4. อนุมตัลิงนามใบรบัรอง 
(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

 

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคณุภาพสตัวนํ์�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า  กรมประมง 

5. ออกเอกสารใบรบัรองการแปรรปูสตัวนํ์�า   

(Annex IV)  

(ระยะเวลา 0.5 วนั) 

  

1. กลุ่มตรวจสอบและรบัรองคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า 

2. ศนูย์วจิยัและตรวจสอบคณุภาพสตัวนํ์�าและ

ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า สงขลา 

 กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและ
ผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า  กรมประมง 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทั �งสิ�น ไมเ่กนิ 3 วนั  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานที�ต้องใช้ 
1. ใบคํารอ้งขอใบรบัรองการแปรรูปสตัวนํ์�า (Annex IV)   จํานวน � ฉบบั 

2. สาํเนาใบรบัรองสขุอนามยัสนิคา้สตัวนํ์�า (Health Certificate)  จํานวน � ฉบบั 

3. สาํเนาใบรบัรองการจบัสตัวนํ์�าจากต่างประเทศ (Catch Certificate)  จํานวน � ฉบบั 

4. สาํเนาแบบฟอรม์การควบคุมปรมิาณวตัถุดบิสตัว์นํ�านําเขา้เพื�อการแปรรปูสง่ออก

สหภาพยุโรป (Raw Material Balance Stock, RMBS) 

 จํานวน � ฉบบั 

5. สาํเนาหนงัสอืกํากบัการจําหน่ายสตัวนํ์�านําเขา้ (Import Movement Document, 

IMD) 

 จํานวน � ฉบบั 

6. แบบฟอรม์ใบรบัรองการแปรรปูสตัว์นํ�านําเขา้ (Annex IV) (ฉบบัจรงิ)  จํานวน � ฉบบั 

7. แบบฟอรม์ใบรบัรองการแปรรปูสตัว์นํ�านําเขา้ (Annex IV) (สาํเนา)  จํานวน � ฉบบั 
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ค่าธรรมเนียม 

ไมเ่สยีคา่ธรรมเนียม 

 
 

การรบัเรื�องร้องเรียน 
 

ถา้การใหบ้รกิารไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงที�ระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื�อรอ้งเรยีนไดท้ี� 

กองตรวจสอบรบัรองมาตรฐานคุณภาพสตัวนํ์�าและผลติภณัฑส์ตัวนํ์�า โทรศพัท์: 0 2562 0600-15 ต่อ 13410-13413 

หรอื เวบ็ไซต์ http://www.fisheries.go.th/complain/ 
 

 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์  

(แสดงตวัอย่างแบบฟอรม์และการกรอกขอ้มลู) 
  



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

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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