
ขั้นตอนการด าเนินงานส าหรับเจ้าหน้าที่ : 
ตามพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบเอกสาร 
ตามคู่มือส าหรับประชาชน 

กรณีค าขอถูกต้องเอกสารครบถ้วน กรณีค าขอไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่วินิจฉัยตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด 

เรื่องแล้วเสร็จ 
แจ้งผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน 

นับตั้งแต่วันที่พิจารณาเสร็จ 

แจ้งผู้ยื่นค าขอทันที  

แก้ไข/เพิ่มเอกสารทันที  แก้ไข/เพิ่มเอกสารไม่ได้ทันที  

* กรณีพิจารณาไม่แล้วเสร็จตามก าหนดให้มีหนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นค าขอทราบถึงสาเหตุที่ล่าช้าทุก 7 วัน 

จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

- แจ้งบันทึกความบกพร่อง และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่
จะต้องยื่นเพิ่มเติม ก าหนดระยะเวลายื่น มอบให้แก่ผู้ยื่นค าขอไว้
เป็นหลักฐาน 
- ลงนามในหนังสือบันทึก 
- ส่งส าเนาบันทึกให้ผู้ยื่นค าขอ 
- สามารถขอเอกสารเพิ่มได้เพียงครั้งเดียว  * ส าเนาส่งการแจ้ง

ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ทุกครั้ง  
(หากเห็นว่าล่าช้าเกินเหตุหรือเกิดจากการขาดประสิทธิภาพ) 

รายงานคณะรัฐมนตรี  

ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเอกสาร/ส่งเอกสารเพิ่ม ยื่นค าขอครบภายในก าหนด 

เจ้าหน้าที่คืนค าขอและแจ้งเหตุผล 

เจ้าหน้าที่วินิจฉัยตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนด 

ผู้ยื่นค าขออุทธรณ์และยื่นเรื่องใหม่ 
ภายในก าหนดเวลา 

*กรณีผู้อนญุาตไมแ่จ้ง ให้ถือวา่ผู้อนญุาตกระท าความผิดตามมาตรา 157 แหง่ประมวลกฎหมายอาญา เว้นแตจ่ะเป็นเหตสุดุวสิยั

ผู้ยื่นค าขอรับบริการ 



แนวทางการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 

1. ผู้มีอ ำนำจอนุญำตต้องมีคู่มือส ำหรับประชำชนไว้
บริกำรประชำชนตำมที่กฎหมำยหรือกฎก ำหนดทุกเรื่อง พร้อมทั้ง 
ปิดประกำศส ำหรับคู่มือประชำชนไว้ ณ สถำนที่ที่ก ำหนดให้ยื่น
ค ำขอทุกแห่งและเผยแพร่ทำงอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

2. เมื่อมีประชำชนมำยื่นค ำขอ พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ผู้มีหน้ำที่ต้องด ำเนินกำร 

- รับค ำขอจะต้องตรวจสอบค ำขอและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ยื่นมำพร้อมค ำขอ ว่ำถูกต้องครบถ้วน
ตำมที่คู่มือส ำหรับประชำชนก ำหนดหรือไม่ 

- หำกเห็นว่ำไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แจ้งผู้ยื่นค ำขอ
แก้ไขทันที (เรียกได้ครั้งนี้ครั้งเดียว หำกเลยระยะเวลำนี้แล้ว
จะเรียกไม่ได้) 

- กรณีผู้ยื่นค ำขอไม่สำมำรถแก้ไขได้ในทันทใีห้จัดท ำ
บันทึกสองฝ่ำยประกอบด้วยพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่น    
ค ำขอ โดยในบันทึกสองฝ่ำยให้บันทึกควำมบกพร่องและ
รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม พร้อมทั้ง
ก ำหนดระยะเวลำที่ผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำร (ระยะเวลำ
ให้ถำมจำกผู้ยื่นค ำขอ) และ 

- หำกผู้ยื่นค ำขอไม่แก้ไขควำมบกพร่องหรือส่ง
เอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ตกลงไว้ในบันทึกสองฝ่ำย
ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่คืนค ำขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งกำรคืนค ำขอด้วย ทั้งนี้ ผู้ยื่นค ำขอจะอุทธรณ์หรือยื่น
ค ำขอใหม่ก็ได้ 

3. เมื่อผู้ยื่นค ำขอแนบเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชน หรือได้ส่งเอกสำรเพิ่มเติม
ตำมบันทึกสองฝ่ำยแล้ว 

      - พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะเรียกเอกสำรหลักฐำน
เพิ่มเติมอีกไม่ได้ 

      - เว้นแต่เป็นกรณีที่ควำมไม่สมบูรณ์หรือควำม
ไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจำกควำมประมำท เลินเล่อ หรือทุจริต
ของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ และเป็นผลไม่อำจอนุญำตได้ ให้      
ผู้อนุญำตสั่งกำรตำมที่เห็นสมควร และให้ด ำเนินกำรทำงวินัย
หรือด ำเนินคดีกับพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง โดยไม่ชักช้ำ 

4. ผู้อนุญำตต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่คู่มือส ำหรับประชำชนก ำหนดและแจ้งให้ผู้ยื่น   
ค ำขอทรำบภำยในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
(กรณีเป็นอ ำนำจของผู้ด ำรงต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งคือวันที่
ผู้มีอ ำนำจลงนำมหรือกรณีเป็นอ ำนำจของคณะกรรมกำรคือ
วันที่คณะกรรมกำรมีมติ) 

5. กรณีผู้อนุญำตด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่คู่มือส ำหรับประชำชนก ำหนด ให้ผู้อนุญำตแจ้ง
เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งกำรล่ำช้ำทุกเจ็ดวัน
จนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ และส่งส ำเนำให้ ก.พ.ร. ทรำบ
ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 

6. กรณีผู้อนุญำตไม่แจ้งตำมข้อ 4 และข้อ 5 ให้ถือ
ว่ำผู้อนุญำตกระท ำควำมผิดตำมมำตรำ 157 แห่งประมวล
กฎหมำยอำญำ เว้นแต่จะเป็นเพรำะเหตุสุดวิสัย 

7. ผู้อนุญำตมีหน้ำที่ในกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และ
แนวทำงกำรตรวจสอบกำรประกอบกิจกำรหรือกำรด ำเนิน
กิจกำรของผู้ได้รับอนุญำตให้เป็นไปตำมที่กฎหมำยว่ำด้วย
กำรอนุญำตฉบับนั้นๆ ก ำหนด และให้ผู้อนุญำตมีหน้ำที่
ตรวจสอบและสั่งกำรตำมหลักเกณฑ์และแนวทำงกำรตรวจสอบ
ดังกล่ำวด้วย 

8. ส่วนรำชกำรต่ำงๆ  จะต้องจัดให้มีศูนย์บริกำรร่วม
เพื่อรับค ำขอและชี้แจงรำยละเอียดเก่ียวกับกำรอนุญำตต่ำงๆ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำตไว้ ณ ที่เดียวกันตำมแนวทำงที่
คณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรก ำหนด โดยส ำนักงำน
คณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรจะแจ้งเวียนแนวทำงกำร
ปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องดังกล่ำวอีกครั้งหนึ่ง 

9. ส ำนักงำน ก.พ.ร. ได้จัดตั้งศูนย์อ ำนวยควำม
สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของส ำนักงำน ก.พ.ร. ขึ้น เพื่อ
รับข้อร้องเรียนกรณีที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ไม่ปฏิบัติตำมที่
พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ก ำหนด โดยประชำชน
สำมำรถติดต่อและร้องเรียนเรื่องดังกล่ำวด้วยตนเองได้ที่     
ศูนย์อ ำนวยควำมสะดวกฯ ส ำนักงำน ก.พ.ร. เบอร์โทรศัพท์ 
1111 

10. สำมำรถสืบค้นคู่มือส ำหรับประชำชนของ
ทุกกระทรวง ได้ที่ www.info.go.th 

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




