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ประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  
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เทศบาลตําบลบานกลวย อําเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย  



โทร. ๐๕๕ ๖๕๑ ๘๑๓  

 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลบานกลวย 

เรื่อง ประกาศใชคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

............................ 

 ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดกําหนดให การกระทําท่ีตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน เพื่อใหประชาชนไดรับ  ทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคํา

ขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ  รายการเอกสาร หรือหลักฐานท่ีผูขอ

อนุญาตจะยื่นมาพรอมกับคําขอในการมาติดตอขอรับบริการ ท้ังนี้ เพื่อเปนการ  อํานวยความ

สะดวกสําหรับประชาชนท่ีขอรับบริการ  

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เทศบาลตําบล บานกลวย จึงจัดทําคูมือ

สําหรับงานบริการประชาชน ตาม รายละเอียดแนบทายประกาศนี้  

  จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ ณ วันท่ี ๑๗ เดือน กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

 



 

(นายภูมินทร  บุญลือ) 

นายกเทศมนตรีตําบลบานกลวย 

 

 

คํานํา  

 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ

อนุญาต ผูอนุญาตจะตอง  จัดทําคูมือสําหรับประชาชน... ” โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความ

สะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและ  เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของ

ภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของ  เจาหนาท่ี เป

ดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบ

แนวทางใน การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน สามารถจัดทําคูมือสําหรับประชาชนไดอยางถูกต

องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม เจตนารมณของพระราชบัญญัติฉบับนี้สํานักงาน ก.พ.ร. จึงไดจัดทํา 

“แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการ

ดําเนินการตอไป สํานักงาน 

 

 

เทศบาลตําบลบานกลวย  

17 กรกฎาคม 2558 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 
           หนา  

 

1. ท่ีมา              1  

2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน      2  

3. คําจํากัดความ             2  

4. แนวคิดและหลักการ            2 - 3  

 4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

 4.2 ขอบเขตการดําเนินการ  

 4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

  4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

5. ประเภทของกระบวนงานบริการ           3 - 4  

6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน          4 - 6  

 1) ขอบเขตการใหบริการ  

 2) หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ  

 3) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา  



 4) รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับคําขอ  

 5) คาธรรมเนียม  

 6) การรับเรื่องรองเรียน  

 7) อ่ืน ๆ  

7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   7 - 9  

8. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน        9 

 

ภาคผนวก  

 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต  

 ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 
                      หนา  

 

1. ท่ีมา                1  

2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน        2  

3. คําจํากัดความ 2 4. แนวคิดและหลักการ            2 – 3 

  4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

 4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 

  4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

 4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

5. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

6. ประเภทของกระบวนงานบริการของเทศบาลตําบลตาลเลียน  



 6.1 สํานักปลัดเทศบาล  

 6.2 กองคลัง  

 6.3 กองชาง  

 6.4 กองสาธารณสุข  

 6.5 กองสวัสดิการสังคม  

 6.6 กองการศึกษา  

 6.7 กองวิชาการและแผน  

8. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

 

ภาคผนวก  

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต  

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
1. ที่มา  
  

 เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ

กิจการ ของประชาชนตองผานการอนุมัติการอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน 

และการแจง ในการขออนุญาต  ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีก

ท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลาเอกสาร  และหลักฐานท่ีจําเปนรวมถึงขั้นตอนใน



การพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจนอันเปนการ  สรางภาระแก

ประชาชนอยางมากและ 

เปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน  เวทีการคาโลก 

คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติการอํานวย

ความ สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติหัว

หนาคณะรักษาความสงบ แหงชาติจึงไดใชอํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี

ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหง  ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 

พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  พิจารณาเป

นเรื่องเรงดวน  

  

 สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุม ครั้งท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 

พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช

เปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรีไดนํา รางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....ขึ้นทูลเกลา  ทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจ

าอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  

 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 

2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  

 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 

2558 มี สาระสําคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้  

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ

อนุญาต ผู อนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลัก

เกณฑวิธีการ และเง่ือนไข (ถามี)  ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาต  จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะ

กําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  

 มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไวณ สถานท่ีท่ี

กําหนดให ยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดัง 

กลาวใหพนักงานเจาหนาท่ี จัด  สําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเช

นนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ ประชาชนดวย  



 มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะ

เวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา

ขั้นตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด  ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา

และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  

 มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายใน 

หนึ่งรอย แปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

 

2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

  

 2.1 เพื่อใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน  

 2.2 เพื่อใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม  

เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 อนึ่ง แนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนนี้เปนแนวทางพื้นฐานท่ีมุ

งเนนใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  เปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการ

อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 และหากสามารถ

บรรลุเจตนารมณตามท่ีกฎหมายบัญญัติแลวหนวยงานสามารถเพิ่มเติมประเด็นท่ี  สอดคลอง

กับระบบการใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงการใหบริการ

ใหมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง  

 

3. คําจํากัดความ  

 

 “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงาน

ของรัฐ จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ ใหหนวยงาน ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการ

อนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ  การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การให

ประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร  



 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชน

ท่ีมารับ บริการจากหนวยงานของรัฐ  

 “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม1  

 

 

4. แนวคิดและหลักการ  

 

 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการ

อํานวย ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของ

การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน

และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติ

ราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาใหประชาชน

ทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  

 4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบข

อมูลท่ีชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน 

ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความ  สะดวกใหแก

ประชาชน  

 4.2 ขอบเขตการดําเนินการ  หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ 

ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

 4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมี

วัตถุประสงคดังนี้ 

  1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหข

อมูลท่ี ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ี

ใชประกอบคําขอ สถานท่ี ใหบริการ  

 2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  

 3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด

ความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ  



 4) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการ

ประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให  ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตก

อนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ ใหบริการประชาชน  

 

5. ประเภทของกระบวนงานบริการ  

 

 ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญท่ีหนวยงานของรัฐจะตอง

พิจารณาใน รายละเอียดกระบวนงานบริการท่ีจําแนกเปน 4 ประเภท  

 1) กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  หมายถึง ในการใหบริการ

ประชาชน หนวยงานสามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายในหนวยงานเดียว  

 2) กระบวนงานบริการท่ีเชื่อมโยงหลายหนวยงาน หมายถึง ในการใหบริการประชาชน

มี ขั้นตอนท่ีจะตองผานการพิจารณาจากหนวยงานอ่ืนในการดําเนินการอนุมัติอนุญาต หรือให

ความเห็นชอบ  

 3) กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  หมายถึง ในการใหบริการ

ประชาชนมี การกําหนดใหประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานท่ีออกใหโดยหนวยงานอ่ืน

มาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบ คําขอเพื่อพิจารณา  

 4) กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  หมายถึง การให

บริการ ประชาชนท่ีมีกฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัดผูปฏิบัติงานในสวน

ภูมิภาค สวนทองถ่ินเปนผูอนุญาต  โดยมีการใหบริการ ท้ัง 3 ประเภท คือ กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการท่ี  เชื่อมโยงหลายสวนราชการ กระบวนงาน

บริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 

 

6. องคประกอบของคูมือสําหรับประชาชน  

 
 1) ขอบเขตการใหบริการ ซ่ึงระบุขอมูลเก่ียวกับ  

 งานท่ีใหบริการ  



 ระบุงานท่ีใหบริการประชาชนท่ีเก่ียวของกับการอนุญาต ไดแกการอนุญาต การออก  

ใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และ

การใหอาชาบัตร  

 ระบุสถานท่ีหรือชองทางการใหบริการ   

 ระบุชื่อ ท่ีอยู เบอรโทรศัพทของสถานท่ีใหบริการ หรือตําแหนงท่ีอยูของชองทางการ  

ใหบริการทางอิเล็กทรอนิกส  

 ระบุวัน เวลา ท่ีใหบริการ   

 ระบุวันท่ีใหบริการ และชวงเวลาท่ีใหบริการ (เวลาเปด – ปด)  

 

 2) หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ  

 

 แสดงหลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอท่ีหนวยงานกําหนด

ไวใหประชาชนทราบอยางชัดเจน  เพื่อใหสามารถเตรียมดําเนินการตามหลักเกณฑวิธีการ 

และเง่ือนไขท่ีกําหนดไดอยางถูกตอง  

  

  

 

 3) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา  

 

 แสดงขั้นตอนการใหบริการเรียงตามลําดับกอนหลัง คําอธิบาย

โดยสังเขป พรอมท้ังระบ ุ หนวยงานผูรับผิดชอบ ในแตละขั้นตอน  

 แสดงระยะเวลาในการดําเนินการแตละขั้นตอน และระยะเวลา

โดยรวม กรณีกระบวนงานบริการเชื่อมโยงกับหนวยงานอ่ืน ควรมีการระบุขั้นตอนใหชัดเจนว

ามีความเก่ียวของกับหนวยงาน  ใดบาง และในการกําหนดระยะเวลาการดําเนินการของ

ขั้นตอนท่ีเชื่อมโยงกับหนวยงานอ่ืนนี้ควรมีการปรึกษาหารือ  รวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพื่อใหไดขอสรุประยะเวลาท่ีประกาศใหประชาชนรับทราบกรณีกระบวนงานบริการท่ี  ให

บริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน ควรมีการกําหนดขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐาน

โดยหนวยงานผูมี  อํานาจตามกฎมาย เพื่อใหการบริการประชาชนมีมาตรฐานอยางท่ัวถึง 

ท้ังนี้ในการปฏิบัติใหพิจารณาถึงความมี ประสิทธิภาพและประโยชนตอผูรับบริการเปนสําคัญ  



  

 4) รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับคําขอ แสดง

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นคําขอรับบริการ มีการแบงหมวดหมู  

เอกสาร พรอมกับระบุจํานวนของเอกสารหรือหลักฐานใหชัดเจนกรณีกระบวนงานบริการท่ีต

อเนื่องจากหนวยงาน อ่ืน ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือหลักฐานท่ีตองไปดําเนินการกับ

หนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ใหแลวเสร็จกอนท่ีจะ มายื่นคําขอ โดยแบงเปนหมวดหมูเอกสาร และ

แสดงรายละเอียดเก่ียวกับรายชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ สถานท่ี  ใหบริการ ชองทางการติดต

อ เปนตน 

   

 5) คาธรรมเนียม  

 ระบุคาธรรมเนียมหรือคาใชจายท่ีผูรับบริการจะตองชําระ (ถามี) และชอง

ทางการชําระ คาธรรมเนียม 

   

 6) การรับเรื่องรองเรียน 

  แสดงรายละเอียดเก่ียวกับชองทางและวิธีการแจงเรื่องรองเรียนแกผูใหบริการ  

  7) อ่ืน ๆ  

  ตัวอยางแบบฟอรม โดยแสดงใหเปนตัวอยางแบบฟอรมคําขอ แบบฟอรมท่ี

เก่ียวของ พรอมท้ังตัวอยางการกรอก ขอมูลใหชัดเจน  

 

  

 

 

  

7. ขอควรพิจารณาในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

 

 หลักการสําหรับการปรับปรุงบริการภาครัฐ  

 หมายถึง หลักแนวคิดท่ีแตละหนวยงานควรนําไปใชเปนแนวทางการปรับปรุงการให

บริการ โดยคํานึงถึงประชาชนผูมารับบริการเปนศูนยกลาง ( Citizen Centric) และพิจารณา

ถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) ในการใหบริการและการควบคุม (Control) ท่ีดี  



  

 หลักการท่ีนําเสนอ  

 การยกระดับประสบการณการรับบริการของประชาชน   

 1) ชองทางการบริการสะดวกทันสมัย (Convenient & Modern Channels) เป

นการจัดใหมีชองทางการบริการท่ีผูรับบริการสามารถเขาถึงไดงาย สะดวก รวดเร็วโดยนํา

ระบบเทคโนโลยีท่ี ทันสมัยมาใชในการใหบริการ มีการใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกสท้ังนี้ใน

การดําเนินการควรคํานึงถึงความ ตองการของผูรับบริการเปนสําคัญ  

 2) ขอมูลเขาใจงายและสอดคลองกันทุกชองทาง ( Clear and Consistent 

Information) เปนการสื่อสารและสรางความเขาใจเก่ียวกับขอมูลในการใหบริการ โดยขอมูล

นี้ตองใชภาษา ท่ีผูรับบริการเขาใจงาย และแสดงรูปภาพประกอบ อีกท้ังเพื่อรองรับการเขาสู

ประชาคมอาเซียน (ASEAN Community) และในกรณีท่ีผูรับบริการเปนชาวตางชาติควรใช

ภาษาอังกฤษในการสื่อสารขอมูล ท้ังนี้ในการ เผยแพรขอมูลตาง ๆ ตองมีความสอดคลองกันทุ

กชองทางดวย  

 3) ลดการเดินทางมาติดตอดวยตนเอง (Zero touch) เปนการอํานวยความสะดวกให

กับประชาชนโดยการเพิ่มชองทางการใหบริการท่ีประชาชนไม  จําเปนตองเดินทางมาติดตอด

วยตนเอง ท้ังนี้ยกเวนกรณีท่ีประชาชนตองมาติดตอท่ีหนวยงานดวยตนเองเพื่อ  พิสูจนตัวตน 

ทดสอบคุณสมบัติหรือทดสอบทางการแพทยเปนตน  

 4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการใหบริการท่ีชัดเจน ( Commitment to Service 

Delivery) เปนการกําหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการใหบริการอยางชัดเจน เพื่อทําใหผู

รับบริการ สามารถวางแผนการดําเนินชีวิตประจําวัน หรือการประกอบกิจการไดหากสามารถ

ดําเนินการไดตามกรอบเวลา  และมาตรฐานท่ีกําหนด และผูรับบริการมีความพึงพอใจ จะสะท

อนใหเห็นถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ใหบริการของแตละหนวยงาน  

 5) มีหลักเกณฑการพิจารณาท่ีชัดเจนและเปดเผยหลักเกณฑใหรับทราบอยางท่ัวถึง 

(Clear decision-making criteria) เปนการประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีผูมีอํานาจใช

ในการพิจารณาใหความเห็นอนุมัติอนุญาต  ฯลฯ ตลอดจนกําหนดใหมีการอธิบายเหตุผลการ

พิจารณากรณีไมผานการพิจารณา ไมอนุมัติไมอนุญาต เพื่อใหเกิด  ความโปรงใสใน

กระบวนการพิจารณา  

 

 



 การยกระดับการสงมอบบริการของหนวยงานภาครัฐ  

   

 6) ดําเนินการโดยระบบอัตโนมัติ(Automated processing)  

 เปนการนําระบบเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการรับคํารอง/คําขอ พิจารณา

ตรวจสอบ ประมวลผล และผลิตผลลัพธ(Output) โดยอัตโนมัติเพื่อลดการแทรกแซงจากผู

ปฏิบัติงานใหนอยท่ีสุด ตลอดจนเพิ่มความถูกตองและความโปรงใสในการใหบริการ ท้ังนี้ยกเว

นขั้นตอนท่ีจําเปนตองมีการดําเนินงาน โดยผูปฏิบัติงาน  

 

 7) ลดการใชเอกสาร และไมขอขอมูลท่ีภาครัฐมีอยูแลว (Ask for less) 

  เปนการบันทึกขอมูลคํารอง/คําขอพรอมเอกสารประกอบเขาสูระบบเพียงครั้งเดียว 

และกําหนดให มีการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อลดการ

บันทึกขอมูลเรื่องเดียวกันหรือขอ  เอกสารท่ีซํ้าซอน และลดปญหาการมีขอมูลในเรื่องเดียวกัน

ของแตละ 

หนวยงานท่ีไมตรงกัน  

 

 8) ขอเอกสารประกอบเพิ่มเติมไดเพียงครั้งเดียว (One-time data request)  

 เปนการกําหนดแนวปฏิบัติวาหนวยงานจะตองระบุเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ

ใหบริการไว  อยางชัดเจน เพื่อใหประชาชนทราบตั้งแตเริ่มตน และเมื่อไดรับเอกสารหรือ

หลักฐานครบถวนตามท่ีระบุแลว จะตอง  แจงใหประชาชนทราบทันทีกรณีท่ีเอกสารหรือ

หลักฐานไมครบถวนจะสามารถขอเอกสารเพิ่มเติมไดอีกเพียงครั้ง  เดียว โดยตองแจงใหผูรับ

บริการทราบทันทียกเวนกรณีการสุมตรวจสอบ  

 9) ลดความซํ้าาซอนของการพิจารณาอนุมัติ( Reducing duplication in decision 

making)  

 เปนการพิจารณากิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาอนุมัติอนุญาตท้ังหมดใน

กระบวนงาน วามีความซํ้าซอนกันหรือไม เพื่อปรับลดขั้นตอนท่ีไมจําเปน  

 

8. ประโยชนที่ไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

 

 ประโยชนตอผูรับบริการ  



 ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยางชัดเจน  

 ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปรงใส  

 ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ   

 มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพื่อนํามาใชปรับปรุงการใหบริการ

ภาครัฐตอไป   

 ประโยชนตอผูใหบริการ   

 ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความ

เสี่ยงในการ ทุจริตคอรรัปชั่น  

 สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑท่ีวางไวเพื่อนํามา

ปรับปรุงการ ใหบริการ 

 พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง  

 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  

 ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาค  

 เพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 

 


