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  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 
2558  ได้ก าหนดให้ การกระท าท่ีต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับ
ทราบหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และวิธีการ (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตและรายการเอกสาร หรือ หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมค าขอในการมาติดต่อขอรับบริการ ทั้งนี้
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกของประชาชนที่ขอรับบริการ 

  อาศัยอ านาจความตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  เทศบาลต าบลบ้านด่านโขงเจียม  จึงจัดท าคู่มือประชาชน ตามรายละเอียด
แนบท้ายประกาศนี้ 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วไป 

   ประกาศ  ณ   วันที่    23  กรกฏาคม  พ.ศ. 2558 
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ค าน า 

  

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558  
มาตรา 7  ได้ก าหนดให้ “ ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้กระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทาง
ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน สามารถจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้จ าท า “แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” 
ขึ้น เพื่อให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
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แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1. ท่ีมา 

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยกาอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ..... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 43  วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557  เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจาณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20  พฤศจิกายน 
2557  ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว  ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้
น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.....ซึ่งทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่  
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

  ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558  
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 

  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558  มี
สาระส าคัญเกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  ดังนี้ 

  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

 



2 

  มาตรา 7  วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่าดังกล่าวไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนด้วย 

  มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  

  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

2.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

  2.1  เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  2.2  เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
อนึ่ง  แนวทางการาจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่
สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 

 

3.  ค าจัดกัดความ 

  “การบริการประชาชน”  หมายถึง  การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน

แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ 



3 

ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

  “ผู้รับบริการ” หมายถึง  ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารรับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 

  “หน่วยงานของรัฐ”  ประกอบด้วย ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

 

4.  แนวคิดและหลักการ 

  แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมา
เป็นหลักการส าคัญ  ไม่ว่าจะปันการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา
ให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้ประชาชน 

  4.1  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 

  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของ
รัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน 

  4.2  ขอบเขตการด าเนินการ 

  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจด
ทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
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  4.3  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

  1. เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 

  2.  เพ่ือลดต้นทุนนาการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3.  เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานของภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 

  4.  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 

  4.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการ
ประชาชน 

 

5.  ประเภทของกระบวนงานบริการ 

  ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนจะมีประเด็นส าคัญที่หน่วยงานของรัฐจะต้องพิจารณาใน
รายละเอียดกระบวนงานบริการที่จ าแนกเป็น 4 ประเภท 

  1. กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว หมายถึง  ในการให้บริการประชาชน
หน่วยงานสามารถด าเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

  2.  กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน หมายถึง  ในการให้บริการประชาชนมี
ขั้นตอนที่จะต้องผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอ่ืนในการด าเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือให้ความเห็นชอบ  
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  3.  กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น หมายถึง  ในการให้บริการประชาชนมีการ
ก าหนดให้ประชาชนต้องน าเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้โดยหน่วยงานอื่นมารเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบ
ค าขอเพ่ือพิจารณา 

  4.  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  หมายถึง  การให้บริการ
ประชาชนที่มีกฎหมาย หรือกฎก าหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัดผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต 
โดยมีการให้บริการ ทั้ง 3 ประเภท  คือ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว กระบวนงานบริการที่
เชื่อมโยงหลายส่วนราชการ กระบวนงานบรากรที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

 

6.  องค์ประกอบของคู่มือส าหรับประชาชน 

  1.  ขอบเขตการให้บริการ  ซึ่งระบุข้อมูลเกี่ยวกับ 

  (      )  งานที่ให้บริการ 

  ระบุงานท่ีให้บริการประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาต  ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต 
การาอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชาบัตร  

  (      )  ระบุสานที่หรือช่องทางการให้บริการ 

  ระบุชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ของสถานที่ให้บริการ หรือต าแหน่งที่อยู่ของช่องทางการให้บริ การ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  (     )  ระบุ วัน เวลา ที่ให้บริการ 

  ระบุวันที่ให้บริการ และช่วงเวลาที่ให้บริการ (เวลาเปิด-ปิด) 

  2.  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 

  แสดงหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอที่หน่วยงานก าหนดไว้ให้ประชาชน
ทราบอย่างชัดเจนเพื่อให้สามารถเตรียมด าเนินการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 
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  3.  ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา 

  (     )  แสดงขั้นตอนการให้บริการเรียงตามล าดับก่อนหลัง ค าอธิบายโดยสังเขป พร้อมทั้งระบุ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในแต่ละขั้นตอน 

  (     )  แสดงระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละข้ันตอน และระยะเวลาโดยรวม กรณี 
กระบวนงานบริการเชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่น ควรมีการระบุขั้นตอนให้ชัดเจนว่ามีความเก่ียวข้องกับหน่วยงาน
ใดบ้าง และในการก าหนดระยะเวลาการด าเนินการของขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่นนี้ควรมีการ
ปรึกษาหารือร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อสรุประยะเวลาที่ประกาศให้ประชาชนรับทราบกรณี 
กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น ควรมีการก าหนดขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐานโดย
หน่วยงานผู้มีอ านาจตามกฎหมาย เพ่ือให้การบริการประชาชนมีมาตรฐานอย่างทั่วถึง ทั้งนี้ ในการปฏิบัติให้
พิจารณาถึงความมีประสิทธิภาพและประโยชน์ต่อผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

  4.  รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องมายื่นพร้อมกับค าขอ 

  แสดงรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นค าขอรับบริการ มีการแบ่งหมวดหมู่
เอกสาร พร้อมกับระบุจ านวนของเอกสารหรือหลักฐานที่ชัดเจนกรณี กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงาน
อ่ืน ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่ต้องไปด าเนินการกับหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ให้แล้วเสร็จก่อนที่
จะมายื่นค าขอ โดยแบ่งเป็นหมวดหมู่เอกสาร และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรายชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ สถานที่
ให้บริการ ช่องทางการติดต่อ  เป็นต้น 

  5.  ค่าธรรมเนียม 

  ระบุค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายที่ผู้รับบริการจะต้องช าระ (ถ้ามี) และช่องทางการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

  6.  การารับเรื่องร้องเรียน 

  แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่องทางและวิธีการแจ้งเรื่องร้องเรียนแก่ผู้ให้บริการ 

  7. อ่ืน ๆ  

  ตัวอย่างแบบฟอร์ม โดยแสดงให้เป็นตัวอย่างแบบฟอร์มค าขอ แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  พร้อม
ทั้งตัวอย่างการกรอกข้อมูลให้ชัดเจน 
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7.  ข้อควรพิจารณาในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

  หลักการส าหรับการปรับปรุงบริการภาครัฐ 

  หมายถึง  หลักแนวคิดท่ีแต่ละหน่วยงานควรน าไปใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงการให้บริการโดย
ค านึงถึงประชาชนผู้มารับริการเป็นศูนย์กลาง (Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) ใน
การให้บริการและการควบคุม (Control) ที่ด ี

  หลักการที่น าเสนอ 

  (     )  การยกระดับประสบการณ์การรับบริการของประชาชน 

  1. ช่องทางการบริการสะดวกทันสมัย (Conveenient& Modern Channels) 

  เป็นการจัดให้มีช่องทางการบริการที่ผู้รับริการสามารถเข้าถึงได้ง่าย สะดวก รวดเร็วโดยน าระบบ
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการให้บริการ มีการให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้  ในการด าเนินการควร
ค านึงถึงความต้องการของผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

2.  ข้อมูลเข้าใจง่ายและสอดคล้องกันทุกช่องทาง (Clear and Consistent Informantion)  
เป็นการสื่อสารและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลในการให้บริการ โดยข้อมูลนี้ต้องใช้ภาษาท่ี  

ผู้รับบริการเข้าใจง่าย และแสดงรูปภาพประกอบ อีกท้ังเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน (ASEAN 
Connunity) และในกรณีท่ีผู้รับบริการเป็นชาวต่างชาติควรใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารข้อมูล ทั้งนี้ในการเผยแพร่
ข้อมูลต่าง ๆ ต้องมีความสอดคล้องกันทุกช่องทางด้วย 

  3.  ลดการเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง (Zero tuuch)   

  เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนโดยการเพ่ิมช่องทางการให้บริการที่ประชาชนไม่
จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ทั้งนี้  ยกเว้นกรณีที่ประชาชนต้องมาติดต่อที่หน่วยงานด้วยตนเองเพ่ือ
พิสูจน์ตัวตน ทดสอบคุณสมบัติ หรือทอดสอบทางการแพทย์ เป็นต้น 
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  4.  มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการให้บริการที่ชัดเจน (Connitment to Service 
Delivery) 

  เป็นการก าหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการให้บริการอย่างชัดเจน เพ่ือท าให้ผู้รับบริการ
สามารถวางแผนการด าเนินชีวิตประจ าวัน หรือการประกอบกิจาการได้ หากสามารถด าเนินการได้ตามกรอบเวลา
และมาตรฐานที่ก าหนด และผู้รับบริการมีความพึงพอใจ จะสะท้อนให้เป็นถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ให้บริการของแต่ละหน่วยงาน 

  5.  มีหลักเกณฑ์การพิจารณาที่ชัดเจนและเปิดเผยหลักเกณฑ์ที่รับทราบอย่างท่ัวถึง (Clear 
decision-making criteria) 

  เป็นการประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ผู้มีอ านาจใช้ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
อนุญาต ฯลฯ ตลอดจนก าหนดให้มีการอธิบายเหตุผลการพิจารณากรณีไม่ผ่านการพิจารณา ไม่อนุมัติไม่อนุญาต 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในกระบวนการพิจารณา 

  (      )   การยกระดับการส่งมอบบริการของหน่วยงานของภาครัฐ  

  6.  ด าเนินการโดยระบบอัตโนมัติ (Automated processing) 

  เป็นการน าระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาใช้ในการรับค าร้อง/ค าขอ/ พิจารณาตรวจสอบ 
ประมวลผล และผลิตผลลัพธ์ (Output) โดยอัตโนมัติ เพื่อลดการแทรกแซงจากผู้ปฏิบัติงานให้น้อยที่สุดตลอดจน
เพ่ิมความถูกต้องและความโปร่งใสในการให้บริการ ทั้งนี้ ยกเว้นขั้นตอนท่ีจ าเป็นต้องมีการด าเนินงานโดย
ผู้ปฏิบัติงาน 

  7.  ลดการใช้เอกสาร และไม่ขอข้อมูลที่ภาครัฐมีอยู่แล้ว (Ask for less) 

  เป็นการบันทึกข้อมูลค าร้อง/ค าขอพร้อมเอกสารประกอบเข้าสู่ระบบเพียงครั้งเดียว และ
ก าหนดให้มีการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อลดการบันทึกข้อมูลเรื่องเดียวกัน
หรือขอเอกสารที่ซ้ าซ้อน และลดปัญหาการมีข้อมูลในเรื่องเดียวกันของแต่ละหน่วยงานที่ไม่ตรงกัน  

  8. ขอเอกสารเพิ่มเติมได้เพียงครั้งเดียว (One-time data request) 

  เป็นการก าหนดแนวปฏิบัติว่าหน่วยงานจะต้องระบุเอกสารหรือหลักฐานประกอบการให้บริการไว้
อย่างชัดเจน เพ่ือให้ประชาชนทราบตั้งแต่ต้น และเมื่อได้รับเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามท่ีระบุแล้ว จะต้อง  
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แจ้งให้ประชาชนทราบทันที กรณีที่เอกสารหรือหลักฐานไม่ครบถ้วนจะสามารถขอเอกสารเพิ่มเติมได้เพียงครั้งเดียว 
โดยต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบทันที ยกเว้นกรณีการสุ่มตรวจสอบ 

  9. ลดการซ้ าซ้อนการพิจารณาอนุมัติ (Reducing duplication in decision making) 

  เป็นการพิจารณากิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมดในกระบวนงานว่ามี
ความซ้ าซ้อนกันหรือไม่ เพื่อปรับลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น  

 

8. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

  (     )   ประโยชน์ต่อผู้บริการ 

  (     )   ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน 

  (     )   ได้รับริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 

  (     )   ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมจากการมารับบริการ 

  (     )   มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  เพ่ือน ามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐ
ต่อไป 

  (     )   ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอร์รัปชั่น 

  (     )   สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุง
การให้บริการ 

  (     )   พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

  (     )   ประโยชน์โดยร่วมต่อประเทศ 

  (     )   ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาค 

  (     )   เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 



   

 

 

 

 

 

   

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

  


