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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
1. ท่ีมา

เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการ
ของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจงในการขอ
อนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนด
ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานท่ีจําเปน รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความ
คลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถ
ในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความ สงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง 
พระราชบัญญั ติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตอ 
สภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาท่ีของ นายกรัฐมนตรี และ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน สภานิติบัญญัติ
แหงชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณาราง
พระราชบัญญั ติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช เปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดนําราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ข้ึนทูลเกลา
ทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 
2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ
อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถามี) ใน การยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการ
มายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ี
กําหนดใหยื่นคําขอและเผยแพรทางส่ืออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน
เจาหนาท่ีคัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวใน
คูมือสําหรับประชาชนดวย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม
หลักเกณฑ และวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ี
กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และส่ังการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไข
ใหเหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จส้ิน ภายในหนึ่ง
รอยแปดสิบวัน นับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

2.1 เพื่อใหเจาหนาท่ี ท่ีเกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 
2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 



2 
3.คําจํากัดความ

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการ ตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับ แจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมา 
รับบริการจากหนวยงานภาครัฐ 

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 
4.แนวคิดและหลักการ

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวย 
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อ เปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณ
ความสะดวกใหแกประชาชน 

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูล 
ท่ีชัดเจน ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชน ตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
มีวัตถุประสงคดังนี้. 

1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ีชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ สถานท่ี
ใหบริการ 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ

แขงขัน ของประเทศ 
4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ

4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการ
ประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองมา ยื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด 
มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการประชาชน 
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5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

➢ประโยชนตอผูรับบริการ
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน
- ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส
- ไดรับความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)

➢ประโยชนตอผูใหบริการ
- ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการทุจริต

คอรัปช่ัน 
- สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไวเพื่อนํามาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
- พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง

➢ประโยชนโดยรวมตอประเทศ
- ยกระดับการพฒันาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ
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งานท่ีใหบริการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองสิทธิ์การรกัษาพยาบาลอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน (อสม.) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสุขภาพภาคประชาชน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจาก อสม. (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้
๑.๑ แบบคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของญาติสายตรง) จํานวน 2 ชุด 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัว อสม. จํานวน 2 ชุด 
๑.๔ พิมพหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 

2. เสนอขอ อนุมัติ/ลงนาม สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง (ใชเวลา 1 นาที)
2.๑ เสนอสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง หรือ ผูปฎิบัติราชการแทน ลงนาม 

3. มอบหนังสือรับรองสิทธิ์ฯ (ใชเวลา 1 นาที)
3.๑ นําหนังสือรับรองรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯให อสม. 
3.๒ นําสําเนาหนังสือรับรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯเขาแฟมเอกสาร 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา (บัตรทอง) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานหลักประกันสุขภาพ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขอข้ึนทะเบียน (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้
๑.๑ แบบคําขอข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา(บัตรทอง) 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขอข้ึนทะเบียน) จํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 1 นาที)
3. เจาหนาท่ีลงทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา(บัตรทอง) (ใชเวลา 10 นาที)
4. รอแจงผลการข้ึนทะเบียนและยืนยันสิทธิ์บัตรประกันสุขภาพถวนหนา (ปละไมเกิน 4 ครั้ง)

งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตผลิตภัณฑดานอาหาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานคุมครองผูบริโภค สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขออนุญาต (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้
๑.๑ แบบคําขออนุญาตดานอาหาร 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขออนุญาต) จํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที)
3. เจาหนาท่ีตรวจสอบประเมินผลิตภัณฑดานอาหาร (ใชเวลา 1-7 วันทําการ)
4. เจาหนาท่ีแจงผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ(ใชเวลา 1-3 วันหลังผลการประเมินตรวจสอบเสร็จส้ิน)
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งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลทางดานสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขอขอมูล ( ใชเวลา 5 นาที ) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้
๑.๑ แบบคําขอขอมูลทางดานสุขภาพ 
๑.๒ เอกสารยื่นยันตัวตนผูขอขอมูล สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขอขอมูล) 

จํานวน 1 ชุด 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที)
3. เจาหนาท่ีเสนอคําขอขอมูลตอสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรงหรือผูไดรับมอบหมาย (ใชเวลา 5 นาที)

3.1 กรณีขอมูลใหไดทันที เจาหนาท่ีสืบคนขอมูลใหแกผูขอ (ใชเวลา 10-30 นาที) 
3.2 กรณีขอมูลท่ีเกี่ยวของกับ ระเบียบ กฎหมาย (ใชเวลา 1-5 วันทําการ) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ :  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

โทรศัพท 0 3644 1103, 09 5167 1901 
เว็บไซต www.kssrrt.com 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดราชการ) 
ต้ังแตเวลา 08.30-16.30 น. 

การรับเร่ืองรองเรียน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
1. รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง
2. รองเรียนทางไปรษณีย  สํานักงานสาธารณ สุขอําเภอโคกสําโรง เลขท่ี  9/11 หมู ท่ี  4

ถนนพหลโยธนิ ตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี 15120 
3. รองเรียนทางโทรศัพทสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง
4. รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง
5. รองเรียนทางเวปไซคสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง


