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การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
1. ท่ีมา 

เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการ
ของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจงในการขอ
อนุญาตดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนด
ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานท่ีจําเปน รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความ
คลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถ
ในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความ สงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง 
พระราชบัญญั ติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ตอ             
สภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอํานาจหนาท่ีของ นายกรัฐมนตรี และ
คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน สภานิติบัญญัติ
แหงชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ไดพิจารณาราง
พระราชบัญญั ติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช เปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดนําราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ข้ึนทูลเกลา
ทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 
2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ
อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถามี) ใน การยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการ
มายื่นคําขอดวยตนเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ี
กําหนดใหยื่นคําขอและเผยแพรทางส่ืออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน
เจาหนาท่ีคัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวใน
คูมือสําหรับประชาชนดวย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม
หลักเกณฑ และวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ข้ันตอน และระยะเวลาท่ี
กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และส่ังการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไข
ใหเหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จส้ิน ภายในหนึ่ง
รอยแปดสิบวัน นับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

2.1 เพื่อใหเจาหนาท่ี ท่ีเกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ 
2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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3.คําจํากัดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการ ตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับ แจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมา    
รับบริการจากหนวยงานภาครัฐ 

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม 
4.แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวย     
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อ เปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณ
ความสะดวกใหแกประชาชน 

4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูล      
ท่ีชัดเจน ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให
ประชาชน ตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ
ประชาชน 

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน        
มีวัตถุประสงคดังนี้. 

1) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ีชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ สถานท่ี
ใหบริการ 

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ

แขงขัน ของประเทศ 
4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 

4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการ
ประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองมา ยื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด     
มีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน และนําไปใชในการใหบริการประชาชน 
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5.ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

➢ประโยชนตอผูรับบริการ 
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
- ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
- ไดรับความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

➢ประโยชนตอผูใหบริการ 
- ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการทุจริต 

คอรัปช่ัน 
- สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑท่ีวางไวเพื่อนํามาปรับปรุงการ

ใหบริการ 
- พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 

➢ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
- ยกระดับการพฒันาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
งานท่ีใหบริการของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 
งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองสิทธิ์การรกัษาพยาบาลอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน (อสม.) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสุขภาพภาคประชาชน สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจาก อสม. (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
๑.๑ แบบคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของญาติสายตรง) จํานวน 2 ชุด 
๑.๓ สําเนาบัตรประจําตัว อสม. จํานวน 2 ชุด 
๑.๔ พิมพหนังสือรับรองการมีสิทธิ์รับการชวยเหลือในการรักษาพยาบาล 

2. เสนอขอ อนุมัติ/ลงนาม สาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง (ใชเวลา 1 นาที) 
2.๑ เสนอสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง หรือ ผูปฎิบัติราชการแทน ลงนาม 

3. มอบหนังสือรับรองสิทธิ์ฯ (ใชเวลา 1 นาที) 
3.๑ นําหนังสือรับรองรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯให อสม. 
3.๒ นําสําเนาหนังสือรับรองสิทธิ์การรักษาพยาบาลฯเขาแฟมเอกสาร 
 

งานท่ีใหบริการ การข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา (บัตรทอง) 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานหลักประกันสุขภาพ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขอข้ึนทะเบียน (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
๑.๑ แบบคําขอข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา(บัตรทอง) 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขอข้ึนทะเบียน) จํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 1 นาที) 
3. เจาหนาท่ีลงทะเบียนบัตรประกันสุขภาพถวนหนา(บัตรทอง) (ใชเวลา 10 นาที) 
4. รอแจงผลการข้ึนทะเบียนและยืนยันสิทธิ์บัตรประกันสุขภาพถวนหนา (ปละไมเกิน 4 ครั้ง) 

 
งานท่ีใหบริการ การขออนุญาตผลิตภัณฑดานอาหาร 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานคุมครองผูบริโภค สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขออนุญาต (ใชเวลา 5 นาที) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
๑.๑ แบบคําขออนุญาตดานอาหาร 
๑.๒ สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขออนุญาต) จํานวน 1 ชุด 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที) 
3. เจาหนาท่ีตรวจสอบประเมินผลิตภัณฑดานอาหาร (ใชเวลา 1-7 วันทําการ) 
4. เจาหนาท่ีแจงผลการตรวจสอบผลิตภัณฑ(ใชเวลา 1-3 วันหลังผลการประเมินตรวจสอบเสร็จส้ิน) 

 
 
 



5 
งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลทางดานสุขภาพ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

1. รับเอกสารจากผูขอขอมูล ( ใชเวลา 5 นาที ) โดยประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
๑.๑ แบบคําขอขอมูลทางดานสุขภาพ 
๑.๒ เอกสารยื่นยันตัวตนผูขอขอมูล สําเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบาน (ของผูขอขอมูล) 

จํานวน 1 ชุด 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกตองครบถวน (ใชเวลา 5 นาที) 
3. เจาหนาท่ีเสนอคําขอขอมูลตอสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรงหรือผูไดรับมอบหมาย (ใชเวลา 5 นาที) 

3.1 กรณีขอมูลใหไดทันที เจาหนาท่ีสืบคนขอมูลใหแกผูขอ (ใชเวลา 10-30 นาที) 
3.2 กรณีขอมูลท่ีเกี่ยวของกับ ระเบียบ กฎหมาย (ใชเวลา 1-5 วันทําการ) 

 
ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ :  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
โทรศัพท 0 3644 1103, 09 5167 1901 
เว็บไซต www.kssrrt.com 

ระยะเวลาเปดใหบริการ : วันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันเสาร-อาทิตย และวันหยุดราชการ) 
ต้ังแตเวลา 08.30-16.30 น. 

 
การรับเร่ืองรองเรียน 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี 
1. รองเรียนดวยตนเอง ไดท่ี สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
2. รองเรียนทางไปรษณีย  สํานักงานสาธารณ สุขอําเภอโคกสําโรง เลขท่ี  9/11 หมู ท่ี  4              

ถนนพหลโยธนิ ตําบลโคกสําโรง อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี 15120 
3. รองเรียนทางโทรศัพทสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
4. รองเรียนทาง Facebook สํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 
5. รองเรียนทางเวปไซคสํานักงานสาธารณสุขอําเภอโคกสําโรง 

 




