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คู่มือสำหรับประชาชน: Click here to enter text. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: Click here to enter text. 
กระทรวง: Click here to enter text. 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน
1. ชื่อกระบวนงาน: Click here to enter text. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: Click here to enter text.
3. ประเภทของงานบริการ
Choose an item.
4. หมวดหมู่ของงานบริการ
Choose an item.
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง

Click here to enter text.
6. ระดับผลกระทบ
☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม
☐ บริการทั่วไป
7. พื้นที่ให้บริการ
☐ ส่วนกลาง
☐ ส่วนภูมิภาค
☐ ท้องถิ่น
☐ สถาบันการศึกษา


☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

☐ ต่างประเทศ
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)
Click here to enter text.
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ
Click here to enter text. หน่วยเวลา Choose an item.
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน
 (ใส่เป็นตัวเลข)

Click here to enter text.

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)
Click here to enter text.

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)
Click here to enter text.
 ส่วนของคู่มือประชาชน
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน
Click here to enter text. 
11. ช่องทางการให้บริการ

1) Choose an item.
สถานที่ให้บริการ
Click here to enter text.


Click here to enter text.



ระยะเวลาเปิดให้บริการ
☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☐ วันจันทร์
☐ วันอังคาร
☐ วันพุธ
☐ วันพฤหัสบดี
☐ วันศุกร์

☐ วันเสาร์
☐ วันอาทิตย์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ


☐ มีพักเที่ยง


เวลาเปิดรับคำขอ
เวลาเปิดรับคำขอ

Click here to enter text.

 





เวลาปิดรับคำขอ

Click here to enter text.


หมายเหตุ: Click here to enter text.
2) Choose an item.



สถานที่ให้บริการ
Click here to enter text.


Click here to enter text.



ระยะเวลาเปิดให้บริการ
☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☐ วันจันทร์
☐ วันอังคาร
☐ วันพุธ
☐ วันพฤหัสบดี
☐ วันศุกร์

☐ วันเสาร์
☐ วันอาทิตย์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ


☐ มีพักเที่ยง


เวลาเปิดรับคำขอ
เวลาเปิดรับคำขอ

Click here to enter text.

 





เวลาปิดรับคำขอ

Click here to enter text.


หมายเหตุ: Click here to enter text.
3) Choose an item.


สถานที่ให้บริการ
Click here to enter text.


Click here to enter text.



ระยะเวลาเปิดให้บริการ
☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☐ วันจันทร์
☐ วันอังคาร
☐ วันพุธ
☐ วันพฤหัสบดี
☐ วันศุกร์

☐ วันเสาร์
☐ วันอาทิตย์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ


☐ มีพักเที่ยง


เวลาเปิดรับคำขอ
เวลาเปิดรับคำขอ

Click here to enter text.

 





เวลาปิดรับคำขอ

Click here to enter text.


หมายเหตุ: Click here to enter text.
4) Choose an item.


สถานที่ให้บริการ
Click here to enter text.


Click here to enter text.



ระยะเวลาเปิดให้บริการ
☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

☐ วันจันทร์
☐ วันอังคาร
☐ วันพุธ
☐ วันพฤหัสบดี
☐ วันศุกร์

☐ วันเสาร์
☐ วันอาทิตย์

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ


☐ มีพักเที่ยง


เวลาเปิดรับคำขอ
เวลาเปิดรับคำขอ

Click here to enter text.

 





เวลาปิดรับคำขอ

Click here to enter text.


หมายเหตุ: Click here to enter text.
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
Click here to enter text.
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	หน่วยเวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน วันทำการ เดือน ปี)
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน)
	หมายเหตุ

	1
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	2
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	3
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	4
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	5
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	6
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	7
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	8
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	9
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	

	10
	Choose an item.
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	
	


ระยะเวลาดำเนินการรวม Click here to enter text. หน่วยเวลา  Choose an item.
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน Click here to enter text. หน่วยของเวลา  Choose an item.
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
(ฉบับ หรือ ชุด)
	หมายเหตุ

	1
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	

	2
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	

	3
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	

	4
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	

	5
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	

	6
	Choose an item.
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	
	


15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	2
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	3
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	4
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	5
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	6
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	7
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	8
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	9
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	

	10
	
	
	Click here to enter text.
	Click here to enter text.
	Choose an item.
	


16. ค่าธรรมเนียม
รายละเอียดค่าธรรมเนียม
Click here to enter text.
ร้อยละ
☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
Click here to enter text.
หมายเหตุ
Click here to enter text.
17. ช่องทางการร้องเรียน
1) Click here to enter text.
หมายเหตุ 
Click here to enter text.
2) Click here to enter text.
หมายเหตุ 
Click here to enter text.
3) Click here to enter text.
หมายเหตุ 
Click here to enter text.
4) Click here to enter text.
หมายเหตุ 
Click here to enter text.
5) Click here to enter text.
หมายเหตุ 
Click here to enter text.
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)
ชื่อเอกสาร
Click here to enter text.
ส่งไฟล์เอกสาร

☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)
หมายเหตุ
Click here to enter text.
19. หมายเหตุ
Click here to enter text.
แนวทางการเขียนคู่มือสำหรับประชาชน
· เข้าใจง่าย
· ใช้ภาษาที่ประชาชนหรือผู้รับบริการเข้าใจง่าย
· ไม่นำรายละเอียดของกฎหมายหรือกฎมาอธิบายโดยตรง
· ชัดเจน
· กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอและพิจารณาอย่างชัดเจน
· ระบุขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ (ระยะเวลาดำเนินการแต่ละขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินการรวม)
· ระบุรายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอให้ครบถ้วน
· กำหนดรายละเอียดค่าธรรมเนียมอย่างชัดเจน
· ไม่ขัดกับข้อกฎหมาย (พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกฯ)
           การกำหนดรายละเอียดในคู่มือประชาชนต้องไม่ขัดกับ พ.ร.บ. อำนวยความสะดวกฯ เช่น
· การตรวจสอบคำขอและเอกสารหรือหลักฐานประกอบ และการขอให้แก้ไขคำขอหรือส่งเอกสารเพิ่มเติม 
(ตามมาตรา 8 วรรคแรก)
· การแจ้งผลพิจารณา จะต้องกำหนดระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน (ตามมาตรา 10 วรรคแรก)
( เขียนคู่มือโดยใช้เลข อารบิก ไม่ใช้เลขไทย
คู่มือสำหรับประชาชน: - Click here to enter text- กรอกชื่องานบริการ / กระบวนงาน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: - Click here to enter text- กลุ่ม กอง กรม 
กระทรวง: - Click here to enter text- กระทรวง 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน
1. ชื่อกระบวนงาน : - Click here to enter text - ใส่ชื่องานบริการ / กระบวนงาน 
Note 1: กระบวนงานหนึ่งมีได้หลายคู่มือโดยแต่ละคู่มือ หมายถึง แต่ละสำนักงาน / หน่วยงานที่ให้บริการ / ช่องทางการให้บริการในแต่ละที่ 
Note 2: หากงานบริการที่ให้บริการ เหมือนกัน แต่มีเงื่อนไขหลายกรณีที่ทำให้มีรายละเอียดในคู่มือประชาชนมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญ 
            เช่น ขั้นตอนการให้บริการต่างกันระยะเวลาที่ให้บริการต่างกัน เอกสารที่ใช้ยื่นคำขอต่างกัน “ต้องแยกกระบวนงาน” 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: - Click here to enter text - เลือกกระทรวงของท่าน  
 : - Click here to enter text - เลือกกรม/หน่วยงานของท่าน เรียงตาม กลุ่ม กอง กรม  
Note 1:  ให้ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือหน่วยงานที่ให้บริการของคู่มือฉบับนี้ 
3. ประเภทของงานบริการ : - Choose an item -
(1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว คือ งานบริการประชาชนที่หน่วยงานสามารถดำเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว “หน่วยงาน” ในที่นี้ คือ ส่วนราชการระดับกรม หรือ องค์กร
(2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน คือ งานบริการประชาชนมีขั้นตอนที่จะต้องผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอื่นในการดำเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือให้ความเห็นชอบ
(3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น คือ งานบริการประชาชนมีการกำหนดให้ประชาชนต้องนำเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอเพื่อพิจารณา
(4) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) คือ งานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย หรือกฎกำหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต และสามารถดำเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว
(5) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน) คือ งานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย หรือกฎกำหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต และต้องผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอื่นในการดำเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือให้ความเห็นชอบ
(6) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น) คือ งานบริการประชาชนที่มีกฎหมายหรือกฎกำหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่นเป็นผู้อนุญาต และมีการกำหนดให้ประชาชนต้องนำเอกสารหรือ หลักฐานที่ออกให้โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอเพื่อพิจารณา
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: - Choose an item -
(1) อนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง
(2) อนุมัติ
(3) จดทะเบียน
(4) ขึ้นทะเบียน
(5) รับแจ้ง
(6) ให้ประทานบัตร
(7) ให้อาชญาบัตร
(8) อื่นๆ (เช่น การออกผลการวิเคราะห์)
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: - Click here to enter text – ระบุพระราชบัญญัติ พระราชกำหนด    
พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ข้อบังคับประกาศ ประมวล ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี มติคณะรัฐมนตรี หรืออื่น ๆ แม้แต่คำสั่งของหัวหน้าส่วนราชการ ที่เป็นที่มาของอำนาจในการอนุญาต หรือให้บริการกระบวนงานนั้น ๆ 
Note 1:  ใช้ชื่อย่อ เช่น พ.ร.บ. พ.ร.ฎ. หากกฎหมายไม่มีชื่อย่อให้ใช้ชื่อเต็ม เช่น กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
Note 2:  การเว้นวรรคให้ใช้หลักเกณฑ์นี้ คือ ระดับกฎหมาย(วรรค)ชื่อ(วรรค)พ.ศ.(วรรค)ดังนั้นจะได้ผลลัพธ์ เช่น “พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558” 
6. ระดับผลกระทบ : - Choose an item – บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม หรือบริการทั่วไป
7. พื้นที่ให้บริการ: - Choose an item -
☐ส่วนกลาง ☐ส่วนภูมิภาค  ☐ท้องถิ่น ☐สถาบันการศึกษา  ☐ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ต่างประเทศ
Note 1: เลือกได้หลายพื้นที่ให้ตรงกับหน่วยงานที่มีอำนาจการดำเนินงานจริง
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา(ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)
- Click here to enter text – 
Note 1:  กรณีมีมากกว่า 1 ฉบับให้ใส่ฉบับที่กำหนดระยะเวลาที่น้อยที่สุด หรือใส่ฉบับที่มีความครอบคลุมงานให้บริการมากที่สุด
Note 2:  กรณีไม่ใช่กฎหมาย หรือระเบียบ สามารถกรอกในช่องดังกล่าวได้ เช่น ISO ของหน่วยงาน
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ - Click here to enter text – 
หน่วยเวลา - Choose an item - นาที/ชั่วโมง/วัน/วันทำการ/เดือน/ปี
Note 1:  กรณีที่ไม่มีกฎหมายข้อบังคับ หรือข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ให้กรอกเครื่องหมาย - และใส่ระยะเวลาดำเนินการเป็น 0 วันทำการ
9. ข้อมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน
 (ใส่เป็นตัวเลข)

- Click here to enter text –

จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)
- Click here to enter text –

จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)
- Click here to enter text –
Note 1:  ควรใส่จำนวนคำขอเฉลี่ยต่อเดือน จำนวนคำขอที่มากที่สุดและน้อยที่สุด -> เป็นเหตุผลสนับสนุนว่าขั้นตอนและระยะเวลาของหน่วยงานแต่ละที่จึงต่างกัน

Note 2:  หากไม่มีจำนวนที่แน่นอน -> ให้ใส่ตัวเลขประมาณการของแต่ละเดือน

Note 3:  หากไม่สามารถใส่ตัวเลขประมาณการได้ -> ควรเริ่มจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ และนำมาเพิ่มเติมในภายหลัง
ส่วนของคู่มือประชาชน
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) - Click here to enter text – 
11. ช่องทางการให้บริการ - Choose an item -
5) เลือกโดยขอให้เรียงลำดับช่องทางการให้บริการ ดังนี้
• ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานของท่าน ให้กรอกชื่อหน่วยงาน อาคาร ชั้น เลขที่ ซอย ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์
• ติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการร่วม ให้กรอกชื่อศูนย์บริการร่วม อาคาร ชั้น เลขที่ ซอย ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์
• เว็บไซท์ ให้กรอกหน้าเว็บไซท์ที่สามารถเข้าถึงการให้บริการนั้นได้ทันที
• ไปรษณีย์ ให้กรอกที่อยู่เพื่อการจัดส่งไปรษณีย์
• โทรศัพท์ ให้กรอกเบอร์โทรศัพท์
• อีเมล์ ให้กรอกอีเมล์
สถานที่ให้บริการ - Click here to enter text – กรอกข้อมูลให้สัมพันธ์กับประเภทของช่องทางการติดต่อที่ได้เลือกไว้
กรอกเบอร์โทรศัพท์ - Click here to enter text –
ระยะเวลาเปิดให้บริการ
  ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง

 ☐ วันจันทร์
☐ วันอังคาร
☐ วันพุธ   ☐ วันพฤหัสบดี   ☐ วันศุกร์

 ☐ วันเสาร์
☐วันอาทิตย์     ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ
     ☐ มีพักเที่ยง


เวลาเปิดรับคำขอ
เวลาเปิดรับคำขอ

- Click here to enter text – ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลข







เวลาปิดรับคำขอ

- Click here to enter text – ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลข


หมายเหตุ: ระบุเงื่อนไขการยื่นคำขอที่มีความซับซ้อน เช่น เวลารับคำขอที่มีลักษณะผิดปกติ (ช่วงพีค) เป็นต้น
Note 1:  กรณีให้บริการรับคำขอผ่านทางเว็บไซต์ ให้เลือกช่อง “เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง” และหมายเหตุว่า “กรณียื่นคำขอผ่านทางเว็บไซต์หลังเวลาทำการเจ้าหน้าที่จะดำเนินการในวันทำการถัดไป”

Note 2:  กรณีที่ต้องมีการกำหนดเงื่อนไขในการยื่นคำขอที่มีผลกระทบต่อระยะเวลาในการให้บริการ เช่น ต้องยื่นคำขอก่อนเวลา 15:30 น. จึงจะได้รับบริการเสร็จภายในวันเดียวกัน ให้ใส่เงื่อนไขไว้ในหมายเหตุ และใส่เงื่อนไขไว้ในข้อ (4) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
Note 3:  กรณีต้องการปิดรับเงิน เวลา 15.30 น.ให้ระบุในช่องหมายเหตุในขั้นตอนการรับเงินว่า “ ปิดรับชำระ เวลา 15.30 น.”และให้ระบุในช่อง หลักเกณฑ์/เงื่อนไข
· หากชำระก่อนเวลา xx  น. (คำนวณ จาก เวลาที่ปิดรับชำระ หักลบ เวลาที่เริ่มต้นให้บริการ) จะดำเนินการตามขั้นตอนได้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด
· หากชำระหลัวเวลา xx  น. (คำนวณ จาก เวลาที่ปิดรับชำระ หักลบ เวลาที่เริ่มต้นให้บริการ) การให้บริการในขั้นตอนการรับชำระจนถึงขั้นตอนสุดท้ายจะดำเนินการในวันทำการถัดไป”

Note 4: กรณียื่นทางไปรษณีย์ ควรมีหมายเหตุว่า “ในกรณีที่ (ชื่อส่วนราชการ) ตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน ข้าพเจ้ายินดีแก้ไขภายใน วันที่ (ระบุวัน) นับจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับหนังสือจาก (ชื่อส่วนราชการ) โดยถือวันไปรษณีย์ต้นทางเป็นสำคัญ”
Note 5:  กรณียื่นทางอิเล็กทรอนิกส์ หากผู้ยื่นคำร้อง ไม่นำเอกสารเข้าระบบได้ครบถ้วน ควรสร้างระบบไม่ให้รับคำร้องนั้นจนกว่า จะนำเอกสารเข้าระบบได้ครบถ้วน
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต - Click here to enter text – 
      Note 1:  ระบุให้ชัดเจนในสิ่งที่ผู้ยื่นคำขอต้องรู้ก่อนมารับบริการหรือเงื่อนไขของการรับบริการนั้น ๆ เช่น
                   ผู้ยื่นคำขอต้องมีคุณสมบัติอย่างไร หรือไม่มีคุณสมบัติต้องห้ามอย่างไร  
    -> 1) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี กรณีขอใบอนุญาตประเภท... และมีอายุไม่ต่ำกว่า 15 ปี กรณีกรณีขอใบอนุญาตประเภท... 

-> 2) ไม่เป็นผู้มีร่างกายพิการ
    -> 3) ไม่มีใบอนุญาตชนิดเดียวกันอยู่แล้ว
      Note 2:  ไม่นำรายละเอียดของกฎหมายหรือกฎมาอธิบายโดยตรง แต่ควรสรุปสาระสำคัญในภาษาที่ประชาชนทั่วไปเข้าใจ
Note 3:  การกรอกข้อมูล ต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ไม่ซับซ้อน กระชับ เพื่อเป็นการสื่อสารให้ประชาชนผู้ยื่นคำขอเข้าใจตรงกันกับ   
            เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น 
- การเริ่มนับวันในการดำเนินการควรหมายเหตุเงื่อนไขว่า “ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือนี้จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว” ในทุกคู่มือ  
   (ถูกต้อง : กรอกแบบฟอร์มถูกต้อง คนลงนามมีอำนาจลงนาม รับรองสำเนาครบถ้วน ครบถ้วน : จำนวนเอกสาร จำนวนหน้าตามคู่มือ)
   หรือ “ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน”
Note 4:  กรณีการที่ผู้ยื่นไม่ได้มายื่นคำขอด้วยตัวเอง “กรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่ได้ส่งเอกสารด้วยตนเอง ขอให้ผู้ยื่นมอบอำนาจให้แก่ผู้ส่งเอกสารมีอำนาจลงนามในบันทึกสองฝ่าย ในกรณีที่ (หน่วยงาน) ตรวจสอบพบว่าเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง (หน่วยงานจะไม่สามารถรับคำขอได้ เนื่องจากผู้ส่งเอกสารไม่มีอำนาจลงนามในบันทึกสองฝ่ายดังกล่าวได้”
Note 5:  การยื่นเอกสารเป็นจำนวนมากต่อครั้ง: รับสูงสุดไม่เกิน x คำขอต่อการยื่นหนึ่งครั้ง
Note 6:  ป้องกันข้าราชการกรณีมีการฟ้องร้อง แต่เงื่อนไขต้องเป็นธรรมกับประชาชนด้วย
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
	ที่
	ประเภทขั้นตอน
	รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
	ระยะเวลาให้บริการ
	หน่วยเวลา
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	
	-Choose an item – 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
2) การพิจารณา 
3) การลงนาม 
4) การแจ้งผลการพิจารณา 
5) การพิจารณาโดยหน่วยงานอื่น 

	- Click here to enter text –

- สรุปใจความสำคัญในแต่ละขั้นตอน โดยเน้นเฉพาะขั้นตอนที่ประชาชนควรทราบ 
- งดการระบุขั้นตอนที่
เป็นขั้นตอนการปฏิบัติราชการภายใน เช่น การจัดแฟ้มเสนอลงนาม
	- Click here to enter text –ระยะเวลาดำเนินการจริง
	- Choose an item –
นาที/ชั่วโมง/วัน/วันทำการ/เดือน/ปี
- ควรแปลงหน่วยให้ตรงกันทุกขั้นตอน ใช้หน่วยนับต่าง กันได้ แต่ระยะ เวลารวมต้องหน่วยเดียว

	(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน)
- ระบุส่วนงานที่รับผิดชอบ (ระบุในระดับกลุ่ม หรือกอง) หรือหน่วยงานอื่นในกรณีที่เป็นงานบริการที่เชื่อมโยง จากหน่วยงานอื่น

	- Click here to enter text –

ตัวอย่าง: ต้องนำเอกสารที่ได้จากเจ้าหน้าที่ในขั้นตอนนี้ ไปยื่นที่กองคลังทันที เพื่อขอรับบริการ 
ในขั้นตอนถัดไป


	1
	การตรวจสอบเอกสาร
	-เป็นการตรวจเชิงคุณภาพ ทั้งนี้ ไม่รวม "ความครบถ้วน/จำนวนเอกสาร" ซึ่งเป็นการตรวจเชิงปริมาณ โดยจะต้องตรวจทันทีในขณะที่รับคำขอแล้ว
	
	
	
	1) ควรหมายเหตุว่า
ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบ ถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว
2) ต้องไม่เกิน 1 วัน (ตามมาตรา 8 วรรคแรก กำหนดให้เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานจะต้องแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบทันทีกรณีที่เห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือขาดเอกสารหรือหลักฐานใด) 
3) ขอให้แก้ไขคำขอและขอเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมได้เพียงครั้งเดียว (ตามมาตรา 8 วรรคแรก)


	2
	การพิจารณา
	เป็นการเริ่มพิจารณาของเจ้าหน้าที่ ซึ่งรวมถึง
ขั้นตอนหลังจากการตรวจเอกสาร และก่อนการลงนามอนุญาตทั้งหมด เช่น การสุ่มตัวอย่าง การเข้าตรวจพื้นที่ การประชุมคณะกรรมการ 
	
	
	
	การพิจารณาโดยบุคคล/คณะกรรมการผู้มีอำนาจ กรณีพิจารณาโดยคณะกรรมการควรนำคู่มือนี้ให้ คกก.เห็นชอบ
หมายถึง การอนุมัติกรณีผู้มีอำนาจเป็น คกก.

	3
	การลงนาม
	เป็นการพิจารณาลงนามของผู้มีอำนาจตามกฎหมาย
	
	
	
	หมายถึง การอนุมัติกรณีผู้มีอำนาจเป็นบุคคล

	4
	การแจ้งผลการพิจารณา
	เป็นการแจ้งผลการพิจารณาว่าอนุญาต / ไม่อนุญาต ให้ผู้ยื่นคำขอได้ทราบ
	
	
	
	ต้องไม่เกิน 7 วัน (ตามมาตรา 10 วรรคแรก กำหนดให้ผู้อนุญาตต้อง
แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาคณะกรรมการมีมติ/ผู้มีอำนาจลงนามแล้วเสร็จ)

	5
	การพิจารณโดย หน่วยงานอื่น
	เป็นกรณีที่กระบวนงานอยู่
ในประเภท กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน
	
	
	
	


ระยะเวลาดำเนินการรวม - Click here to enter text – หน่วยเวลา - Choose an item –นาที/ชั่วโมง/วัน/วันทำการ/เดือน/ปี
Note 1:  มีขั้นตอนที่ครบถ้วนตั้งแต่การตรวจสอบเอกสาร-พิจารณา-ลงนาม-แจ้งผลพิจารณา 
             ขั้นตอนให้เริ่มต้นด้วย ประเภทขั้นตอน – การตรวจสอบเอกสาร  และปิดท้ายด้วย ประเภทขั้นตอน – การแจ้งผลการพิจารณา

Note 2:  ให้แตกย่อยขั้นตอนเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับประชาชนต้องรับทราบ ขั้นตอนใดเป็นการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน เช่น หน่วยรับคำขอส่งเรื่องให้หน่วยที่รับผิดชอบ / การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
Note 3:  ระยะเวลาดำเนินการรวม ต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด ตามข้อ (8) ในส่วนของกระบวนงาน
Note 4:  หากกระบวนงาน / งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลาดำเนินการรวม จะต้องไม่เกินระยะเวลาหลังการลดขั้นตอน ซึ่งจะกรอกในข้อต่อไป
Note 5:  มีระยะเวลาในแต่ละขั้นตอน ไม่มีข้อยกเว้นที่ไม่ระบุระยะเวลา
- กรณีกระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน -> มีระยะเวลาดำเนินการของหน่วยงานอื่นด้วย หรือ 
- กรณีนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา -> หากประชุมเดือนละครั้ง ให้ระบุ 30 วัน มิใช่ระบุ 1 วัน (วันประชุมคณะกรรมการ)
Note 6:  ในแต่ละขั้นตอนไม่จำเป็นต้องนำระยะเวลารอคอยไปรวมในช่องระยะเวลา และไม่ให้ระบุในช่องหมายเหตุของขั้นตอนว่าไม่รวมระยะเวลารอคอย (เพราะต้องรวมไว้ในช่องระยะเวลารวม)
Note 7:  กรณีที่ระหว่างขั้นตอนมีระยะเวลารอคอย หรือผู้ยื่นคำขอต้องติดต่อแผนกอื่น หรือต้องติดต่อยังสถานที่อื่น ให้คำนวณระยะเวลาเฉลี่ยในการรอคอย หรือการติดต่อแผนกอื่นลงใน “ระยะเวลาดำเนินการรวม”
Note 8:  ระยะเวลาดำเนินการรวม=ระยะเวลาให้บริการในการตรวจสอบเอกสาร+การพิจารณา+การลงนาม+ระยะเวลารอคอยระหว่างรอพิจารณา/รอลงนาม (ไม่รวมระยะเวลาการแจ้งผลการพิจารณา) 
Note 9:  เนื่องจากตามมาตรา 10 วรรคแรก กำหนดให้ผู้อนุญาตต้องแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ดังนั้นในรายละเอียดกระบวนงานควรตัดขั้นตอนการแจ้งผลการพิจารณาออกเนื่องจากมีระบุไว้บังคับในมาตรา 10 แล้ว
Note 10:  ประกาศการรับสมัครนำมารวมไว้ในกระบวนการควรใส่เป็นเงื่อนไข
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว

☐  ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
      ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน - Click here to enter text – หน่วยของเวลา - Choose an item – นาที/ชั่วโมง/วัน/วันทำการ/เดือน/ปี
Note 1:  หากกระบวนงาน / งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ระยะเวลาดำเนินการรวม จะต้องไม่เกินระยะเวลาหลังการลดขั้นตอน ซึ่งจะกรอกในข้อต่อไป
Note 2:  ระยะเวลาที่ระบุในข้อ 14 พิจารณาควบคู่ไปกับระยะเวลาการดำเนินการรวมในข้อ 13 ด้วย หากระยะเวลาดำเนินการรวมในคู่มือตามข้อ 13 มากกว่าที่ลดขั้นตอนฯ ต้องตรวจสอบว่าระยะเวลาหลังลดขั้นตอนฯ นี้ไม่รวมระยะเวลา
รอคอยหรือไม่รวมบางขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่นหรือไม่

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	ที่
	รายการเอกสารยืนยันตัวตน
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1
	บัตรประจำตัวประชาชน
	กรมการปกครอง
	
	
	ฉบับ หรือ ชุด
	เงื่อนไขการรับรองสำเนาเอกสารหรือหลักฐาน
เช่น การรับรองสำเนาต้องลงลายมือชื่อรับรองสำเนาพร้อมประทับตรานิติบุคคล /ต้องแสดงเอกสารตัวจริง ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เมื่อมายื่นคำขอ เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันยื่นคำขอ 

	2
	สำเนาทะเบียนบ้าน
	กรมการปกครอง
	
	
	
	

	3
	บัตรประจำตัวข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ
	ส่วนราชการหรือหน่วยงานรัฐให้ระบุ....
	
	
	
	

	4
	หนังสือเดินทาง
	กรมการกงสุล
	
	
	
	

	5
	ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์
	กรมการขนส่งทางบก
	
	
	
	

	6
	ทะเบียนสมรส
	กรมการปกครอง
	
	
	
	

	7
	ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ
	กรมการปกครอง
	
	
	
	

	8
	สูติบัตร
	กรมการปกครอง
	
	
	
	

	9
	หนังสือรับรองนิติบุคคล
	กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
	
	
	
	

	10.
	อื่นๆ 
	
	
	
	
	


14.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
	ที่
	รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม
	ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ

	จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง
	จำนวนเอกสาร
สำเนา
	หน่วยนับเอกสาร 
	หมายเหตุ

	1
	เอกสารอื่นที่คิดว่าเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณา

	ให้เลือกหน่วยงานภาครัฐที่เป็นผู้ออกเอกสารฉบับดังกล่าว ที่ต้องใช้ในการยื่นคำขอ  ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน
	
	
	ฉบับ หรือ ชุด

	ส่วนราชการสามารถเรียกเอกสารชี้แจงได้แต่ไม่สามารถเรียกเอกสารเพิ่มเติมจากที่ระบุในตารางนี้ได้
(ถ้าพิมพ์ยาวหน้าจะขยายตามไม่พอ อาจดึงไปไว้ในเงื่อนไขข้อ 12 กรณีที่ X ใช้รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติมรายการที่ 1,2,3 )


16. ค่าธรรมเนียม
รายละเอียดค่าธรรมเนียม
- Click here to enter text – ให้ใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียมในแต่ละอัตรา
ร้อยละ
☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
- Click here to enter text –   หมายเหตุ
- Click here to enter text –
Note 1:  ให้ระบุค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่ผู้ยื่นคำขอต้องชำระ โดยการเพิ่ม“ครั้งละหนึ่งรายการ / อัตรา”
Note 2:  ให้ระบุค่าธรรมเนียม/ค่าบริการที่ผู้ยื่นคำขอต้องชำระ หากมีหลายอัตรา/รายการ ให้ระบุทีละอัตรา/รายการแยกกัน
Note 3:  หากค่าธรรมเนียมมีการแบ่งอัตรา/รายการแยกย่อยจำนวนมาก ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้ทั้งหมด ควรระบุเชื่อมโยงข้อมูลไปที่เว็บไซต์ของกรม/หน่วยงาน ไว้ในหมายเหตุ 
17. ช่องทางการร้องเรียน
1) - Click here to enter text – ขอให้เรียงลำดับช่องทางการร้องเรียน ดังนี้
• ร้องเรียนที่หน่วยงานของท่านทั้งติดต่อด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ให้กรอกชื่อหน่วยงาน
  อาคาร ชั้น เลขที่ ซอย ถนน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์
• ร้องเรียนผ่านช่องทางเว็บไซท์ ให้กรอกที่อยู่ของเว็บไซท์หน้ารับเรื่องร้องเรียน
• ร้องเรียนผ่านช่องทางโทรศัพท์ ให้กรอกเบอร์โทรศัพท์
• ร้องเรียนผ่านอีเมล์ ให้กรอกอีเมล์
หมายเหตุ 
- Click here to enter text –
เอกสารแนบ 3
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