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ค ำน ำ 

                 พระราชบัญญัติการอ านวย ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ไดก าหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้ การกระท าใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดท า
คูมือส าหรับประชาชน” โดยมีเปาหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ ประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ  
เจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหหนวยงานของรัฐ เขาใจและทราบแนวทาง
ในการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน สามารถจัดท าคูมือส าหรับประชาชนไดอยาง ถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติฉบับนี้ โรงพยาบาลเจริญศิลป์  จึงไดจัดท า 
“แนวทางการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการด าเนินการตอไป 

 

 

                                                    โรงพยาบาลเจริญศิลป์ 
                                                                                     มกราคม ๒๕๖๓ 
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    พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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แนวทำงกำรจัดท ำคูมือส ำหรับประชำชน 

1. ที่มำ  
               เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 
ด าเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดก าหนดระยะเวลา เอกสาร
และหลักฐานที่จ าเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ท าใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน อันเป็น
การสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ ธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะ
รักษาความสงบแหงชาติจึงไดใชอ านาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามมาตรา 43 วรรคสอง ของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557  เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาว  ตอสภา
นิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน  
                 สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 
ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดน าราง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  
                  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ มี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558  
                  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มี
สาระส าคัญที่เกี่ยวของกับการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน ดังนี้  
                  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดใหการกระท าใดจะตองไดรับอนุญาตผู 
อนุญาตจะตองจัดท าคมูือส าหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาต 
จะตองยื่นมาพรอมกับค าขอ และจะก าหนดใหยื่นค าขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นค าขอดวยตนเองก็ได  
                  มาตรา 7 วรรคสอง คูมือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่ก าหนดให
ยื่น ค าขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเมื่อประชาชนไดส าเนาคมูือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่ จัด
ส าเนา ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคมูือส าหรับ
ประชาชนดวย 
                   มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม หลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ดังกลาวลาชาเกิน
สมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตด าเนินการแกไขให เหมาะสมโดยเร็ว  
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                  มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดท าคมูือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปด
สิบวัน นับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงคของการจัดท าแนวทางการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน  

       2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน  
       2.2 เพ่ือใหการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม เจตนารมณของ
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  

             อนึ่ง แนวทางการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนนี้ เปนแนวทางพ้ืนฐานที่มุงเนนใหการจัดท าคูมือ ส าหรับ
ประชาชนเปนไปตามเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณตามที่กฎหมายบัญญัติแลว หนวยงานสามารถเพ่ิมเติม
ประเด็นที่สอดคลองกับระบบการใหบริการของหนวยงานไดตามความเหมาะสม เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการใหบริการ
ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง 

3. ค าจ ากัดความ  

              “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ จนแลว 
เสร็จตามค าขอการยื่นค าขอนี้เปนการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน ของรัฐ
ก าหนดใหผูรับบริการตองยื่นค าขอกอนด าเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร  
             “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ บริการจาก
หนวยงานของรัฐ  
              “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค
การมหาชน และหนวยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคิดและหลักการ  

              แนวคิดและหลักการของการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ สะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดน าหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเป
นหลักการส าคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของ ภาครัฐ การ
สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย ขั้นตอน ระยะ
เวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกใหแก ประชาชน 

4.1 ความหมายของคมูือส าหรับประชาชน  
                 เปนคมูือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ 
วามีหลักเกณฑวิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเปนอยางไร เพ่ือเปนการอ านวยความสะดวก 
ใหแกประชาชน 
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4.2 ขอบเขตการด าเนินการ  
              หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ก าหนดใหประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะด าเนินการใด ๆ ตองจัดท าคมูือส าหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงคในการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน 
             การจัดท าคูมือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี้  
             1) เพ่ือเปนการอ านวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช ประกอบค าขอ สถานที่ให
บริการ  
            2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  
            3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขัน
ของประเทศ  
            4) เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
4.4 เปาหมายของการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน  
            หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ก าหนดให ประชาชนตอง
มายื่นค าขออนุญาตกอนด าเนินการใดมีการจัดท าคูมือส าหรับประชาชนและน าไปใชในการ ใหบริการประชาชน 

5. ประเภทของกระบวนงานบริการ  
           ในการจัดท าคมูือส าหรับประชาชนจะมีประเด็นส าคัญท่ีหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาใน รายละเอียด
กระบวนงานบริการที่จ าแนกเปน 4 ประเภท 
           1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงาน
สามารถด าเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน หนวยงานเดียว 
          2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหนวยงาน  หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีขั้นตอนที่จะต
องผานการพิจารณาจากหนวยงานอื่นใน การด าเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 
          3) กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการก าหนดให
ประชาชนตองน าเอกสารหรือหลักฐานที่ ออกใหโดยหนวยงานอื่นมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอเพ่ือ
พิจารณา 
         4) กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น หมายถึง การใหบริการประชาชนที่มี
กฎหมาย หรือกฎก าหนดใหผูวาราชการจังหวัด ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถิ่นเปนผูอนุญาต โดยมีการให
บริการ ทั้ง 3 ประเภท คือ กระบวนงาน บริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยง
หลายสวนราชการ กระบวนงานบริการที่ ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น 
6. องคประกอบของคูมือส าหรับประชาชน 
         1) ขอบเขตการใหบริการ ซึ่งระบุขอมูลเกี่ยวกับ  

      งานที่ใหบริการ  
              ระบุงานท่ีใหบริการประชาชนที่เกี่ยวของกับการอนุญาต ไดแก การอนุญาต การออก ใบอนุญาต การ
อนุมัติการจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชาบัตร  
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      ระบุสถานที่หรือชองทางการใหบริการ  
          ระบุชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพทของสถานที่ใหบริการ หรือต าแหนงที่อยูของชองทางการ ใหบริการทาง
อิเล็กทรอนิกส 

      ระบุ วัน เวลา ที่ใหบริการ  
          ระบุวันที่ใหบริการ และชวงเวลาที่ใหบริการ (เวลาเปด – ปด) 
 
   2) หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นค าขอ  
          แสดงหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นค าขอที่หนวยงานก าหนดไวให ประชาชนทราบ   
อยางชัดเจน เพ่ือใหสามารถเตรียมด าเนินการตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดได อยางถูกตอง  
   3) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา  

       แสดงขั้นตอนการใหบริการเรียงตามล าดับกอนหลัง ค าอธิบายโดยสังเขป พรอมทั้งระบุหนวยงานผู
รับผิดชอบ ในแตละขั้นตอน  

       แสดงระยะเวลาในการด าเนินการแตละขั้นตอน และระยะเวลาโดยรวม 
                                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
  4) รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองมายื่นพรอมกับค าขอ  
          แสดงรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบการยื่นค าขอรับบริการ มีการแบงหมวดหมู เอกสาร พร
อมกับระบุจ านวนของเอกสารหรือหลักฐานใหชัดเจน 
 
 
 
 
 
  5) คาธรรมเนียม  
          ระบุคาธรรมเนียมหรือคาใชจายที่ผูรับบริการจะตองช าระ (ถามี) และชองทางการช าระ คาธรรมเนียม 
  6) การรับเรื่องรองเรียน  
          แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับชองทางและวิธีการแจงเรื่องรองเรียนแกผูใหบริการ  
  7) อ่ืน ๆ  

         กรณีกระบวนงานบริการเชื่อมโยงกับหนวยงานอื่น ควรมีการระบุขั้นตอนใหชัดเจนวามี ความ
เกี่ยวของกับหนวยงานใดบาง และในการก าหนดระยะเวลาการด าเนินการของขั้นตอนที่เชื่อมโยงกับ 
หนวยงานอ่ืนนี้ควรมีการปรึกษาหารือรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือใหไดขอสรุประยะเวลาที่
ประกาศให ประชาชนรับทราบ  
         กรณี กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น ควรมีการก าหนด 
ขั้นตอน และระยะเวลามาตรฐานโดยหนวยงานผูมีอ านาจตามกฎมาย เพ่ือใหการบริการประชาชนมี
มาตรฐาน อยางทั่วถึง ทั้งนี้ ในการปฏิบัติใหพิจารณาถึงความมีประสิทธิภาพและประโยชนตอผูรับ
บริการเปนส าคัญ                                                                                                                     

 

 

 
         กรณี กระบวนงานบริการที่ตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน ควรมีการระบุรายการเอกสาร หรือ 
หลักฐานที่ตองไปด าเนินการกับหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ใหแลวเสร็จกอนที่จะมายื่นค าขอ โดยแบงเปน 
หมวดหมูเอกสาร และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรายชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ สถานที่ใหบริการ ชอง
ทางการ ติดตอ เปนตน                                                                                                                     
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      ตัวอยางแบบฟอรม โดยแสดงใหเห็นตัวอยางแบบฟอรมค าขอ แบบฟอรมที่เก่ียวของ พรอมทั้ง ตัวอยางการ
กรอกขอมูล 
 
7. ขอควรพิจารณาในการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน  
     หลักการส าหรับการปรับปรุงบริการภาครัฐ  
            หมายถึง หลักแนวคิดท่ีแตละหนวยงานควรน าไปใชเปนแนวทางการปรับปรุงการใหบริการ โดย ค านึงถึง
ประชาชนผูมารับบริการเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) และพิจารณาถึงประสิทธิภาพ (Efficiency) ในการให
บริการและการควบคุม (Control) ที่ด ี
 
             หลักกำรที่น ำเสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การยกระดับประสบการณการรับบริการของประชาชน  
     1) ชองทางการบริการสะดวกทันสมัย (Convenient & Modern Channels)  

เปนการจัดใหมีชองทางการบริการที่ผูรับบริการสามารถเขาถึงไดงาย สะดวก รวดเร็ว โดยน าระบบ
เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในการใหบริการ มีการใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ทั้งนี้ ในการ ด าเนินการ
ควรค านึงถึงความตองการของผูรับบริการเปนส าคัญ 

     2) ขอมูลเขาใจงายและสอดคลองกันทุกชองทาง (Clear and Consistent Information)  
         เปนการสื่อสารและสรางความเขาใจเกี่ยวกับขอมูลในการใหบริการ โดยขอมูลนี้ตองใชภาษา ที่ผูรับบริการ
เขาใจงาย และแสดงรูปภาพประกอบ อีกท้ังเพ่ือรองรับการเขาสูประชาคมอาเซียน (ASEAN Community) และ
ในกรณีที่ผูรับบริการเปนชาวตางชาติควรใชภาษาอังกฤษในการสื่อสารขอมูล ทั้งนี้ ในการ เผยแพรขอมูลตาง ๆ ต
องมีความสอดคลองกันทุกชองทางดวย  
 
 

การยกระดับประสบการการรับบริการประชาชน 

1.ช่องทางบริการ
สะดวกทันสมัย 

2.ข้อมูลเข้าใจง่ายและสอดคล้อง
กันทุกช่องทาง 

3.ลดการเดินทางมา
ติดต่อด้วยตนเอง 

4.มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการ
ให้บริการท่ีชัดเจน 

5.มีหลักเกณฑ์การพิจารณาท่ีชัดเจนและ
เปิดเผยหลักเกณฑ์ให้ทราบอย่างท่ัวถึง 

6.ด าเนินการโดย
ระบบอัตโนมัต ิ

7.ลดการใช้เอกสาร
และไม่ขอข้อมูลที่
ภาครัฐมีอยู่แล้ว 

8.ขอเอกสาร
ประกอบเพิ่มเติม
ได้เพียงคร้ังเดียว 

9.ลดความซ้ าซ้อน
ของการพิจารณา

อนุมัติ 

การยกระดับการส่งมอบการบริการของหน่วยงานภาครัฐ 
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     3) ลดการเดินทางมาติดตอดวยตนเอง (Zero touch)  
         เปนการอ านวยความสะดวกใหกับประชาชนโดยการเพิ่มชองทางการใหบริการที่ประชาชนไม จ าเปนตอง
เดินทางมาติดตอดวยตนเอง ทั้งนี้ ยกเวนกรณีที่ประชาชนตองมาติดตอที่หนวยงานดวยตนเองเพ่ือ พิสูจนตัวตน 
ทดสอบคุณสมบัติ หรือทดสอบทางการแพทย เปนตน  
 
     4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการใหบริการที่ชัดเจน (Commitment to Service Delivery)  
         เปนการก าหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการใหบริการอยางชัดเจน เพ่ือท าใหผูรับบริการ สามารถวาง
แผนการด าเนินชีวิตประจ าวัน หรือการประกอบกิจการได หากสามารถด าเนินการไดตามกรอบ เวลาและ
มาตรฐานที่ก าหนด และผูรับบริการมีความพึงพอใจ จะสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลในการให
บริการของแตละหนวยงาน  
     5) มีหลักเกณฑการพิจารณาท่ีชัดเจนและเปดเผยหลักเกณฑใหรับทราบอยางทั่วถึง (Clear decision-making 
criteria)  
         เปนการประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีผูมีอ านาจใชในการพิจารณาใหความเห็นอนุมัต ิอนุญาต ฯลฯ 
ตลอดจนก าหนดใหมีการอธิบายเหตุผลการพิจารณากรณีไมผานการพิจารณา ไมอนุมัต ิไมอนุญาต เพื่อใหเกิด
ความโปรงใสในกระบวนการพิจารณา 

 การยกระดับการสงมอบบริการของหนวยงานภาครัฐ  
     6) ด าเนินการโดยระบบอัตโนมัติ (Automated processing)  
          เปนการน าระบบเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาใชในการรับค ารอง/ค าขอ พิจารณาตรวจสอบ ประมวลผล และ
ผลิตผลลัพธ (Output) โดยอัตโนมัติ เพื่อลดการแทรกแซงจากผูปฏิบัติงานใหนอยที่สุด ตลอดจนเพิ่มความถูกตอง
และความโปรงใสในการใหบริการ ทั้งนี้ ยกเวนขั้นตอนที่จ าเปนตองมีการด าเนินงาน โดยผูปฏิบัติงาน 
     7) ลดการใชเอกสาร และไมขอขอมูลที่ภาครัฐมีอยูแลว (Ask for less)  
          เปนการบันทึกขอมูลค ารอง/ค าขอพรอมเอกสารประกอบเขาสูระบบเพียงครั้งเดียว และ ก าหนดใหมีการ
เชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อลดการบันทึกขอมูล เรื่องเดียวกันหรือขอเอกสาร
ที่ซ้ําซอน และลดปญหาการมีขอมูลในเรื่องเดียวกันของแตละหนวยงานที่ไมตรงกัน  
     8) ขอเอกสารประกอบเพ่ิมเติมไดเพียงครั้งเดียว (One-time data request)  
          เปนการก าหนดแนวปฏิบัติวาหนวยงานจะตองระบุเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ ใหบริการไวอยาง
ชัดเจน เพ่ือใหประชาชนทราบตั้งแตเริ่มตน และเมื่อไดรับเอกสารหรือหลักฐานครบถวน ตามท่ีระบุแลว จะตอง 
แจงใหประชาชนทราบทันที กรณีท่ีเอกสารหรือหลักฐานไมครบถวนจะสามารถขอ เอกสารเพ่ิมเติมไดอีกเพียงครั้ง
เดียว โดยตองแจงใหผูรับบริการทราบทันที ยกเวนกรณีการสุมตรวจสอบ  
     9) ลดความซ้ําซอนของการพิจารณาอนุมัติ (Reducing duplication in decision making)  
        เปนการพิจารณากิจกรรมที่เก่ียวของกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมดในกระบวนงาน วามีความ
ซ้ าซ้อนกันหรือไม เพ่ือปรับลดขั้นตอนที่ไมจ าเปน 
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8. ประโยชนที่ไดจากการจัดท าคูมือส าหรับประชาชน  
     1. ประโยชนตอผูรับบริการ  

           ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยางชัดเจน  

           ไดรับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปรงใส  

           ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  

           มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือน ามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป  
     2. ประโยชนตอผูใหบริการ  

          ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ ทุจริตคอร
รัปชั่น  

          สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑที่วางไวเพ่ือน ามาปรับปรุงการ ใหบริการ 

          พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง  
     3. ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  

          ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  

          เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
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