
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การเทียบโอนผลการเรียนนักเรียน 
โรงเรียนเขื่อนภูมิพล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : โรงเรียนเข่ือนภูมิพล สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๑  
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ช่ือกระบวนงาน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
  ๑. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตรและ
สาระการเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  
  ๒. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดำเนินการได้ ๒ กรณีดังนี้ 
  กรณีที่ ๑ การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย สถานศึกษาการ
เปล่ียนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตรให้ดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรก หรือต้นภาคเรียนเรียน
แรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควร
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็น ผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอ
เทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีกำหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
  กรณีที ่ ๒ การเทียบโอนความรู ้ทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเร ียนรู ้อ ื ่น ๆ เช่น สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 
School) ฯลฯ ให้ดำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด รายวิชา/
หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กำลังเรียน 
และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 
  ๓. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณและสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปัจจุบัน  
  ๔. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา / หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการ
เรียนตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที ่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือ และวิธีการท่ี
หลากหลาย  
  ๕. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนฯ ต้องศึกษาอย่างต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย ๑ 
ภาคเรียน  
  ๖. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต / หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกำหนด 
  ๗. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน
ต่างประเทศเป็นเวลา ๑ ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้
มีประกาศกำหนดไว้แล้ว 
   ๘. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู ่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คำส่ังกำหนดไว้แล้ว 
 



  ๙. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทำเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจำนง และจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้ เพื่อการ
อ้างอิงสถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ใน  
  ๑๐. ผู้ที ่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับ    
เทียบโอนผลการเรียนท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
๒. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนบริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสารประกอบคำขอ 

โรงเรียนเข่ือนภูมิพล - 

๒ การพิจารณาอนุญาต 
คณะกรรมการพิจารณาการขอ เทียบโอน
ผลการเรียน 

โรงเรียนเข่ือนภูมิพล - 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการเทียบโอนผลการ
เรียนและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

โรงเรียนเข่ือนภูมิพล - 

 
๓. ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

ท่ี รายละเอียดของขั้นตอนบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา (นาที ชั่วโมง 
วันทำการ เดือน ปี) 

หมายเหตุ 

๑ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอ
และเอกสารประกอบคำขอ 

๑ ช่ัวโมง - 

๒ 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผล
การเรียนของผู้เรียน 

๔ วัน - 

๓ 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการเทียบโอนผลการ
เรียนและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

๑ ช่ัวโมง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๕ วันทำการ 
 
๔. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนเข่ือนภูมิพล หมูท่ี่ 6 ตำบลสามเงา อำเภอสามเงา จังหวัดตาก ๖๓๑3๐ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  □ เปิดให้บริการตลอด  ๒๔  ช่ัวโมง       เปิดให้บริการช่วงเวลาราชการ 
     วันจันทร์   วันอังคาร   วันพุธ        วันพฤหัสบดี   วันศุกร์  
   □ วันเสาร์  □ วันอาทิตย์ □ ไม่เว้นวันหยุดราชการ   มีพักเท่ียง  

เวลาเปิด-ปิดรับคำขอ    เวลาเปิดรับคำขอ ๐๘.๓๐ น. 
       เวลาปิดรับคำขอ ๑๕.๓๐ น. 
 
๕. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 



๖. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
  ๖.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

- ไม่มียืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
๖.๒ เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 

รายการ 
รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
ฉบับสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 
(รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

๑ 
ระเบียบแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑) 

สถานศึกษาเก่า ๑ ๑ ชุด 
ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

๒ 
ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

สถานศึกษาเก่า ๑ ๑ ชุด 
ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

๓ คำอธิบายรายวิชา สถานศึกษาเก่า ๑ ๑ ชุด 
ใช้กรณีเทียบ
โอนความรู้ 

๔ 
เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึง
ทักษะ/ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญนั้น 

สถานศึกษาเก่า ๑ ๑ ชุด 
ใช้กรณีเทียบ
โอนทักษะ

ประสบการณ์ 
 
๗. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
  ๗.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  ๗.๒ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา    
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๗.๓ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ    
การรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๗.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ        
การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๗.๔ ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๑๒๐ หน่วยเวลา / วัน 
  
๘. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน  
  ๘.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
  ๘.๒ พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ 
ทักษะ หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี ้ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสำคัญ  
  ๘.๓ พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ี
อยู่ในระดับเดียวกัน 
 



คำร้องขอย้ายเข้า/ขอยา้ยเข้าระหว่างภาคเรียน 
         โรงเรียนเข่ือนภูมิพล 

 
วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  . 

เร่ือง ขอย้ายเข้า/ขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 
 
เรียน ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนเขื่อนภูมิพล  
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย     ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

 ปพ.๖ , ปพ.๘ ,  เอกสารการเรียนอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา และมารดา 
 สำเนาสูติบัตรของนักเรียน  

 
ข้าพเจ้า             เป็นผู้ปกครองของนักเรียน

ช่ือ       กำลังศึกษาอยู่ช้ัน        .
โรงเรียน    จังหวัด  มีความประสงค์จะขอย้ายเข้าเรียน ในโรงเรียนเขื่อน    
ภูมิพล เนื่องจาก  ย้ายติดตามผู้ปกครอง  อื่น ๆ (ระบุ)         . 
 

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 
 

 ลงช่ือ     . 
        (      ) 
          ผู้ปกครอง/บิดา/มารดา 
เสนอผูอ้ำนวยการเพือ่พิจารณา 
ฝ่ายทะเบียน-วัดผล/ฝ่ายวิชาการ 
                          . 
                          . 
                          . 

 
(ลงช่ือ)         . 

ความเห็นผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                          . 
                          . 
 

          ลงช่ือ      . 
                            (นางสาววทัญชลี สอนกอง) 
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนเข่ือนภูมิพล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พระราชบัญญัติ การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร.  
ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่ ๗๐ ในรัชกาลปัจจุบัน 
 
  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรด เกล้าฯ ให้ประกาศ
ว่า “โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทาง
ราชการ จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้ โดยคําแนะนำ และยินยอมของ    
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้ 
 มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี ้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ พิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘” 
 มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี ้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศใน      
ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่มาตรา ๑๗ ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป * 
 มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี ้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาตการจดทะเบียนหรือการแจ้งที ่มี 
กฎหมายหรือกฎกำหนดให้ต้องขออนุญาตจดทะเบียน หรือแจ้ง ก่อนจะดำเนินการใดบทบัญญัติของ กฎหมาย
หรือกฎใดท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
 มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
  “อนุญาต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทำการใดที่มีกฎหมาย กำหนดให้ 
ต้องได้ร ับความยินยอมก่อนกระทำการนั ้นและให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุม ัติ            
การจดทะเบียนการขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 
 “ผู้อนุญาต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายกำหนดให้มีอำนาจในการอนุญาต “พนักงานเจ้าหน้าท่ี” 
หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
  “กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายท่ีมีบทบัญญัติกำหนดให้การดำเนินการ
ใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดำเนินการได้ 
  “คำขอ” หมายความว่า คำขออนุญาต มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
   (๑) รัฐสภา และคณะรัฐมนตรี 
   (๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการ 
พิจารณาคดี การบังคับคดี และการวางทรัพย์ 
   (๓) การดำเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
   (๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล้อม 
   (๕) การอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ รวมทั้งตามกฎหมาย 
เกี่ยวกับการควบคุมยุทธภัณฑ์ และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชนการยกเว้นไม่ให้นำบทบัญญัติ
แห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดำเนินกิจการใด หรือกับหน่วยงานใดนอกจากท่ีกำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 
ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
  มาตรา 5 ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมายที่ให้ อำนาจ    
ในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายนั้น เพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น แทนการ



อนุญาตหรือไม่ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีมีความจำเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมาย หรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนในกำหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่ง ต่อคณะรัฐมนตรี 
เพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต หรือจัดให้มีมาตรการอื่นแทนการอนุญาต ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีร ับฟัง
ความคิดเห็นของคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วย คณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการ
พิจารณาด้วย 
  มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร หรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมา ยื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้  
  คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้สำเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงาน เจ้าหน้าที่จัดสำเนา   
ให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าว ไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน
ด้วยให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชกาตรวจสอบขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาต ดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วเพื่อประโยชน์ในการ
อำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม เพื ่อรับคำขอ และชี ้แจง
รายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ กำหนด 
  มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู ้มีหน้าที่ในการรับคำขอ จะต้องตรวจสอบคำขอ    
และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ียืนพร้อมคำขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้อง หรือยังขาด
เอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีท่ีสามารถแก้ไขหรือ เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ให้แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสาร หรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ ครบถ้วน ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจ
ดำเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่อง และรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม    
พร้อมท้ังกำหนดระยะเวลาท่ีผู้ยื่นคำขอ จะต้องดำเนินการแก้ไขหรือ ยื่นเพิ่มเติมไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้
พนักงาน เจ้าหน้าที่ และผู้ยื ่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสำเนาบันทึกตาม      
วรรคหนึ ่งให้ผู ้ย ื ่นคำขอไว้เป็นหลักฐานในกรณีที ่ผู ้ย ื ่นคำขอ ได้จัดทำคำขอถูกต้อง และแนบเอกสาร           
หรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุในคู่มือสำหรับประชาชนตาม มาตรา ๗ แล้ว หรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสาร 
หรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วนตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่ แนะนำตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว 
พนักงาน เจ้าหน้าท่ีจะเรียกเอกสารหรือหลักฐาน เพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธการพิจารณาคำขอนั้น
โดยอาศัยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของคำขอ หรือความไม่ครบถ้วนของเอกสาร หรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่เป็น
กรณีที่ความไม่สมบูรณ์ หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อ หรือทุจริตของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ดำเนินการ
ทางวินัยหรือดำเนินคดีกับ พนักงาน เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า 
  มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นคำขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคำขอ หรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม ตามท่ี
พนักงาน เจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบ หรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทำตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คืนคำขอให้แก่ผู้ยื่นคำขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคำขอให้ทราบ ด้วยผู้ยื่นคำขอ  
จะอุทธรณ์คำสั่งคืนคำขอตามวรรคหนึ่งตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หรือจะยื่นคำขอ



ใหม่ก็ได้แต่ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องยื่นคำขอใดภายในระยะเวลาท่ี กำหนดผู้ยื่นคำขอจะต้องยื่นคำขอ
นั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 
  มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาท่ีระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน
ตามมาตรา ๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จเมื่อ ครบกำหนดเวลา
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาตยังพิจารณาไม่แล้วเสร็ จ ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งสำเนา    
การแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้งใน กรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุ หรือเกิดจากการขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานของผู้อนุญาต ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ รายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมท้ังเสนอแนะให้
มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึง่
หรือวรรคสอง ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทำการ หรือละเว้นกระทำการ เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น เว้นแต่จะ
เป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 
  มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับ และมีผลให้ต้อง 
เปล่ียนแปลงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขหรือรายละเอียดอื่นใดท่ีปรากฏในคู่มือสำหรับประชาชนตาม มาตรา ๗
การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น มิให้ใช้บังคับกับการยื่นคำขอที่ได้ยื่นไว้แล้วโดยชอบก่อนวันท่ี  กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น แต่สำหรับในกรณี
กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ยื่นคำขอ 
  มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกำหนดอายุใบอนุญาตไว้ และกิจการ หรือการดำเนินการที่ได้รับ 
ใบอนุญาตนั้นมีลักษณะเป็นกิจการ หรือการดำเนินการที่เห็นได้ว่าผู ้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ      
หรือดำเนินการนั้นต่อเนื่องกันคณะรัฐมนตรีจะกำหนดให้ผู ้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมการต่อ อายุ 
ใบอนุญาตตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ แทนการยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้ และเมื่อหน่วยงาน ซึ่งมี
อำนาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาต ให้แก่ผู ้รับ
ใบอนุญาตโดยเร็ว และให้ถือว่าผู ้ร ับใบอนุญาตได้ร ับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั ้น ๆ แล้ว            
การกำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชำระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคำ ขอต่ออายุใบอนุญาตตาม
วรรคหนึ่งให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อ พระราชบัญญัติ และประเภท
ของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู ้รับใบอนุญาตอาจ ดำเนินการตามวรรคหนึ ่งได้ก่อนตรา        
พระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้สภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวแล้ว หากสภาผู้แทนราษฎร หรือวุฒิสภา
มิได้มีมติทักท้วง ให้นำความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวต่อไป ให้เป็นหน้าที่ของ
สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่จะหารือกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการออกใบอนุญาต      
เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการ ดำเนินการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง 
  มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องกำหนดหลักเกณฑ์ และแนวทางการตรวจสอบ      
การประกอบกิจการ หรือการดำเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่า ด้วยการอนุญาต
กำหนด และให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์ และ
แนวทางดังกล่าวเมื่อมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรำคาญ หรือเสียหายจากการประกอบกิจการ หรือการดำเนิน
กิจการของผู้ได้รับอนุญาต ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงาน เจ้าหน้าท่ีเอง หรือมีผู้ร้องเรียนให้เป็นหน้าท่ีของ
พนักงาน เจ้าหน้าท่ีท่ีจะดำเนินการตรวจสอบ และส่ังการตามอำนาจ หน้าท่ีโดยเร็ว 



  มาตรา ๑๔ ในกรณีจำเป็น และสมควร เพื่อประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน        
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดต้ังศูนย์รับคำขออนุญาต เพื่อทำหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางในการรับคำขอตาม กฎหมายว่า
ด้วยการอนุญาตขึ้นให้ศูนย์รับคำขออนุญาตตามวรรคหนึ่ง มีฐานะเป็นส่วนราชการตาม มาตรา ๑๘ วรรคส่ี 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๕ โดยอยู่ในสังกัดสำนัก นายกรัฐมนตรีและจะให้มีสาขาของศูนย์
ประจำกระทรวง หรือประจำจังหวัดด้วยก็ได้การจัดตั้งศูนย์รับคำขออนุญาตตามวรรคหนึ ่งให้ตราเป็น        
พระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้กำหนดรายช่ือกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตท่ีจะให้อยู่ภายใต้
การดำเนินการของศูนย์รับคำขออนุญาตในการ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำขอจะกำหนดในพระราชกฤษฎีกา
ให้ผู้ยื่นคำขอ ยื่นคำขอผ่านทางส่ือ อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
  มาตรา ๑๕ เมื ่อมีการจัดตั้งศูนย์ร ับคำขออนุญาตตามมาตรา ๑๔ แล้ว ให้ดำเนินการและมีผล 
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ในกรณีท่ีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎท่ีออกตามกฎหมายดังกล่าวกำหนดให้ต้องยื่นคำขอ 
หรือส่งเอกสาร หรือหลักฐาน หรือค่าธรรมเนียมใด ณ สถานที่ใด ถ้าได้มีการยื่นคำขอ หรือส่งเอกสาร หรือ
หลักฐาน หรือค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์รับคำขออนุญาตแล้ว ให้ถือว่าได้มีการยื่นคำขอ หรือส่งเอกสาร หรือ
หลักฐาน หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว 
  (๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียม หรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคำขออนุญาตได้รับไว้ตาม (๑) ให้ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต หรือส่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แล้วแต่กรณี และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 
  (๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนำส่งคลัง ให้ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตหักเงินดังกล่าวแทน และส่งมอบเงินที่หักไว้นั ้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาตโดยให้ศูนย์รับคำขอ
อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคำขออนุญาตตามอัตราท่ีจะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 
  (๔) ระยะเวลาตามมาตรา ๑๐ ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคำขออนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาต โดยศูนย์รับ    
คำขออนุญาตจะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทำการ และให้นำมาตรา ๑๐ วรรคส่ี มาใช้บังคับโดย
อนุโลม 
  (๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ที่ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบันให้ศูนย์รับคำขออนุญาตตามจำนวนท่ีจำเป็น และดำเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือช้ีแจง แก่เจ้าหน้าท่ี
ของศูนย์รับคำขออนุญาต เพื่อให้เกิดความชำนาญในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วย 
  (๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคำขออนุญาตที่จะต้องดำเนินการตามมาตรา ๘ และต้อง
รับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงาน เจ้าหน้าท่ีตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา ๘ 
  มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคำขออนุญาตมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
  (๑) รับคำขอ และค่าธรรมเนียม รวมตลอดท้ังคำอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
  (๒) ให้ข้อมูล ช้ีแจง และแนะนำผู้ยื่นคำขอ หรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ในการขออนุญาต รวมตลอดท้ังความจไเป็นในการยื่นคไขออื่นใดท่ีจำเป็นต้องดำเนินการตามกฎหมาย ว่าด้วย
การอนุญาตท้ังปวงในการประกอบกิจการ หรือดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 
  (๓) ส่งคำขอ หรือคำอุทธรณ์ที่ได้รับจากผู้ย ื ่นคำขอ หรือผู้ยื ่นคำอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร หรือ 
หลักฐานที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าว เพื่อดำเนินการให้
ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กำหนดตามพระราชบัญญัตินี้ และคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ หรือตาม
กฎหมายท่ีให้สิทธิในการอุทธรณ์ 



  (๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการยื่นคำขอมีรายละเอียด หรือกำหนดให้ต้องส่ง 
เอกสารที่ไม่จำเป็น หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อสั ่งการให้ 
เหมาะสมยิ่งขึ้น หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  (๕) รวบรวมปัญหา และอุปสรรคจากการอนุญาต และการดำเนินการของศูนย์รับคำขออนุญาต เพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ เพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
  (๖) เสนอแนะในการพัฒนา หรือปรับปรุงกระบวนการ ข้ันตอนระยะเวลา เกี่ยวกับการ อนุญาตต่าง ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกฎหมายกฎ ระเบียบ หรือกำหนดหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการอนุญาต เพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จส้ินภายในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการ อนุญาตจำนวนมาก การประกอบกิจการของประชาชนจะต้อง
ขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้
ทำให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นคำขออนุญาต ดำเนินการต่าง ๆ ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะกำหนดขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณา อนุญาต และมีการ
จัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับคำร้อง และศูนย์รับคำขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเก่ียวกับการ      ขออนุญาตซ่ึงจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน จึง
จำเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

  


