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ค าน า 

  โดยที่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 มีผลบังคับใช้ เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 นั้น เพ่ือให้การปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญัติฯ ของ 
กรมส่งเสริมสหกรณ์เป็นไปโดยถูกต้อง กรมส่งเสริมสหกรณ์โดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักนายทะเบียน
และกฎหมาย และกองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์ จึงได้ร่วมกันจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกรมส่งเสริม
สหกรณ์ โดยส านักงานสหกรณ์จังหวัด ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พื้นที่ 1 - 2 และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องสามารถน าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว ไปปรับใช้ให้เหมาะสม ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานได้ต่อไป 
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1.ความเป็นมา 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
มีผลบังคับใช้ เมื่อวันที่  21 กรกฎาคม 2558 เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ โดยที่
ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วน
ราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้ท าให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ ดังนั้น เพื่อให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และ
มีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับ
การขออนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ โดย มี
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงาน ก.พ.ร. ท าหน้าที่ตรวจและอนุมัติคู่มือส าหรับประชาชนของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องในระบบสารสนเทศ โดยส านักงานรัฐบาลอิเลคทรอนิกส์ รับผิดชอบในการจัดท าระบบสารสนเทศ 

 หน่วยงานส่วนกลางเจ้าของกระบวนงานตามกฎหมายของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ได้แก่ ส านัก
นายทะเบียนและกฎหมาย และกองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์ ด าเนินการกรอกคู่มือส าหรับประชาชน
ในระบบสารสนเทศ ส าหรับเป็นคู่มือกลาง เพ่ือให้ส านักงานสหกรณ์จังหวัด ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์
กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 - 2 น าไปปรับใช้ในการกรอกคู่มือส าหรับประชาชนในระบบสารสนเทศ และกรม
ส่งเสริมสหกรณ์ได้มีค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 366/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาปรับปรุงการ
ให้บริการของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2558 

2. กระบวนงานตามกฎหมายท่ีจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนของกรมส่งเสริมสหกรณ์ มี 25 กระบวนงาน 
  กรมส่งเสริมสหกรณ์ โดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่ง
ส่วนราชการกรมส่งเสริมสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2557 และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนงานการขออนุมัติ อนุญาต จดทะเบียน ได้แก่ พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2552 พระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยกลุ่มเกษตรกร พ.ศ. 2557 พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 และพระราชบัญญัติ
จัดที่ดินเพ่ือการครองชีพ พ.ศ. 2511 จึงได้ก าหนดกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน  ดังนี้ 
     2.1 ส านักนายทะเบียนและกฎหมาย จ านวน 17 กระบวนงาน  
       คู่มือที่ 1. การก าหนดวงเงินกู้ยืมหรือค้ าประกันประจ าปีของสหกรณ์ 
       คู่มือที่ 2. การขอความเห็นชอบการควบสหกรณ์  
       คู่มือที่ 3. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินจากสมาชิกสหกรณ์หรือสหกรณ์อ่ืนหรือสมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์  
       คู่มือที่ 4. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืมเงิน  
       คู่มือที่ 5. การรับจดทะเบียนสหกรณ์  
       คู่มือที่ 6. การเลือกตั้งผู้ช าระบัญชี  
       คู่มือที่ 7. การน าเงินไปลงทุนโดยซื้อหุ้นของสถาบันอ่ืน 
       คู่มือที่ 8. รับจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสหกรณ์ 
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       คู่มือที่ 9. รับจดทะเบียนชุมนุมสหกรณ์  
       คู่มือที่ 10. รับจดทะเบียนควบสหกรณ์  
       คู่มือที่ 11. รับจดทะเบียนสหกรณ์ที่จัดตั้งขึ้นใหม่โดยแยกจากสหกรณ์เดิม 
       คู่มือที่ 12. การก าหนดวงเงินด าเนินกิจการของกลุ่มเกษตรกร  
       คู่มือที่ 13. การขอความเห็นชอบควบกลุ่มเกษตรกร  
       คู่มือที่ 14. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการรับฝากจากสมาชิกและกลุ่มเกษตรกรอ่ืน  
       คู่มือที่ 15. การรับจดทะเบียนกลุ่มเกษตรกร  
       คู่มือที่ 16. การรับจดทะเบียนกลุ่มเกษตรกรที่ควบเข้ากัน  
       คู่มือที่ 17. การรับจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับกลุ่มเกษตรกร 
     2.2 กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์ จ านวน 8 กระบวนงาน   
       คู่มือที่ 18. การอนุมัติเงินกู้กองทุนพัฒนาสหกรณ์ให้แก่สหกรณ์ กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท  
       คู่มือที่ 19. การอนุมัติเงินกู้กองทุนพัฒนาสหกรณ์ให้แก่สหกรณ์ กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท  
       คู่มือที่ 20. การอนุมัติให้เงินกู้แก่กลุ่มเกษตรกร 
       คู่มือที่ 21. การอนุญาตให้สมาชิกนิคมสหกรณ์เข้าท าประโยชน์ในที่ดินของนิคมสหกรณ์ (กสน.3)  
       คู่มือที่ 22. การออกหนังสือแสดงการท าประโยชน์ (กสน.5) 
       คู่มือที่ 23. การขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตนิคมสหกรณ์  
       คู่มือที่ 24. การขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตนิคมสหกรณ์ (การลงนามในสัญญา)  
       คู่มือที่ 25. การขออนุญาตเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์การใช้ที่ดินที่ได้รับเอกสารสิทธิ์ในเขตนิคมสหกรณ์ 

3. กระบวนการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
    ราชการ พ.ศ. 2558 เมื่อพระราชบัญญัติฯ มีผลบังคับใช้ ให้ส่วนราชการด าเนินการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
     3.๑ การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติฯ 
  (1) ส่วนกลาง โดยส านักนายทะเบียนและกฎหมาย และกองพัฒนาระบบสนับสนุนการ
สหกรณด์ าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและได้รับอนุมัติในระบบสารสนเทศของ ส านักงาน ก.พ.ร. โดยให้ถือ
เป็นคู่มือกลาง 
  (2) ส านักงานสหกรณ์จังหวัด/ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 – 2 
ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนที่เก่ียวข้องในระบบสารสนเทศ โดยใช้คู่มือกลางประกอบ ในการจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชนของหน่วยงาน  
    3.2 การเผยแพร่คู่มือส าหรับประชาชน  
  (1) คู่มือกลาง เผยแพร่ทางเว็บไซด์กรมส่งเสริมสหกรณ์ แบนเนอร์พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และแบนเนอร์ศูนย์รวบรวมข้อมูลเพื่อติดต่อ
ราชการ www.info.go.th  
  (2) ส านักงานสหกรณ์จังหวัด/ส านักงานส่งเสริมสหกรณ์กรุงเทพมหานคร พ้ืนที่ 1 - 2  
ปิดประกาศคู่มือส าหรับประชาชนของหน่วยงานไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอทุกแห่ง และเผยแพร่คู่มือ
ส าหรับประชาชนของหน่วยงาน ทางเว็บไซด์หน่วยงาน 
 



3 

    3.3  การมอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ ให้ผู้อนุญาตมอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับ
กระบวนงานตามคู่มือส าหรับประชาชน เพ่ือท าหน้าทีต่ามที่พระราชบัญญัติฯ ก าหนด  
        3.4 แสดงวิธีการด าเนินการโดยย่อของแต่ละคู่มือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้เป็นไป 
ตามคู่มือส าหรับประชาชนของกรมส่งเสริมสหกรณ์ แบบย่อ ในภาคผนวก 1 โดยให้หน่วยงานปิดประกาศ  
ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอทุกแห่ง 
    3.5 วิธีการปฏิบัติเมื่อประชาชนมายื่นค าขอ 
  (1) พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าทีร่ับค าขอ 
       1.1 ตรวจสอบค าขอ (แบบค าขอให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนของ 
แต่ละกระบวนงาน) 
            1.2 จัดท าแบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับคู่มือฯ ประกอบด้วยส่วนที่ 
1 และส่วนที่ 2 (แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับคู่มือฯ ของแต่ละกระบวนงาน พร้อมค าชี้แจง
ในการกรอก ในภาคผนวก 2) เพ่ือใช้ตรวจสอบรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมค าขอว่าถูกต้อง
ครบถ้วนตามท่ีคู่มือส าหรับประชาชนก าหนด โดยให้ท าเป็น 2 ฉบับ ต้นฉบับเก็บที่ส านักงาน และส่งส าเนา
ให้กับผู้ยื่นค าขอ 
       1.3 ตรวจสอบแล้วพบว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้แจ้งผู้ยื่นค าขอแก้ไขทันท ี(เรียกได้ครั้งนี้ 
ครั้งเดียว หากเลยระยะเวลานี้แล้วจะเรียกไม่ได้) หากผู้ยื่นค าขอไม่สามารถแก้ไขได้ทันที ให้บันทึกข้อบกพร่อง 
ในแบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับคู่มือฯ ในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ซ่ึงถือว่าเป็นบันทึกสอง
ฝ่ายระหว่างพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอ 
  (2) หากผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขความบกพร่องหรือส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ตกลงไว้
ในแบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับคู่มือฯ ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ
พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอ (แบบหนังสือคืนค าขอ ในภาคผนวก 3) 
  (3) เมื่อผู้ยื่นค าขอแนบเอกสารครบถ้วนตามท่ีก าหนดไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนแล้ว หรือได้
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมตามที่ระบุแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมอีกไม่ได้ เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ความไม่สมบูรณ์หรือความไม่ครบถ้วนนั้น เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
และเป็นผลไม่อาจอนุญาตได้ ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด าเนินการทางวินัย หรือด าเนินคดี
กับพนักงานเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
  (4) ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่คู่มือส าหรับประชาชนก าหนด 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 7 วัน โดยนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
       ในการแจ้งผู้ยื่นค าขอ กฎหมายไม่ได้ก าหนดให้แจ้งเป็นหนังสือ หน่วยงานจึงสามารถแจ้ง 
ได้หลายช่องทาง เช่น ทางโทรศัพท์ ทางอีเมล์ ทางหนังสือ เป็นต้น และควรมีหลักฐานการแจ้งไว้ เพ่ือยืนยัน 
กับผู้ยื่นค าขอ 
       ส าหรับวันที่พิจารณาแล้วเสร็จ มี 2 กรณ ี
        1. กรณีเป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่ง คือวันที่ผู้มีอ านาจลงนาม 
       2. กรณเีป็นอ านาจของคณะกรรมการ คือวันที่คณะกรรมการมีมติ 
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หากไม่แจ้ง ให้ถือว่าผู้อนุญาตมีความผิดตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมายอาญา  
เว้นแต่จะเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย 

  (5) กรณผีู้อนุญาตด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่คู่มือก าหนด ให้ผู้อนุญาตแจ้ง
เป็นหนังสือ (ตามแบบหนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า ในภาคผนวก 4) ให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ  และส่งส าเนาให้ ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบทางระบบอิเล็กทรอนิกส์
ทุกครั้ง (วิธีเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามคู่มือการใช้งานระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า ในภาคผนวก 5) 
  หากไม่แจ้งเป็นหนังสือ ให้ถือว่าผู้อนุญาต มีความผิดตามมาตรา 157 แห่งประมวลกฎหมาย
อาญา เว้นแต่จะเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย 
  (6) ผู้อนุญาตมีหน้าที่ในก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางตรวจสอบการประกอบกิจการหรือ 
การด าเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามกฎหมายที่ให้อนุญาตก าหนด และสั่งการตามหลักเกณฑ์ 
และแนวทางการตรวจสอบดังกล่าวด้วย 
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ผังกระบวนการปฏิบัตงิานตาม พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวก ฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาชน/สหกรณ์/กลุม่เกษตรกร  

ย่ืนค าขอ *  

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ เก่ียวข้องพิจารณา 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

แก้ไขทนัที 

จัดท าบันทึก 2 ฝ่าย        
ระบุข้อบกพร่องและก าหนด

ระยะเวลาแก้ไข 

แล้วเสร็จตามระยะเวลาในคูม่ือ 

เสนอผู้มีอ านาจ 

แจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน 

แก้ไขภายในก าหนดเวลา 

ไมแ่ก้ไขภายในก าหนดเวลา 

ไมแ่ล้วเสร็จตามระยะเวลาในคูม่อื 

 

แจ้งหนังสือเหตุแห่ง 
ความล่าช้าทุก ๗ วันจนกว่า 

จะแล้วเสร็จ และส่งส าเนาให้ 
ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบ 
ทางระบบอิเล็กทรอนิคส์ 

แจ้งหนงัสอื

สง่คืนค าขอ 

ถกูต้อง 

หมายเหต ุ

*   ยื่นค าขอด้วยตนเอง หรือยื่นทางไปรษณีย์ 

** ผู้ยื่นค าขอมีสทิธ์ิอทุธรณ์ 
 

** 



 

ภาคผนวก                    
1. คู่มือส าหรับประชาชนของกรมส่งเสริมสหกรณ์ แบบย่อ จ านวน 25 คู่มือ 
2. แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่องส าหรับคู่มือ จ านวน 25 คู่มือ 
3. แบบหนังสือคืนค าขอ (เป็นการแจ้งผู้ย่ืนค าขอถึงเหตุแห่งการคืนค าขอ) 
4. แบบหนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า (เป็นการแจ้งผู้ย่ืนค าขอถึงเหตุแห่งความล่าช้า) 
5. คู่มือการใช้งานระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า  
    (เป็นการส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) 
6. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
7. แนวทางการปฏิบัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
8. ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ ที่ 366/2558 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาปรับปรุงการให้บริการ 
    ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
    ของทางราชการ พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2558 
9. ติดต่อสอบถามคู่มือส าหรับประชาชน  
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คู่มือส าหรับประชาชนของกรมส่งเสริมสหกรณ์  จ านวน 25 คู่มือ 

ส านักนายทะเบียนและกฎหมาย 

คู่มือที่ 1. การก าหนดวงเงินกู้ยืมหรือค้ าประกันประจ าปีของสหกรณ์ 
คู่มือที่ 2. การขอความเห็นชอบการควบสหกรณ์  
คู่มือที่ 3. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการรับฝากเงินจากสมาชิกสหกรณ์หรือสหกรณ์อ่ืนหรือสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์  
คู่มือที่ 4. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการให้สหกรณ์อ่ืนกู้ยืมเงิน  
คู่มือที่ 5. การรับจดทะเบียนสหกรณ์  
คู่มือที่ 6. การเลือกตั้งผู้ช าระบัญชี  
คู่มือที่ 7. การน าเงินไปลงทุนโดยซื้อหุ้นของสถาบันอ่ืน 
คู่มือที่ 8. รับจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับสหกรณ์ 
คู่มือที่ 9. รับจดทะเบียนชุมนุมสหกรณ์  
คู่มือที่ 10. รับจดทะเบียนควบสหกรณ์  
คู่มือที่ 11. รับจดทะเบียนสหกรณ์ท่ีจัดตั้งขึ้นใหม่โดยแยกจากสหกรณ์เดิม 
คู่มือที่ 12. การก าหนดวงเงินด าเนินกิจการของกลุ่มเกษตรกร  
คู่มือที่ 13. การขอความเห็นชอบควบกลุ่มเกษตรกร  
คู่มือที่ 14. การถือใช้ระเบียบว่าด้วยการรับฝากจากสมาชิกและกลุ่มเกษตรกรอ่ืน  
คู่มือที่ 15. การรับจดทะเบียนกลุ่มเกษตรกร  
คู่มือที่ 16. การรับจดทะเบียนกลุ่มเกษตรกรที่ควบเข้ากัน  
คู่มือที่ 17. การรับจดทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับกลุ่มเกษตรกร 

กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์ 

คู่มือที่ 18. การอนุมัติเงินกู้กองทุนพัฒนาสหกรณ์ให้แก่สหกรณ์ กรณีวงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท  
คู่มือที่ 19. การอนุมัติเงินกู้กองทุนพัฒนาสหกรณ์ให้แก่สหกรณ์ กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท  
คู่มือที่ 20. การอนุมัติให้เงินกู้แก่กลุ่มเกษตรกร 
คู่มือที่ 21. การอนุญาตให้สมาชิกนิคมสหกรณ์เข้าท าประโยชน์ในที่ดินของนิคมสหกรณ์ (กสน.3)  
คู่มือที่ 22. การออกหนังสือแสดงการท าประโยชน์ (กสน.5) 
คู่มือที่ 23. การขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตนิคมสหกรณ์  
คู่มือที่ 24. การขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตนิคมสหกรณ์ (การลงนามในสัญญา)  
คู่มือที่ 25. การขออนุญาตเปลีย่นแปลงวัตถุประสงค์การใช้ที่ดินที่ได้รับเอกสารสิทธิ์ในเขตนิคมสหกรณ์ 

หมายเหตุ    คู่มือที่ 21 - 25  ใช้ส าหรับจังหวัดที่มีนิคมสหกรณ์ตั้งอยู่ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

แบบย่อ 

จ านวน 25 คู่มือ 

 
(ส าหรับไว้ปดิประกาศ  

ณ ที่ตั้งของหน่วยงาน) 
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แบบตรวจสอบค าขอ 
และบันทึกข้อบกพร่อง 

ส าหรับคู่มือฯ 
(ประกอบด้วยส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 

และค าชี้แจงในการกรอก 

จ านวน 25 คู่มือ 
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แบบ 

หนังสือคืนค าขอ 
(แจ้งผู้ยื่นค าขอถึงเหตุแห่งการคืนค าขอ) 
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ที.่.........................                     ส่วนราชการ.................................. 

      วันที่................................. 

เรื่อง ขอส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 

เรียน   ................................................ 

อ้างถึง 1. ค าขอ ...............................................................................  
 2. แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่อง........................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ค าขอ…………………………………………………..พร้อมเอกสารประกอบ จ านวน.......................ชุด 

  ตามที่............................................................... ............................................... ได้ยื่นค าขอ
...............................................................................................และพนักงานเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในวันที่.............................................................นั้น 

  บัดนี้ ไม่แก้ไขข้อบกพร่องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 การแก้ไขข้อบกพร่องไม่ครบถ้วน 

พนักงานเจ้าหน้าที่จึงขอจัดส่งค าขอและเอกสารประกอบคืนมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

  ทั้งนี้  ผู้ยื่นค าขอมีสิทธิ์อุทธรณ์การคืนค าขอ โดยยื่นเป็นหนังสือต่ออธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือฉบับนี้   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
                                                             ขอแสดงความนับถือ 

                                                    

                 

                                        (นายสมชาย  ชาญณรงค์กุล) 

                                                           อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ 

ส่วนราชการ 

โทร.   

โทรสาร   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  
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แบบ 

หนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 

(แจ้งผู้ยื่นค าขอถึงเหตุแห่งความล่าช้า) 
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ที.่.........................                     ส่วนราชการ.................................. 

       วันที่................................. 

เรื่อง ขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 

เรียน ............................................. 

อ้างถึง 1. ค าขอ...............................................................................................  
 2. แบบตรวจสอบค าขอและบันทึกข้อบกพร่อง........................................................... 

  ตามท่ี...........................................................ได้ยื่นค าขอ....................................................... ....
และพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับค าขอของท่าน เพื่อด าเนินการแล้ว  นั้น 

  ในการนี้ ………(หน่วยงาน)……………………….ขอเรียนว่า การด าเนินการตามค าขอยังไม่แล้วเสร็จ 
มีสาเหตุเนื่องมาจาก 
  1. ............................................................................. ................................................................ 
  2. .......................................................................................................................... ................... 
  3. .......................................................................................................... ................................... 
  4. .......................................................................................................................... ................... 

ทั้งนี้  ………(หน่วยงาน)……………………….จะได้เร่งด าเนินการตามค าขอของท่านให้เสร็จสิ้นโดยเร็วต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
                                                              ขอแสดงความนับถือ 

 

 

                                                          (นายสมชาย  ชาญณรงค์ก                                อธิบดี
กรมส่งเสริมสหกรณ 

ส่วนราชการ 

โทร.   

โทรสาร   

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  

 
 



ภาคผนวก 5 

 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า 

 
(เป็นการส่งส าเนาหนังสอืแจ้งล่าช้า  

ให้ส านักงาน ก.พ.ร.  
ทางระบบอิเล็กทรอนิคส์) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 6 

 

 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 7 

 

 

แนวทางการปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 8 

 

 

ค าสั่งกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
ที่ 366/2558 

เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาปรับปรุงการให้บริการ 
ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติ 

การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 9 
1. ติดต่อสอบถามคู่มือส าหรับประชาชน ของส านักงาน ก.พ.ร.  

 เบอร์โทรศัพท์ ปัญหาเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ 

 02 356 9999 ต่อ 9923 

 ทีมตรวจคู่มือส าหรับประชาชนของส่วนภูมิภาค 

1. คุณแนน   02 356 9999 ต่อ 8869 

2. คุณอิ๋ม     02 356 9999 ต่อ 8954  และ 082 048 5008 

 

 ทีมตรวจคู่มือส าหรับประชาชนของส่วนกลาง 

  1. คุณมิ้น      083 449 0275 

  2. คุณวัชรชัย  081 170 0944   และ 081 901 6504 

2. ติดต่อสอบถามคู่มือส าหรับประชาชน ของกรมส่งเสริมสหกรณ์  

  ส านักนายทะเบียนและกฎหมาย 

 - คู่มือท่ี 1 - 17 กลุ่มทะเบียนและข้อบังคับ โทร 02 282 6595 , 02 281 7226   

ภายใน 258 

  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ์  

 - คู่มือท่ี 18 - 19 กลุ่มวิเคราะห์กองทุนพัฒนาสหกรณ์  โทร 02 282 5854  

ภายใน 813,814 

 - คู่มือท่ี 20 กลุ่มวิเคราะห์เงินทุนอื่น  โทร 02 281 8170 ภายใน 816 

 - คู่มือท่ี 21 - 25 กลุ่มจัดที่ดินนิคมสหกรณ์  โทร 02 628 5161 ภายใน 815 

  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร โทร 02 281 7002 , 02 628 5148  ภายใน 271, 827, 556 

 



 

 


