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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

1. ท่ีมา 

 เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายวา่ด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขอ

อนุญาตด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนด

ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขัน้ตอนในการพจิารณาไวอ้ยา่งชัดเจน ท าให้เกิดความ

คลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอยา่งมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขดี

ความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทกีารคา้โลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม

ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ่านอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการพ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของ

นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรี ตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับ

ช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็น

กฎหมายนายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. ... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหมอ่มถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว เพื่อทรงลงพระ

ปรมาภิไธยในการนีพ้ระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และ

มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคูมื่อส าหรับ

ประชาชน ดังนี้ 

 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้

อนุญาตจะต้องจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชน ซ่ึงอยา่งน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไข

(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้

ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค า

ขอด้วยตนเองก็ได้ 

 มาตรา 7 วรรคสอง คูมื่อส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปดิประกาศไว ้ณ สถานที่ที่ก าหนดให้

ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคูมื่อดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 

จัดส าเนาให้ โดยจะคดิคา่ใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุคา่ใช้จ่ายดังกล่าวไวใ้นคูมื่อ

ส าหรับประชาชนด้วยมาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่

เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นวา่ขัน้ตอนและ

ระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพจิารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาต

ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

 มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชนตามมาตร 7 ให้เสร็จสิน้ภายในหนึ่งร้อยแปด

สิบวันแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้ตระหนักและเขา้ใจในการจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชน  

 2.2 เพื่อให้การจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์

ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และเพื่อ

พัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธภิาพและประสิทธผิลดีข้ึนได้อยา่งต่อเนื่อง 

3. ค าจ ากัดความ 

 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว

เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนีเ้ป็นการยื่นค าขอตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ

ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 

การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ

จากหน่วยงานของรัฐ 

 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวสิาหกิจ 

องคก์ารมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธภิาพในการ

ให้บริการของภาครัฐการสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ

เจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คอื การอ านวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

  4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 

  เป็นคูมื่อที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐวา่มีหลักเกณฑ์ วิธกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอยา่งไร เพื่อเป็นการอ านวย

ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

  4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน ซ่ึงมกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ ก าหนดให้

ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคูมื่อส าหรับ

ประชาชน 

  4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  การจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ์ดังนี้  
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1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ขอ้มูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา คา่ใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ

สถานที่ให้บริการ 

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทาน และเพิ่ม

ขดีความสามารถในการแขง่ขันของประเทศ 

4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบล

บ้านทาน 

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านทานมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ ก าหนดให้ประชาชน

ต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคูมื่อส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการ

ประชาชน 

5. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

  - ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

  1. ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอยา่งชัดเจน  

  2. ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส  

  3. ได้รับความพงึพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  

  4. มีโอกาสแสดงความเห็นติชม ( Feedback) เพื่อน ามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐ

ต่อไป 

  - ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

  1. ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอร์รัปช่ัน 

  2. สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว ้เพื่อน ามาปรับปรุง

การให้บริการ 

  3. พัฒนาการให้บริการอยา่งต่อเนื่อง  

  - ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

  1. ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  

  2. เพิ่มขดีความสามารถในการแขง่ขันของประเทศ  
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 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน  032-583348  

        032-583348 ( Fax) 

  

 เบอร์ติดต่อภายในส านักงานอบต.  

 นายกองค์การบริหารสว่นต าบล    089-2360188 

 รองนายก อบต.      084-9313874 

 ปลัด อบต.       081-8806141 

 เว็บไซต์      www.baantarn.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขติดต่อหน่วยงาน 

http://www.baantarn.go.th/
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านทาน 

ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จ านวน  15  กระบวนงาน 

ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาเดิมท่ี

ให้บริการ 

ระยะเวลาท่ีปรับลด หมาย

เหต ุ

1 จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย  

2 จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย  

3 จัดเก็บภาษีปา้ย 5 นาที/ราย  3 นาที/ราย  

4 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีทั่วไป 

- ขัน้ตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 

- ขัน้ตอนพจิารณาออกใบอนุญาต 

 

 

 

4 วัน/ราย 

3 วัน/ราย 

 

 

4 วัน/ราย 

3 วัน/ราย 

 

5 การโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรือโปรยแผ่น 

ประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

1 วัน/ราย 1 วัน/ราย  

6 การแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 2 วัน/ราย 2 วัน/ราย  

7 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 3 ชม./ราย 3 ชม./ราย  

8 ช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันท ี ในทันท ี  

9 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข ์ ให้แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 7 วันท าการ 

ให้แจ้งตอบรับการ

ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 7 วันท าการ 

 

10 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

30 วัน/ราย 25 วัน/ราย  

11 สนับสนุนระบบไฟฟ้าสาธารณะ 15 วัน/ราย 10 วัน/ราย  

12 รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู  ้พิการและ

ผู้ด้อยโอกาส 

- 8 นาที/ราย  

13 การจดทะเบียนพาณิชย ์ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย  

14 การรับสมัครเด็กเขา้เรียนศูนยเ์ด็กเล็ก 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย  

 หมายเหต ุ เวลานับเร่ิมตั้งแต่ผู้มารับบริการมีเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
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หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ส านักปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลเป็นหนว่ยงานที่มีประชาชนมาติดตอ่ขอรับบริการอยู่

เสมอเนื่องจากมีหนา้ที่ให้บริการประชาชนในเรื่องของงานบริหารงานทั่วไป การรับเรื่องราวร้อง

ทุกขจ์าประชาชน งานการศึกษา งานบริการและบรรเทาความเดอืดร้อนของประชาชนก็คือ งาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการขอ้มูลข่าวสารทางท้องถิ่น งานนติกิร รวมทั้งสาย

งานธุรการ งานบุคลากร และงานวิเคราะห์นโยบายและแผนก็อยู่ในความรับผิดชอบของส านัก

ปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลด้วย 

 

ส่วนโยธา 

 สว่นโยธา จะด าเนินงานโครงการพัฒนาดา้นพืน้ฐานสาธารณูปโภคตา่ง ๆ ให้เป็นไปตาม

นโยบายและแผนงานที่ถูกก าหนดไว้อย่างลุลว่งซึ่งหนา้ที่ความรับผิดชอบเหลา่น้ี ถือเป็นภาระที่

ส าคัญของกองช่าง ซึ่งมีหนา้ที่รับผิดชอบในการดูแลพัฒนาโครงสร้างพืน้ฐาน และ

สาธารณูปโภคตา่ง ให้ชาวต าบลบ้านทาน เช่น การก่อสร้างปรับปรุง ซ่อมแซม ถนนไฟฟ้า วาง

ท่อระบายน้ า การบริการออกแบบ และควบคุมสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

 

กองคลัง 

 กองคลังมีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน และจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของ

ประชาชนเพื่อน ามาจัดสรร และจัดประโยชนท์รัพย์สินเพื่อกระจายเป็นงบประมาณไปสูโ่ครงการ

และกจิกรรมต่างๆ เพื่อให้สามารถบริหารจัดการดา้นตา่ง ๆ ได้อยา่งถูกตอ้งโปร่งใส และ

สามารถตรวจสอบได้ อันจะน าไปสูก่ารพัฒนาท้องถิ่นอย่างย่ังยืน 

 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 สว่นการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็ก การศึกษานอกระบบ ในระบบ การท านุบ ารุงศาสนาวัฒนธรรมต่าง ๆ ฯลฯ 

 

ส่วนสวัสดิการสังคม 

 สว่นสวัสดกิารสังคม มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการและบริการ

ประชาชน งานพัฒนาคุณภาพชีวติผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ดอ้ยโอกาส ฯลฯ 

 


