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ประกาศเทศบาลตําบลหนองบัว 

เรื่อง  คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

   ………………………………………………………….. 
 

    ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 กําหนดใหการกระทําท่ีตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือประชาชนซ่ึงกําหนดข้ันตอน 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พรอมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา                
ท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ท้ังนี้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 

  เทศบาลตําบลหนองบัว อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน 
จํานวน  49  กระบวนงาน  ดังนี้ 

1. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
2. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
3. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๓๒ 
4. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
5. การขอรับสงเคราะหผูปวยเอดส 
6. การขอรับบําเหน็จดํารงชีพของขาราชการบํานาญสวนทองถ่ิน 
7. การขอรับบําเหน็จตกทอด(กรณีขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
8. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน              

ถึงแกกรรม) 
9. การขอรับบําเหน็จตกทอดและเงินชวยพิเศษ (กรณีผูรับบํานาญสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
10. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
11. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ินถึงแกกรรม) 
12. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 
13. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
14. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
15. การขอรับบําเหน็จหรือบํานาญปกติของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน 
16. การขอเลขท่ีบานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
17. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
18. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
19. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา-ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 

34 
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20. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
21. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
22. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
23. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
24. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนบุคคลธรรมดา 
25. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
26. การจดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
27. การแจงกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
28. การแจงขุดดิน 
29. การแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
30. การแจงดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
31. การแจงถมดิน 
32. การแจงรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
33. การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 
34. การรับแจงเกิดเกินกําหนด 
35. การรับแจงการยายเขา 
36. การรับแจงการยายปลายทาง 
37. การรับแจงการยายออก 
38. การรับชําระภาษีปาย 
39. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
40. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
41. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
42. การขอตออายุใบอนญุาตจดัตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานทีส่ะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง

เมตร 
43. การขอตออายใุบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
44. การขอตออายใุบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
45. การขอตออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 
46. การขอตออายใุบอนุญาตประกอบกิจการรบัทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
47. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตร 
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48. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
49. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน  
 

ประกาศ ณ วันท่ี   21   เดือน กรกฎาคม   พ.ศ. 2558 
 
 
 

(นายปญญา  สัตยกาญจน) 
นายกเทศมนตรีตําบลหนองบัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

                                        
คํานํา 

 
               พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ 
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ            
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหหนวยงานของรัฐ 
เขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  สามารถจัดทําคูมือสําหรับประชาชนไดอยาง 
ถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติฉบับนี้   เทศบาลตําบลหนองบัว  จึงไดจัดทํา 
“คูมือสําหรับประชาชน” ข้ึน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 
1. ท่ีมา 
              เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 
ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา
เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน 
อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตอสภานิติ
บัญญัติแหงชาติ หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใช อํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอรางพระราชบัญญั ติดั งกล าว  ตอสภานิติบัญญั ติแห งชาติ พิ จารณ าเป น เรื่องเรงด วน 
    สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 
2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี 
ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                
ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

   ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 16 มกราคม 2558         
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 
              พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 
มีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 
     มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต    
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข 
(ถามี)ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขอ
อนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอ
ดวยตนเองก็ได 
              มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกําหนดให
ยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ี   
จัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ
ประชาชนดวย 
              มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวาข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด 
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขให 
เหมาะสมโดยเร็ว 
               มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอย
แปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
                                                                                                      /วัตถุประสงค... 
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2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         2.2 เพ่ือใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 
เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

3. คําจํากัดความ 

               “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ 
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน 
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 
               “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับ 
บริการจากหนวยงานของรัฐ 
               “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรปูแบบใหม 
 

4. แนวคิดและหลักการ 
                 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของ 
ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผย 
ข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแก 
ประชาชน 

              4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน 
                 เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงาน
ของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 
        4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 
                 หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต 
จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
        4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
        การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
        1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ี 
            ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช 
            ประกอบคําขอ สถานท่ีใหบริการ 
        2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
        3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
            ในการแขงขันของประเทศ 
        4) เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
                                                                                                              /4.4เปาหมาย... 
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         4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
                    หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให 
ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ 
ใหบริการประชาชน 
5. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
                 ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญท่ีหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาใน 
รายละเอียดกระบวนงานบริการท่ีจําแนกเปน 4 ประเภท 
  1) กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  
                     หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน
หนวยงานเดียว 
         2) กระบวนงานบริการท่ีเช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
                     หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีข้ันตอนท่ี จะตองผานการพิจารณาจากหนวยงานอ่ืนใน
การดําเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 
        3) กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  
            หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดใหประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานท่ี
ออกใหโดยหนวยงานอ่ืนมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพ่ือพิจารณา 
       4) กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น   
                    หมายถึง การใหบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัด
ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถ่ินเปนผูอนุญาต โดยมีการใหบริการ ท้ัง 3 ประเภท คือ กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการท่ีเชื่อมโยงหลายสวนราชการ กระบวนงานบริการท่ี
ตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 
6. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
              ประโยชนตอผูรับบริการ 
  - ทราบแนวปฏบิัติในการมารับบริการอยางชัดเจน 
  - ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปรงใส 
  - ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป 
              ประโยชนตอผูใหบริการ 
  -  ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 
ทุจริตคอรรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนํามาปรับปรุงการ
ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
             ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
        - เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
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คํานํา 
 

  เทศบาลตําบลหนองบัว  ไดจัดทํา“คูมือสําหรับประชาชน” ซ่ึงไดบรรจุกระบวนงานตางๆ              
ในคูมือ จํานวน 49 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการและเปนไปตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7  ซ่ึงไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ 
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ            
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  ซ่ึงเทศบาลฯ เห็นวา
กระบวนงานท่ีไดจัดทําเปนคูมือสําหรับประชาชนแลวนั้น  ยังไมครอบคลุมงานเพียงพอ  จึงไดจัดทํา “คูมือ
สําหรับประชาชน (เพ่ิมเติมครั้งท่ี 1)” ข้ึน  โดยเพ่ิมกระบวนงาน  จํานวน  9 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงาน
ในใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 
 

  เทศบาลตําบลหนองบัว  ไดจัดทํา“คูมือสําหรับประชาชน” ซ่ึงไดบรรจุกระบวนงานตางๆ              
ในคูมือ จํานวน 49 กระบวนงาน และ “คูมือสําหรับประชาชน (เพ่ิมเติมครั้งท่ี 1)” โดยเพ่ิมกระบวนงาน 
จํานวน 9 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการและเปนไปตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 
7  ซ่ึงไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทํา
คูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ ประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลย
พินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  ซ่ึงเทศบาลฯ เห็นวากระบวนงานท่ีไดจัดทํา
เปนคูมือสําหรับประชาชนแลวนั้น  ยังไมครอบคลุมงานเพียงพอ  จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน (เพ่ิมเติม
ครั้งท่ี 2)” ข้ึน  โดยเพ่ิมกระบวนงาน  จํานวน  36 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานในใชเปนแนวทางในการ
ดําเนินการตอไป   
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