
 
 

                                        
คํานํา 

 
               พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ 
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ            
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น เพ่ือใหหนวยงานของรัฐ 
เขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  สามารถจัดทําคูมือสําหรับประชาชนไดอยาง 
ถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัติฉบับนี้   เทศบาลตําบลหนองบัว  จึงไดจัดทํา 
“คูมือสําหรับประชาชน” ข้ึน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 
1. ท่ีมา 
              เนื่องดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 
ดําเนินการตาง ๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา
เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือ ไมชัดเจน 
อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตอสภานิติ
บัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติจึงไดใช อํานาจหนาท่ีของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอรางพระราชบัญญั ติดั งกล าว ตอสภานิติบัญญั ติแห งชาติ พิ จารณ าเป น เรื่องเรงด วน 
    สภานิติบัญญัติแหงชาติ ในการประชุม ครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 
2557 ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี 
ไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                
ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอมถวายแด พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

   ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 16 มกราคม 2558         
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 
              พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 
มีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ดังนี้ 
     มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต    
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข 
(ถามี)ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขอ
อนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอ
ดวยตนเองก็ได 
              มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกําหนดให
ยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ี   
จัดสําเนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้น ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ
ประชาชนดวย 
              มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวาข้ันตอนและระยะเวลาท่ีกําหนด 
ดังกลาวลาชาเกินสมควร ใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขให 
เหมาะสมโดยเร็ว 
               มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอย
แปดสิบวันนับแตวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         2.1 เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจและทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
         2.2 เพ่ือใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 
เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

3. คําจํากัดความ 

               “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ 
จนแลวเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงาน 
ของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 
               “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับ 
บริการจากหนวยงานของรัฐ 
               “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน และหนวยงานของรัฐรปูแบบใหม 
 

4. แนวคิดและหลักการ 
                 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
มาเปนหลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของ 
ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผย 
ข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแก 
ประชาชน 

              4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน 
                 เปนคูมือท่ีแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงาน
ของรัฐวามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน 
        4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 
                 หนวยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต 
จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
        4.3 วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
        การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้ 
        1) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลท่ี 
            ชัดเจนเก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช 
            ประกอบคําขอ สถานท่ีใหบริการ 
        2) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน 
        3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
            ในการแขงขันของประเทศ 
        4) เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
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         4.4 เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
                    หนวยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให 
ประชาชนตองมายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการ 
ใหบริการประชาชน 
5. ประเภทของกระบวนงานบริการ 
                 ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนจะมีประเด็นสําคัญท่ีหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาใน 
รายละเอียดกระบวนงานบริการท่ีจําแนกเปน 4 ประเภท 
  1) กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว  
                     หมายถึง ในการใหบริการประชาชนหนวยงานสามารถดําเนินการไดอยางเบ็ดเสร็จภายใน
หนวยงานเดียว 
         2) กระบวนงานบริการท่ีเช่ือมโยงหลายหนวยงาน  
                     หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีข้ันตอนท่ี จะตองผานการพิจารณาจากหนวยงานอ่ืนใน
การดําเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือใหความเห็นชอบ 
        3) กระบวนงานบริการท่ีตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน  
            หมายถึง ในการใหบริการประชาชนมีการกําหนดใหประชาชนตองนําเอกสารหรือหลักฐานท่ี
ออกใหโดยหนวยงานอ่ืนมาเปนเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพ่ือพิจารณา 
       4) กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น   
                    หมายถึง การใหบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย หรือกฎกําหนดใหผูวาราชการจังหวัด
ผูปฏิบัติงานในสวนภูมิภาค สวนทองถ่ินเปนผูอนุญาต โดยมีการใหบริการ ท้ัง 3 ประเภท คือ กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว กระบวนงานบริการท่ีเชื่อมโยงหลายสวนราชการ กระบวนงานบริการท่ี
ตอเนื่องจากหนวยงานอ่ืน 
6. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
              ประโยชนตอผูรับบริการ 
  - ทราบแนวปฏบิัติในการมารับบริการอยางชัดเจน 
  - ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปรงใส 
  - ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป 
              ประโยชนตอผูใหบริการ 
  -  ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 
ทุจริตคอรรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนํามาปรับปรุงการ
ใหบริการ 
  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
             ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
        - เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
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คํานํา 
 

  เทศบาลตําบลหนองบัว  ไดจัดทํา“คูมือสําหรับประชาชน” ซ่ึงไดบรรจุกระบวนงานตางๆ              
ในคูมือ จํานวน 49 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการและเปนไปตาม
เจตนารมณของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7  ซ่ึงไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ 
ประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ            
ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  ซ่ึงเทศบาลฯ เห็นวา
กระบวนงานท่ีไดจัดทําเปนคูมือสําหรับประชาชนแลวนั้น  ยังไมครอบคลุมงานเพียงพอ  จึงไดจัดทํา “คูมือ
สําหรับประชาชน (เพ่ิมเติมครั้งท่ี 1)” ข้ึน  โดยเพ่ิมกระบวนงาน  จํานวน  9 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงาน
ในใชเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 
 

  เทศบาลตําบลหนองบัว  ไดจัดทํา“คูมือสําหรับประชาชน” ซ่ึงไดบรรจุกระบวนงานตางๆ              
ในคูมือ จํานวน 49 กระบวนงาน และ “คูมือสําหรับประชาชน (เพ่ิมเติมครั้งท่ี 1)” โดยเพ่ิมกระบวนงาน 
จํานวน 9 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานของรัฐใชเปนแนวทางในการดําเนินการและเปนไปตามเจตนารมณ
ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 
7  ซ่ึงไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทํา
คูมือสําหรับประชาชน ” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ ประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลย
พินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  ซ่ึงเทศบาลฯ เห็นวากระบวนงานท่ีไดจัดทํา
เปนคูมือสําหรับประชาชนแลวนั้น  ยังไมครอบคลุมงานเพียงพอ  จึงไดจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน (เพ่ิมเติม
ครั้งท่ี 2)” ข้ึน  โดยเพ่ิมกระบวนงาน  จํานวน  36 กระบวนงาน  เพ่ือใหหนวยงานในใชเปนแนวทางในการ
ดําเนินการตอไป   
   
 
 
 
 
 


