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แนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน

1. ท่ีมา
เน่ืองด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน

ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการอนุญาตดําเนินการต่างๆ จะต้อง
ติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น รวมถึง
ขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก
และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ือง
เร่งด่วน

ในการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ คร้ังท่ี 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นําร่าง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....... ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อม
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย

ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 2558 และมีการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มีสาร สําคัญ
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ดังนี้

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยการอนุญาตและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ
รายงานเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นพร้อมกับคําขอและกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทน
การมายื่นคําขอด้วยตนเองได้

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีกําหนดยื่นคําขอละ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเม่ือประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดสําเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควร
แก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับประชาชน

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่ง ว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาท่ีกําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรี
เพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

2. วัตถุประสงค์ของการจัดทําแนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
2.2 เพื่อให้การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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อน่ึงแนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนน้ี เป็นแนวทางพื้นฐานท่ีมุ่งเน้นให้การจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเด็นท่ีสอดคล้องกับ
ระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพื่อพัฒนาปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่าง
ต่อเนื่อง

3. คําจํากัดความ
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐบาลจนแล้ว

เสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดให้
ผู้รับบริการต้องย่ืนคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การข้ึน
ทะเบียน การรับจ้าง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานของรัฐ

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องค์การ
มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่

4. แนวคิดและหลักการ
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสําคัญ
ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสใน
การปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา ให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมาย
อันเป็นหัวใจสําคัญ คือการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน

4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน
เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลท่ีชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์

วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
4.2 ขอบเขตการดําเนินการ
หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน ข้ึน

ทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้
1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบคําขอ สถานที่ ให้บริการ
สถานที่ให้บริการ

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ

ประเทศ
/4) เพื่อสร้าง…
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4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ
4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชนต้องมายื่นคําขอ

ขออนุญาตก่อนดําเนินการใดต้องมีการและนําไปใช้ในการให้บริการประชาชน

/ระยะเวลา…
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ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย
แผนภูมิข้ันตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ด้านสาธารณสุข
ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจด
ทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี)

2. หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
ไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเอง

/แผนภูมิข้ันตอน…
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1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดต้ังตลาด พร้อมเอกสาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพ้ืนท่ี และสถานที่ประกอบกิจการ

แนะนําด้านสุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ิน พิจารณาออกใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต



แผนภูมิข้ันตอนการสนับสนุนน้ําอุปโภค-บริโภค
อบต.สีดา

3 ช่ัวโมง/ราย
กรณีเร่งด่วนให้การสนับสนุนในทันที

/แผนภูมิข้ันตอน…
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ผู้ขอสนับสนุนน้ําอุปโภค – บริโภค

เจ้าหน้าที่ประจํารถบรรทุกน้ําช่วยดับเพลิง

ให้การสนับสนุนฯ



แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้บริการประชาชน

ด้านการคลัง

ข้ันตอนการให้บริการ
รายใหม่ รายเก่า

เอกสารประกอบการพิจารณา

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา (ภ.ป.7)

ติดต่อได้ที่ กองคลัง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 5 นาที/ราย (สําหรับรายเก่า)

สําหรับรายใหม่ : 20 นาที/ราย (เน่ืองจากต้องดําเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ)

/แผนภูมิข้ันตอน…
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การจัดเก็บภาษีป้าย

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย พนักงาน
ประเมิน ตรวจเอกสาร/หลักฐาน

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสารประกอบ พนักงาน
ประเมินรับแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/
หลักฐาน ลงเลขที่รับ และดําเนินการประเมินภาษี
พร้อมออกใบแสดงรายการประเมิน

2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน



แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้บริการประชาชน

ด้านการคลัง

ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบการพิจารณา

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.ท.บ.11)

ติดต่อได้ที่ กองคลัง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 5 นาที/ราย

หมายเหตุ : หากมีการเปล่ียนแปลงด้านเอกสารสิทธิ โปรดนําเอกสารตัวจริงมาด้วยทุกคร้ัง

/แผนภูมิข้ันตอน…
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การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภทบ.5)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องท่ีชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน

ค่าภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.ท.บ. 11)



แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงานการให้บริการประชาชน

ด้านการคลัง

ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบการพิจารณา

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. 12)

ติดต่อได้ที่ กองคลัง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 5 นาที/ราย (สําหรับรายเก่า)

สําหรับรายใหม่ : 20 นาที/ราย (เน่ืองจากต้องดําเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ)

/ข้ันตอนและ...
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การจัดเก็บภาษโีรงเรือนและท่ีดิน

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ยื่นแบบแสดงรายการ

เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ชําระเงิน

และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ท.บ. 12)



ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติในการให้บริการประชาชน

จดทะเบียนพาณิชย์


1. ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาคําขอและจดทะเบียน
3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์

เอกสารประกอบ
จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- สําเนาบัตรทะเบียนบ้าน
- หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
จดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- สําเนาบัตรทะเบียนบ้าน
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
- หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
- สําเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงช่ือตัวและช่ือสกุล (ถ้ามี)

จดทะเบียนเลิก
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- สําเนาบัตรทะเบียนบ้าน
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)
- หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี)
- สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบการ (กรณีถึงแก่กรรม)

ขอใบแทน/คัดสําเนาเอกสาร
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
- สําเนาบัตรทะเบียนบ้าน
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการสูญหายของใบทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย)
ตรวจเอกสาร
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน - สําเนาบัตรทะเบียนบ้าน

สรุกกระบวนการบริการ 3 ข้ันตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย /แผนภูมิข้ันตอน…
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แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

ด้านการโยธา (กองช่าง) ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรทะเบียนบ้าน
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
3. แบบแปลนก่อสร้าง
4. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ

กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้
1. รายการคํานวณโครงสร้าง
2. สําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

ติดต่อได้ที่ กองช่าง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย/วัน

/
แผนภูมิข้ันตอน…

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
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แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

ด้านการโยธา (กองช่าง)
ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน แปลงที่ตั้งของอาคารที่ขออนุญาต
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอน วิธีการและส่ิงป้องกันวัสดุร่วง

หล่นในการร้ือถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพควบคุม
4. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรควบคุมงาน (แบบ น. 4)
5. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน

ติดต่อได้ที่ กองช่าง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย/

/แผนภูมิข้ันตอน…

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
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แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร
ด้านการโยธา (กองช่าง)

ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
3. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ
4. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคํานวณโครงสร้างอาคาร
5. หนังสือรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม
6. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคํานวณโครงสร้าง
7. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารต้องมีระบบบําบัดน้ําเสีย)
8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต

ติดต่อได้ที่ กองช่าง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย

/แผนภูมิข้ันตอน…

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
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แผนภูมิข้ันตอนการขออนุญาตขุดดิน ถมดิน
ด้านการโยธา (กองช่าง)

ข้ันตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบประกอบการพิจารณา
1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาบัตรทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต
2. สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือสําเนาสัญญาเช่าท่ีดิน)
3. แบบแปลน รายละเอียดการขุดดิน ถมดิน
4. หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
5.สําเนาใบอนุญาตผู้ประกอบการวิชาชีพรับรองของผู้ประกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน
สถาปัตยกรรม

ติดต่อได้ที่ กองช่าง อบต.สีดา
ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วัน/ราย

/แผนภูมิข้ันตอน…

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตขุดดิน ถมดิน

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต
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แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภัย

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ข้ันตอนการให้บริการ

ให้ความช่วยเหลือทันที

/แผนภูมิข้ันตอน…

ผู้ขอรับการช่วยเหลือ

เจ้าหน้าท่ีพร้อมให้ความช่วยเหลือทันที

ผู้บริหารมีคําสั่งด้วยวาจา/ โทรศัพท์/อื่นๆ
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์




- หนังสือ
- จดหมาย
- คําร้องทั่วไป

(สํานักปลัด อบต.)



แจ้งตอบรับการดําเนินการ ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 7 วัน

แผนผังแสดง…

เจ้าหน้าท่ีลงรับ
(สํานักปลัด)

ผู้ร้องทุกข์

เจ้าหน้าท่ีส่วนการงาน
เจ้าของเร่ือง

ตรวจสอบและรายงานตาม
สายการบังคับบัญชา
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ









/แผนผังแสดง…

จัดเตรียมขอมูลเอกสารตามคําขอ

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าสารทางราชการ

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ

บันทึกรับเร่ือง

เสนอผู้บังคับบัญชา

ประชาชนเขียนคําร้องขอ

ข้อมูลข่าสารทางราชการ



-17-

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
(การข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ)

ขั้นตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ : เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบัติงานท่ีได้ปรับลดลง 3-5 นาที/ราย

หมายเหตุ : รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุรายใหม่ ภายในวันท่ี 1.30 พฤศจิกายน ของทุกปี

ย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน

1 นาท/ีราย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม

1 นาที/ราย

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

1 นาที/ราย

เอกสารสําหรับการ

รับขึ้นทะเบียน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชนชน

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

3. ใบมอบอํานาจ (ถ้าม)ี

4. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี)

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)

แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ

2 นาที/ราย

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ



/แผนผังแสดง…
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
(การข้ึนทะเบียนผู้พิการ)

ข้ันตอนการรับขึ้นทะเบียนผู้พิการ : เดิม 10 นาท/ีราย เวลาปฏิบัติงานที่ได้ปรับลดลง 3-5 นาที/ราย

/ข้ันตอน…

ย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน

1 นาท/ีราย

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

1 นาที/ราย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม

1 นาท/ีราย

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)

แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ

2 นาที/ราย

เอกสารสําหรับการ

รับขึ้นทะเบียนผู้พิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวผู้พิการ

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

3. ใบมอบอํานาจ (ถ้าม)ี

4. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง

รับขึ้นทะเบียนผู้พิการ
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ขั้นตอนและกําหนดการขอเวลาการขอหนังสือรับรอง
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสีดา





หลักฐานบริการข้อมูล

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

หรือสําเนาประจําตัวพนักงาน

ส่วนตําบล ผู้บริหารท้องถิ่น

สมาชิกสภาท้องถิ่น

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

ระยะเวลาดําเนินการแล้ว
เสร็จประมาณ 15 นาที

1. หนังสือรับรองบุคคล

2. หนังสือรับรองเงินเดือน/
ค่าจ้างและค่าตอบแทน

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

ใช้เวลา 5 นาทีย่ืนคําร้องพร้อมหลักฐาน

ตรวจทาน เห็นชอบ

ใช้เวลา 5 นาที
ผู้บริหารอนุมัติ

ใช้เวลา 5 นาที



/6. ประโยชน…์
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6. ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน

 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการประชาชน

ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน

ได้รับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปร่งใส

ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ

มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (feedback) เพ่ือนํามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐต่อไป

 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ

ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจและลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปช่ัน

สามารถติดต่อตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางใจ เพื่อนํามาปรับปรุงการ
ให้บริการ

พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเน่ือง

 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ

ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ

เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ


