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แนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน

1. ที่มา

เน่ืองด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนตอ้งผ่านการอนุมติั การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจง้ในการอนุญาตดาํเนินการ

ต่างๆ จะตอ้งติดต่อกบัส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบบัไม่ไดก้าํหนดระยะเวลา เอกสารและหลกัฐานท่ี

จาํเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอ้ย่างชดัเจน ทาํให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชดัเจน อนัเป็นการสร้างภาระแก่

ประชาชนอยา่งมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคา้โลก

คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติตามมาตรา 43 วรรคสอง ของ

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย (ฉบบัชั่วคราว) พุทธศกัราช 2557 เสนอร่างพระราชบญัญติัดงักล่าว ต่อสภานิติ

บญัญติัแห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ืองเร่งด่วน

ในการประชุมสภานิติบญัญติัแห่งชาติ คร้ังท่ี 25/2557 เม่ือวนัพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ได้

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้นําร่าง

พระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....... ข้ึนทูลเกลา้ทูลกระหม่อม

พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วัเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย

ในการน้ี พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวนัท่ี 16 มกราคม 2558 และมีการ

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวนัท่ี 22 มกราคม 2558



พระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มีสาร

สาํคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชน ดงัน้ี

มาตรา 7 วรรคหน่ึง กาํหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายกาํหนดให้การกระทาํใดจะตอ้งไดรั้บอนุญาต ผู ้

อนุญาตจะตอ้งจดัทาํคู่มือสําหรับประชาชนซ่ึงอย่างน้อยตอ้งประกอบดว้ยการอนุญาตและระยะเวลาในการพิจารณา

อนุญาตและรายงานเอกสารหรือหลกัฐานท่ีผูข้ออนุญาตจะตอ้งยื่นพร้อมกบัคาํขอและกาํหนดให้ยื่นคาํขอผ่านทาง

อิเลก็ทรอนิกส์แทนการมายืน่คาํขอดว้ยตนเองได้

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสาํหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปิ้ดประกาศไว้ ณ สถานท่ีกาํหนดยืน่คาํขอ

ละเผยแพร่ทางส่ืออิเลก็ทรอนิกส์และเม่ือประชาชนไดส้าํเนาคู่มือดงักล่าว ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัสาํเนาใหโ้ดยจะคิดค่าใชจ่้าย

ตามควรแก่กรณีกไ็ด้ ในกรณีเช่นนั้น ใหร้ะบุค่าใชจ่้ายดงักล่าวไวใ้นคู่มือสาํหรับประชาชน

มาตรา 7 วรรคสาม กาํหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกาํหนดตามวรรคหน่ึง ว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการ

บริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาท่ีกาํหนดดงักล่าวล่าชา้เกินสมควร ให้เสนอ

คณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสัง่การใหผู้อ้นุญาตดาํเนินการแกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็ว

มาตรา 17 ใหผู้อ้นุญาตจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชนตามมาตรา 7 ใหเ้สร็จส้ินภายในหน่ึงร้อยแปดสิบวนั

นบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา

2. วตัถุประสงค์ของการจัดทําแนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน

2.1 เพ่ือใหห้น่วยงานของรัฐเขา้ใจและทราบแนวทางในการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชน

2.2 เพื่อให้การจดัทาํคู่มือสําหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกตอ้งและเกิดผลสัมฤทธ์ิ

ตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
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อน่ึงแนวทางการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชนน้ี เป็นแนวทางพ้ืนฐานท่ีมุ่งเนน้ใหก้ารจดัทาํคู่มือสาํหรับ

ประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.

ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบญัญติัแลว้ หน่วยงานสามารถเพ่ิมเติมประเดน็ท่ีสอดคลอ้งกบั

ระบบการใหบ้ริการของหน่วยงานไดต้ามความเหมาะสมเพ่ือพฒันาปรับปรุงใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนได้

อยา่งต่อเน่ือง

3. คาํจํากัดความ

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดาํเนินการใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐบาลจนแลว้

เสร็จตามคาํขอ การยื่นคาํขอน้ีเป็นการยื่นคาํขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ให้หน่วยงานของรัฐกาํหนดให้

ผูรั้บบริการตอ้งยื่นคาํขอก่อนดาํเนินการใด ไดแ้ก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมติั การจดทะเบียน การข้ึน

ทะเบียน การรับจา้ง การใหป้ระทานบตัรและการใหอ้าชญาบตัร



“ผูรั้บบริการ” หมายถึง ประชาชนผูม้ารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจาก

หน่วยงานของรัฐ

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จงัหวดั องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ

องคก์ารมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่

4. แนวคดิและหลักการ

แนวคิดและหลกัการของการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชนตามพระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดน้าํหลกัการของการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีมาเป็นหลกัการ

สาํคญั ไม่วา่จะเป็นการลดตน้ทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครัฐ การสร้างใหเ้กิดความ

โปร่งใสในการปฏิบติัราชการ โดยการลดการใชดุ้ลยพินิจของเจา้หนา้ท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา ใหป้ระชาชนทราบ

เพ่ือเป้าหมายอนัเป็นหวัใจสาํคญั คือการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน

4.1 ความหมายของคู่มือสาํหรับประชาชน

เป็นคู่มือท่ีแสดงใหป้ระชาชนรับทราบขอ้มูลท่ีชดัเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐวา่มี

หลกัเกณฑ์ วธีิการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลกัฐานท่ีจาํเป็นอยา่งไร เพ่ือเป็นการอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่

ประชาชน

4.2 ขอบเขตการดาํเนินการ

หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั กาํหนดให้ประชาชนตอ้งขออนุญาตจดทะเบียน ข้ึน

ทะเบียน หรือแจง้ก่อนจะดาํเนินการใดๆ ตอ้งจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชน

4.3 วตัถุประสงคใ์นการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชน

การจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชนมีวตัถุประสงค์ ดงัน้ี

1) เพ่ือเป็นการอาํนวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใหข้อ้มูลท่ีชดัเจนเก่ียวกบั

หลกัเกณฑ์ วธีิการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใชจ่้าย เอกสารหรือหลกัฐานท่ีใชป้ระกอบคาํขอ สถานท่ี

ใหบ้ริการ สถานท่ีใหบ้ริการ

2) เพ่ือลดตน้ทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน

3) เพ่ือยกระดบัการพฒันาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐและเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขนัของ

ประเทศ

/4) เพ่ือสร้าง…
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4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบติังานของหน่วยงานภาครัฐ

4.4 เป้าหมายของการจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาชน

หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั กาํหนดใหป้ระชาชนตอ้งมายืน่คาํ

ขอขออนุญาตก่อนดาํเนินการใดตอ้งมีการและนาํไปใชใ้นการใหบ้ริการประชาชน





/ระยะเวลา…
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ระยะเวลาการให้บริการ : 20 วนั/ราย

แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ด้านสาธารณสุข

ขั้นตอนการให้บริการ

1. ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดต้ังตลาด พร้อมเอกสาร

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีอนามัยร่วมออกตรวจพื้นท่ี และสถานท่ีประกอบกิจการ

แนะนําด้านสุขาภิบาล

3. เจ้าพนักงานท้องถ่ิน พิจารณาออกใบอนุญาต

4. ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต



เอกสารประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล พร้อมแสดงบตัรประจาํตวัประชาชนของผูแ้ทนนิติบุคคล (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล) ใบจด

ทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี)

2. หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับใบอนุญาต

ไม่สามารถดาํเนินการดว้ยตนเอง

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการสนับสนุนนํ้าอุปโภค-บริโภค

อบต.สีดา

ผู้ขอสนับสนุนนํ้าอุปโภค – บริโภค

เจ้าหน้าท่ีประจํารถบรรทุกนํ้าช่วยดับเพลิง

ให้การสนับสนุนฯ



3 ช่ัวโมง/ราย

กรณเีร่งด่วนให้การสนับสนุนในทนัที

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัตงิานการให้บริการประชาชน

ด้านการคลัง

ขั้นตอนการให้บริการ

รายใหม่ รายเก่า

การจัดเก็บภาษีป้าย

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย พนักงานประเมิน ตรวจ

เอกสาร/หลักฐาน

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อม

เอกสารประกอบ พนักงานประเมินรับแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/

หลักฐาน ลงเลขที่รับ และดําเนินการประเมินภาษี พร้อมออกใบแสดง

รายการประเมิน



เอกสารประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผา่นมา (ภ.ป.7)

ติดต่อไดท่ี้ กองคลงั อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย (สาํหรับรายเก่า)

สาํหรับรายใหม่ : 20 นาที/ราย (เน่ืองจากตอ้งดาํเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ)

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัตงิานการให้บริการประชาชน

ด้านการคลัง

ขั้นตอนการให้บริการ

2. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน

การจัดเก็บภาษบีํารุงท้องท่ี

1. ผู้เป็นเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภทบ.5)



เอกสารประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบาํรุงทอ้งท่ีปีท่ีผา่นมา (ภ.ท.บ.11)

ติดต่อไดท่ี้ กองคลงั อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย

หมายเหตุ : หากมีการเปล่ียนแปลงดา้นเอกสารสิทธิ โปรดนาํเอกสารตวัจริงมาดว้ยทุกคร้ัง

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัตงิานการให้บริการประชาชน

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ชําระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน

ค่าภาษีบํารุงท้องที่ (ภ.ท.บ. 11)



ด้านการคลัง

ขั้นตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้น

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ปีท่ีผา่นมา (ภ.ร.ด. 12)

ติดต่อไดท่ี้ กองคลงั อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 5 นาที/ราย (สาํหรับรายเก่า)

สาํหรับรายใหม่ : 20 นาที/ราย (เน่ืองจากตอ้งดาํเนินการประเมินรายละเอียดต่างๆ)

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ย่ืนแบบแสดงรายการ

เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ชําระเงิน

และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ท.บ. 12)



/ขั้นตอนและ...
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ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัตใินการให้บริการประชาชน

จดทะเบียนพาณชิย์


1. ยื่นคาํขอและกรอกข้อมูล

2. เจ้าหน้าทีพ่จิารณาคาํขอและจดทะเบียน

3. นายทะเบียนเซ็นรับรองและรับใบทะเบียนพาณชิย์

เอกสารประกอบ

จดทะเบียนพาณชิย์ตั้งใหม่

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

- สาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

- หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี)

จดทะเบียนเปล่ียนแปลง

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

- สาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัจริง)

- หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี)

- สาํเนาหนงัสือการเปล่ียนแปลงช่ือตวัและช่ือสกลุ (ถา้มี)

จดทะเบียนเลิก

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

- สาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัจริง)

- หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี)

- สาํเนาใบมรณบตัรของผูป้ระกอบการ (กรณีถึงแก่กรรม)

ขอใบแทน/คดัสําเนาเอกสาร



- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

- สาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

- เอกสารหรือหลกัฐานแสดงการสูญหายของใบทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบียนพาณิชยสู์ญหาย)

ตรวจเอกสาร

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน - สาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

สรุกกระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาท/ีราย /แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

ด้านการโยธา (กองช่าง) ขั้นตอนการให้บริการ

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต



เอกสารประกอบประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาบตัรทะเบียนบา้น

2. สาํเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูข้อไม่ใช่เจา้ของ ตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดินหรือสาํเนาสญัญาเช่าท่ีดิน)

3. แบบแปลนก่อสร้าง

4. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ

กรณก่ีอสร้างบ้านขนาดเกิน 150 ตร.ม. เอกสารเพิม่เตมิ ดงันี้

1. รายการคาํนวณโครงสร้าง

2. สาํเนาใบอนุญาตผูป้ระกอบการวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม

3. หนงัสือรับรองเป็นผูป้ระกอบการวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม

ติดต่อไดท่ี้ กองช่าง อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20 วนั/ราย/วนั

/

แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร

ด้านการโยธา (กองช่าง)

ขั้นตอนการให้บริการ

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต



เอกสารประกอบประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาบตัรทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต

2. สาํเนาโฉนดท่ีดิน แปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาต

3. หนงัสือรับรองเป็นผูป้ระกอบการวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบขั้นตอน วธีิการและส่ิงป้องกนัวสัดุร่วง

หล่นในการร้ือถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาด อยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพควบคุม

4. หนงัสือแสดงความยนิยอมของวศิวกรควบคุมงาน (แบบ น. 4)

5. แผนผงับริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน

ติดต่อไดท่ี้ กองช่าง อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20 วนั/ราย/

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร

ด้านการโยธา (กองช่าง)

ขั้นตอนการให้บริการ

4. ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตดัดแปลงอาคาร (แบบ ข. 1)

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น



เอกสารประกอบประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาบตัรทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต

2. สาํเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูข้อไม่ใช่เจา้ของ ตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดินหรือสาํเนาสญัญาเช่าท่ีดิน)

3. หนงัสือยนิยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจา้ของ

4. หนงัสือรับรองเป็นผูป้ระกอบการวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบและคาํนวณโครงสร้างอาคาร

5. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบงานสถาปัตยกรรม

6. แผนผงับริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคาํนวณโครงสร้าง

7. รายการคาํนวณระบบบาํบดันํ้าเสีย (กรณีอาคารตอ้งมีระบบบาํบดันํ้าเสีย)

8. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีไดรั้บอนุญาต

ติดต่อไดท่ี้ กองช่าง อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20 วนั/ราย

/แผนภูมิขั้นตอน…
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2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต



แผนภูมิขั้นตอนการขออนุญาตขุดดนิ ถมดนิ

ด้านการโยธา (กองช่าง)

ขั้นตอนการให้บริการ

เอกสารประกอบประกอบการพจิารณา

1. บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาบตัรทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต

2. สาํเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูข้อไม่ใช่เจา้ของ ตอ้งมีหนงัสือยนิยอมของเจา้ของท่ีดินหรือสาํเนาสญัญาเช่าท่ีดิน)

3. แบบแปลน รายละเอียดการขดุดิน ถมดิน

4. หนงัสือรับรองเป็นผูป้ระกอบการวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม

5.สําเนาใบอนุญาตผูป้ระกอบการวิชาชีพรับรองของผูป้ระกอบอาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผูอ้อกแบบงาน

สถาปัตยกรรม

1. ผู้ขออนุญาตย่ืนคําขออนุญาตขุดดิน ถมดิน

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้น

2. นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ

และตรวจพิจารณาแบบ

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาคําขออนุญาต

4. ผู้ย่ืนคําขอชําระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต



ติดต่อไดท่ี้ กองช่าง อบต.สีดา

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 20 วนั/ราย

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมขิั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภัย

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ขั้นตอนการให้บริการ

ผู้ขอรับการช่วยเหลือ

เจ้าหน้าที่พร้อมให้ความช่วยเหลือทันที

ผู้บริหารมีคําสั่งด้วยวาจา/ โทรศัพท์/อ่ืนๆ



ให้ความช่วยเหลือทนัที

/แผนภูมิขั้นตอน…
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แผนภูมขิั้นตอนการปฏิบัตงิานรับเร่ืองราวร้องทุกข์




- หนังสือ

- จดหมาย

- คาํร้องท่ัวไป

(สํานักปลดั อบต.)



เจ้าหน้าท่ีลงรับ

(สํานักปลัด)

ผู้ร้องทุกข์

เจ้าหน้าท่ีส่วนการงานเจ้าของเรื่อง

ตรวจสอบและรายงานตามสายการบังคับ

บัญชา



แจ้งตอบรับการดาํเนินการ ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 7 วนั

แผนผงัแสดง…
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ

การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ


บันทึกรับเรื่อง

เสนอผู้บังคับบัญชา

ประชาชนเขียนคําร้องขอ

ข้อมูลข่าสารทางราชการ









/แผนผงัแสดง…
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ

(การขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุ)

จัดเตรียมขอมูลเอกสารตามคําขอ

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าสารทางราชการ

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ

ย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน

1 นาที/ราย



ขั้นตอนการรับข้ึนทะเบียนผูสู้งอายุ : เดิม 10 นาที/ราย เวลาปฏิบติังานท่ีไดป้รับลดลง 3-5 นาที/ราย

หมายเหตุ : รับขึน้ทะเบียนผู้สูงอายุรายใหม่ ภายในวนัท่ี 1.30 พฤศจิกายน ของทุกปี

/แผนผงัแสดง…
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม

1 นาที/ราย

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

1 นาที/ราย

เอกสารสําหรับการ

รับขึ้นทะเบียน

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชนชน

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

3. ใบมอบอํานาจ (ถ้ามี)

4. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินเข้าบัญช)ี

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)

แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ

2 นาที/ราย

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ัง

รับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ



แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการ

(การขึน้ทะเบียนผู้พกิาร)

ย่ืนคําขอขึ้นทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน

1 นาที/ราย

เสนอคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

1 นาท/ีราย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม

1 นาที/ราย

เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร)

แจ้งผลการข้ึนทะเบียนฯ

2 นาที/ราย

เอกสารสําหรับการ

รับขึ้นทะเบียนผู้พิการ

1. สําเนาบัตรประจําตัวผู้พิการ

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

3. ใบมอบอํานาจ (ถ้ามี)

4. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงินเข้าบัญช)ี

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ัง

รับขึ้นทะเบียนผู้พิการ



ขั้นตอนการรับขึน้ทะเบียนผู้พกิาร : เดมิ 10 นาท/ีราย เวลาปฏิบัตงิานทีไ่ด้ปรับลดลง 3-5 นาท/ีราย

/ขั้นตอน…
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ขั้นตอนและกําหนดการขอเวลาการขอหนังสือรับรอง

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตาํบลสีดา





หลักฐาน
บริการข้อมูล

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

หรือสําเนาประจําตัวพนักงาน

ส่วนตําบล ผู้บริหารท้องถิ่น

สมาชิกสภาท้องถิ่น

2. สําเนาทะเบียนบ้าน

2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างและ

ระยะเวลาดําเนินการแล้วเสร็จประมาณ 15

นาที

1. หนังสือรับรองบุคคล

2. หนังสือรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างและ

ค่าตอบแทน

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน

ใช้เวลา 5 นาทีย่ืนคําร้องพร้อมหลักฐาน

ตรวจทาน เห็นชอบ

ใช้เวลา 5 นาที
ผู้บริหารอนุมัติ

ใช้เวลา 5 นาที



/6. ประโยชน…์
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6. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน

 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการประชาชน

ทราบแนวปฏิบติัในการมารับบริการอยา่งชดัเจน

ไดรั้บบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปร่งใส

ไดรั้บความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ

มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (feedback) เพื่อนาํมาใชป้รับปรุงการใหบ้ริการภาครัฐต่อไป

 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ

ใหบ้ริการดว้ยความโปร่งใส ลดการใชดุ้ลยพินิจในการตดัสินใจและลดความเส่ียงในการทุจริต

คอรัปชัน่

สามารถติดต่อตามและประเมินผลการใหบ้ริการตามหลกัเกณฑท่ี์วางใจ เพ่ือนาํมาปรับปรุงการ

ใหบ้ริการ

พฒันาการใหบ้ริการอยา่งต่อเน่ือง

 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ

ยกระดบัการพฒันาการใหบ้ริการของหน่วยงานภาครัฐ

เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนัของประเทศ




