
 
 

 

การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

เทศบาลต าบลหนองเรือ   
อ าเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแก่น 

 

ที่มา / ความเป็นมา 

                สืบเนื่องมาจากปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ อนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ กับส่วนราชการแห่งเดียว หรือหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคุมเครือ ไม่ชัดเจน 
เป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ
ของประเทศในการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ  พ.ศ..........  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

                สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั่งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดี ที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมายพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควร
ประกาศใช้เป็นกฎหมายนายกรัฐตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติกาอ านวยความสะดวกในการพิจารณา                   
ของทางราชการ พ.ศ..... ....  ขึ้นทูลเกล้าถวายทูลกระหม่อมถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                  
เพ่ือลงพระปรมาภิไธย  

                ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558          
และมีประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันที่ 22 มกราคม 2558  

                พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. 2558 จะมีผล 
บังคับใช้นับแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป โดยพระราชบัญญัติดังกล่าวได้บัญญัติไว้ในมาตรา 7          
วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการยื่นค าขอด้วยตัวเองได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่             
ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้สอยตามสมควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้



 
 

 

ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วยมาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล้าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้อนุญาตด าเนินการแก้ให้เหมะสม
โดยเร็ว 

  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจักท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน                
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับ แต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจนุเบกษา (ประกาศเมื่อวันที่ 22                
มกราคม 2558) 

 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือส าหรบัประชาชน 

1. เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธี ขั้นตอน ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอสถานที่
ให้บริการ 

2. เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาขน 
3. เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ

แข่งขัน ของประเทศ 
4.  เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานรัฐ 

 

“ค าจ ากัดความ” คู่มือประชาชน 

 การบริการประชาชน หมายถึงการด าเนินการให้ประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตาม
ค าขอ การยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่น
ค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจดทะเบียน การรับแจ้ง การให้
ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
                   “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้รับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานรัฐ 
                   “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการจังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  ไดแ้ก่ 
  1. องค์กรของรัฐที่เป็นอิสระ เช่นธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับ
หลักทรัพย์ และตลาดหลักทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 
 2. กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
 3. หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์ของรัฐ ได้แก่สภาวิชาชีพ 
สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่านราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 



 
 

 

แนวคิดและหลักการในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 แนวคิดและหลักการของการจักท าคู่มือส าหรับระชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวย           
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมป ระสิทธิภาพ                   
ในการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใส่ในการปฏิบัติราชการ โดยลดการใช้ดุลย
พินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 

ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชนประชาชน 

                   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลในการติดต่อขอรับบริจาคหน่วยงานของรัฐ            
ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวย               
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 

ขอบเขตของคู่มือส าหรับประชาชน 

                     หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคบก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต          
จดทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 

เป้าหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 

หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชน โดยมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ 
ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือประชาชนส าหรับประชาชนและน าไป          
ในการให้บริการประชาชน เพ่ือใหเ้กิดความชัดเจน ไม่สับสน ในการติดต่อขอรับบริการประชาชน 

 

****************************************************************** 

 

  


