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คำนำ 

 

   พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ  พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การ

กระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือประชาชนโดยมีเป้าหมายเพื่อ

อำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ให้บริการภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของ

เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้บริการประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อใหห้น่วยงานของรัฐ

เข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์

ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง กอง

ช่าง จึงได้จัดทำ “แนวทางการจัดทำคู่มือสำรับประชาชน” ขึ้นเพื่อให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็น

แนวทางในการดำเนินงานต่อไป 
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สารบัญหน้า  
 

- การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  

- การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 32 

- การขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน  

- การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21  

- การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  

- การขออนุญาตดัดแปลงหรอืใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออก ของรถเพื่อการอื่น 

ตามมาตรา 34  

- การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  

- การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร ตามมาตรา 33  

- การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

- การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

- การแจ้งขุดดิน  

- การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

- การแจ้งถมดิน  

- การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

- การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีริการนำ้มัน 

- การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีริการนำ้มัน 

- การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีริการนำ้มัน ระยะที่ 1  

- การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีริการนำ้มัน ระยะที่ 2 

- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน ระยะที่ 1 

- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน ระยะที่ 2 

 
 



การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

องค์การบรหิารส่วนตำบลวังทองอำเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ 

------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบ

กิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการ

แจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ

ไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำ

ให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการ

เพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจ

หน้าที่ ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติ

บัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 

เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ

เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่

พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  

2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ

อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการ

เอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทาง

อิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่

กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้

พนักงาน เจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุ

ค่าใชจ้่ายดังกล่าวไว้ในคู่มอืสำหรับประชาชนด้วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่



เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน 

และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้

อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายใน

หนึ่งรอ้ยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 

       2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

3.คำจำกัดความ 

      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของ

รัฐจนแล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้

หน่วยงานของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออก

ใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้

อาชญาบัตร 

      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มา

รับบริการจากหน่วยงานภาครัฐ 

      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 

4.แนวคิดและหลักการ 

        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี  มาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการ

ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็น

หัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

         4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูล

ที่ชัดเจน ในการตดิต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วธิีการ ขั้นตอน ระยะเวลา 

เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 



         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มกีฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ 

กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึน้ทะเบียนหรอืแจง้ก่อนจะดำเนนิการใดๆ ตอ้งจัดทำ

คู่มือสำหรับประชาชน 

         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี

วัตถุประสงค์ดังนี้ 

  1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้

ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้

ประกอบคำขอ สถานที่ใหบ้ริการ 

  2) เพื่อลดตน้ทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีด

ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

  4) เพื่อสรา้งความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

           4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

           หน่วยงานของรัฐที่มงีานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บังคับ กำหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มอืสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการ

ให้บริการประชาชน 
 

5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

  -ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 

  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ใหบ้ริการ 

    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใชดุ้ลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงใน

การทุจริตคอรัปช่ัน 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมา

ปรับปรุงการให้บริการ 

  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

  -เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

 



คู่มือสำหรับประชาชน  
กองช่าง 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง  
อำเภอภักดีชุมพล จังหวัดชัยภูมิ 

 

 

 
   แผนผังแสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 

    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
 

 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

(เบื้องต้น)  

 

 

 
 

ข้ันตอนการขออนุญาตก่อสร้าง 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง 

ยื่นเร่ืองขออนุญาต 
ตามแบบ ข.1 

พร้อมแบบแปลน จำนวน 5 ชุด 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
(เบ้ืองต้น) 

 

แจ้งให้ย่ืนเอกสาร 
ให้ครบถ้วน 

 

ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 

 

ตรวจสอบเอกสารและแบบแปลน 
โดยนายตรวจ / นายช่าง / ผอ.กองช่าง 
 

เสนอ ปลัดอบต. เห็นชอบ 
เสนอ นายกอบต. พิจารณาอนุมัติ 

 

แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

 

ไม่ครบถ้วน  
 

(30 นาที)  
 

ครบถ้วน  
 

1 วัน  
 

1 วัน 

 

4 วัน  
 

ถูกต้อง  
 

อนุมัติ  
 


