
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม อําเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก  โทร. 0-5526-8173  

คูมือสําหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.2558 

องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม 

อําเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 
 



 

                                                                                    คูมือสําหรับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม 

 
 

 
 

 

 

คํานํา 
 

  พระราชบัญญั ติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ตามมาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตอง

จัดทําคูมือสําหรับประชาชน”โดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและ

เพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจ

ของเจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหบริการประชาชนทราบ ดังน้ัน เพื่อใหประชาชนเขาใจและทราบแนว

ทางการขอรับบริการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ไดอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ 
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ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหง จัดทําคูมือ

สําหรับประชาชน โดยบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศตามรหัสที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินสงให            

ตามกระบวนงานที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินตองดําเนินการ โดยนํากระบวนงานที่มีสวนราชการจัดทํารางคูมือ

กลางใหกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/ และกระบวนงานที่

ออกตามขอบัญญัติขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ไมมีคูมือจากสวนราชการหลักจัดทําให) บันทึกลงในระบบ 

https://backend.info.go.th  

ทั้งน้ี องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม ไดดําเนินการบันทึกกระบวนงานทั้งหมด จํานวน ๓๓ 

กระบวนงาน เสร็จสิ้นแลว และเพื่อใหการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง จึงจัดพิมพเอกสารจากระบบสารสนเทศของ

สํานักงานกพร. เพื่อประกาศเผยแพรตอไป รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย  
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและประชาสัมพันธ 
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( นายถนอม     จันทรช่ืน) 
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                                      บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม  อําเภอพรหมพริาม  จังหวัดพิษณุโลก 

ท่ี   พล ๗๓๐๐๑/                                         วันท่ี          ตุลาคม  ๒๕๕๘  

เร่ือง   ขออนุมัติงบประมาณในการถายเอกสารคูมือสําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

....................................................................................................................................................................... 

เรียน    นายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 
 

เร่ืองเดิม 

 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนดให

การกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนดข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ 

เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาพรอมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชน

ผูย่ืนขอจะตองย่ืนพรอมคําขอโดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการใหบรหิารของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบติัราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ 

เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม ในฐานะหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่

ตองปฏิบัติตาม และเพื่อความสะดวกของประชาชนในการมาติดตอของรับบริการ จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชนสําหรับใชในสํานัก/กอง พรอมทั้งปดประกาศคูมือสําหรับประชาชนใหประชาชนทราบ 

 

ขอเท็จจริง 

ไดตรวจสอบงบประมาณเพือ่ใชสําหรับดําเนินการดังกลาวแลว มีรายละเอียดดังน้ี 

 จากขอบัญญัติ งบประมาณรายจาย ประจําป  ๒๕๕๙  แผนงานบริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป คาใชสอย 

ประเภทรายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ (๑) คาจางเหมาบริการ เพื่อจายเปนคาจางเหมาบริการ เชน คาเย็บหนังสือ 

เขาปกหนังสือ คาจางเหมาถายเอกสาร ฯลฯ ต้ังไว ๑๐,๐๐๐ บาท โดยจายในรายการ ดังน้ี  

- คาถายเอกสารคูมือสําหรับประชาชนฯ   จํานวน    ๔     เลม  

         

 

ขอระเบียบ 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพสัดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๓๕  และแกไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่  ๙)  พ.ศ.๒๕๕๓ 

 

ขอเสนอแนะ 

 เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย  เห็นควรพจิารณาอนุมัติและดําเนินการตามระเบียบของทาง

ราชการตอไป 

 
 

 

(นางรัชนาภัณฑ  บุญชวย) 

เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
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..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

  

( นางนิตยา  นุสิทธิ ) 

หัวหนาสํานักงานปลัด 
 

ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

 

( นายนุชา    สืบบุญ ) 

ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 
 

ความเห็นนายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 

..............................................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................................  

 

 

( นายถนอม     จันทรช่ืน) 

 นายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 



บันทกึขอความ 
 

สวนราชการ  สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบลตลกุเทียม  อําเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 

ท่ี   พล ๗๓๐๐๑ /-            วันท่ี         ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๕๘ 
เร่ือง   ประชาสมัพันธคูมือสําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

เรียน   ปลัดองคการบรหิารสวนตําบล/ผูอํานวยการกองคลัง/ผูอํานวยการกองชาง/หัวหนาสํานักงานปลัด 
 

 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนดให

การกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซึ่งกําหนดข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ 

เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาพรอมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่

ประชาชนผูย่ืนขอจะตองย่ืนพรอมคําขอโดยมีเปาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของ

ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริหารของภาครัฐสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใช

ดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  
 

องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม ในฐานะหนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม และเพื่อความ

สะดวกของประชาชนในการมาติดตอของรับบริการ จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน สําหรับใชในสํานัก/

กอง เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานบริการประชาชน พรอมทั้งปดประกาศใหประชาชนทราบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป 

 

 

( นายถนอม     จันทรช่ืน) 

 นายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 

 
    ทราบ     ทราบ     

 

 

(นายนุชา        สืบบุญ)         (นางสาวศรีพเยาว   ทองทิ)  

            ปลัดองคการบรหิารสวนตําบล      ผูอํานวยการกองคลัง   

 

           ทราบ     ทราบ 

    

 

(นายปญญา   แกวทองมูล)   (นางนิตยา    นุสิทธิ) 

  ผูอํานวยการกองชาง             หัวหนาสํานักงานปลัด 

 



บันทกึขอความ 
 

สวนราชการ  สํานักงานปลัดองคการบรหิารสวนตําบลตลกุเทียม  อําเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 

ท่ี   พล ๗๓๐๐๑ /-            วันท่ี         มีนาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 
เร่ือง   รายงานผลการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน  ตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๖๐ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 
 

ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน แจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหง จัดทําคูมือ

สําหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สํานักงาน ก.พ.ร.  

อําเภอแจงวากรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดจัดทํา “ระบบรายงานผลการจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๖๐ ของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน” ข้ึน ในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (INFO) ทาง www.dla.go.th  

องคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม ไดดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบฯ เรียบรอยแลว

รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย  
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและประชาสัมพันธ 
 

( นางสาวรัชนาภัณฑ  รอดแกว ) 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

 

ความเห็นหัวหนาสํานักปลัดองคการบรหิารสวนตําบลตลกุเทียม 

..............................................................................................................................................................................  
 

( นางนิตยา นุสิทธิ ) 

หัวหนาสํานักปลัด 
 

ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตําบลตลุกเทียม 

..............................................................................................................................................................................  
 

    สิบเอก 

( เอนก    ดาดวง ) 

ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 
 

ความเห็นนายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 

..............................................................................................................................................................................  
 

( นายถนอม     จันทรช่ืน) 

 นายกองคการบรหิารสวนตําบลตลุกเทียม 


