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คํานํา 

   กฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวดที่ ๕ หนาที่ของรัฐ มาตรา ๕๙ รฐั
ตองเปดเผยขอมูลขาวสารและตองใหประชาชนเขาถึงขาวสารดังกลาวไดอยางสะดวก หมวดที่ ๖ มาตรา ๗๗ รฐัพึงจัด
ใหมีกฎหมายเทาที่จําเปนและยกเลิกปรับปรุงกฎหมายทั้งหมดตามความจําเปนหรือไม สอดคลองกับสถานการณหรือ
ที่เปนอุปสรรคตอการดําเนินชีวิตหรือการประกอบอาชีพเพ่ือใหประชาชนได เขาถึงกฎหมายตางฯไดโดยสะดวกและ
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได
กําหนดให  “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทํา ใดจะตองไดรับ อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือของ
ประชาชน” โดยมีเปาหมาย เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การใหบริการของภาครัฐ เพ่ือใหเกิดความโปรงใสในการ ปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  

  ดังน้ัน เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเขาใจ และทราบแนวทางในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน สามารถ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของนิติกรไดอยางถูกตอง และเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณของกฎหมายรัฐธรรมนูญแหง 
ราชอาณาจักรไทยพ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติฉบับน้ี ซึ่งแตละสวนราชการมีการใหบรกิารแกประชาชนและ เอกสาร
ที่ประชาชนตองใชย่ืนในการติดตอราชการตางๆ งานนิติการ องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง จึงไดจัดทําเอกสาร
เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแกประชาชน จึงจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานของนิติกร ตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยพ.ศ. ๒๕๖๐ และพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานของนิติกรเลมน้ีคงชวยลด
ขั้นตอนและอํานวยความสะดวกในเรื่องเอกสารใหแกประชาชนไมมากก็ นอยหากผิดพราดประการใดหรือเอกสาร
บางอยางไมครบถวนผูจัดทําก็ขอนอมรับและจะทําการปรับปรุงใหดี ย่ิงขึ้นไป  
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                นิติกรชํานาญการ  
              องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 
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 ๑. ที่มา  
  เน่ืองดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ 
ประชาชนตองผานการอนุมติั การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต 
ดําเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา เอกสาร และ
หลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทําใหเกดิความคลุมเครือไมชัดเจน อันเปนการสราง
ภาระแกประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติ การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ หัวหนา คณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใช
อํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรฐัมนตรีตามาตรา ๔๓ วรรค สอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอรางพระราชบัญญัติ ดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง
เรงดวน สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได
พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดนําราง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกลาทลูกระหมอม ถวาย
แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย   
  ในการน้ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘     
  มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทาํใดจะตองไดรับอนุญาต ผู
อนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข (ถามี) ใน
การย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานทีผู่ขอ อนุญาตจะตอง
ย่ืนมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหย่ืนคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมาย่ืนคําขอ ดวยตนเองก็ได  
  มาตรา ๘ วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึง ใหปดประกาศไว ณ สถานทีท่ี่กําหนดให
ย่ืนคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส  และเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนา
ให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนน้ันใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย 
  มาตรา ๘ วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหน่ึงวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา ขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกิน
สมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขให เหมาะสมโดยเร็ว  
  มาตรา ๑๗ ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ตามมาตรา ๗ ใหเสร็จสิ้น ภายในหน่ึงรอยแปด
สิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

 ๒.วัตถุประสงคของการจัดทาคูมือการปฏบิตังิานของนติกิร  
  ๒.๑ เพ่ือใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ  
  ๒.๒ เพ่ือใหเกดิผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ ของกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 
๒๕๖๐ หมวดที่ ๕ หนาที่ของรัฐ มารตรา ๕๙ รฐัตองเปดเผยขอมูลขาวสารและตองใหประชาชนเขาถึง ขาวสาร
ดังกลาวไดอยางสะดวกพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
 
 
 
 



 ๓. คําจํากดัความ 
  “การบรหิารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจน แลว
เสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอน้ีเปนการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให
ผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ จดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร  
  “ผูรบับรกิาร” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ บริการ
จากหนวยงานภาครัฐ  
  “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม  

 ๔. แนวคดิและหลกัการ  
  แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวก  ใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปนหลักการ
สําคัญไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัติราชการโดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกใหแกประชาชน  
 ๔.๑ ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ในการ
ติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ หลักฐานที่จําเปน
อยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  
 ๔.๒ ขอบเขตการดําเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให ประชาชนตอง
ขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน  
 ๔.๓ วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค ดังน้ี.-  
  ๑) เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานทีใ่ชประกอบคําขอสถานที่ใหบริการ 
  ๒) เพ่ือลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  
  ๓) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน การ
แขงขันของประเทศ  
  ๔) เพ่ือสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ  
 ๔.๔ เปาหมายของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย 
กฎระเบียบ ขอบังคับ กําหนดให ประชาชนตองมาย่ืนขออนุญาตกอนดําเนินการ  

 ๕.ประโยชนทีไ่ดจากการจัดทาคูมือสําหรบัประชาชน  
  ประโยชนตอผูรบับรกิาร  
   - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน  
   - ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส  
   - ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ  
   - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)  
  ประโยชนตอผูใหบรกิาร  
   -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ 
ทุจริตคอรัปช่ัน  
   
   
 



 - สามารถติดตามและประเมนิผลการใหบรกิาร ตามหลักเกณฑที่วางไว เพ่ือนํามาปรับปรุง   
 การใหบริการ  
   - พัฒนาการใหบริการอยางตอเน่ือง ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  
   - ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  
   - เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ  

 หนาทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกัของนติิกรชํานาญการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม ปฏิบัติงาน 
โดยใชความรูความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตอง ตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณโดยใช
ความรูความสามารถประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานนิติการปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
 1. ดานการปฏบิตักิาร  
  1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ ทางราชการที่
มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับ หนวยงาน  
  1.2 ศึกษา วิเคราะหและวิจยัเพ่ือยกราง แกไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ 
หรือคําสั่งตางๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม  
  1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ และ
คําสั่งตางๆ เพ่ือนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ
และคําสั่งตางๆ  
  1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ดําเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกีย่วกับวินัยขาราชการ การรองทุกขการพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการ ใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน เพ่ือใชเปน แนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง  
  1.5 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับ การปฏิบัติงาน
ของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมี ประสิทธิภาพ  
  1.6 ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ หรือเอกสาร อ่ืนๆ ที่
เกี่ยวของกับงานนิติการ เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด กฎหมายตางๆ  
  1.7 ควบคุม และดูแลการดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การ ติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส  
 2. ดานการวางแผน  
  วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
 3. ดานการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กําหนด  
  3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 
 
 



 4. ดานการบริการ  
  4.1 ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับกฎหมาย
และระเบียบทีเ่กี่ยวของกับหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความ เขาใจทีถู่กตองเกี่ยวกับ
กฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และรวดเร็วและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด  
  4.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
  4.3 จัดเก็บขอมูล ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที ่เกี่ยวกับงานนิติ
การ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และใชประกอบการ พิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ  
  ๔.4 ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนเพ่ือใหเอกสารมีความ 
ถูกตองใหสมบูรณและเปนไปตามขอกําหนดของกฎหมาย  
  4.๕ ดําเนินการทางคดีตางฯ เชนสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน  
  4.6 รับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
  4.7 ดําเนินการตามศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลโพธ์ิทอง 
  4.8 รับเรื่องราวรองทุกขของศูนยดํารงธรรมอําเภอเสลภูม ิ

 ภารกิจหลกัภารกิจรอง ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินจะตองดาํเนนิการ  
องคการบรหิารสวนตาํบลโพธิท์อง มีภารกิจหลักและภารกิจรองทีต่องดาํเนินการ  ดังนี ้

 ภารกิจหลกั  
  ๑. ปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐาน  
  ๒. พัฒนาดานอาชีพ การมีงานทําและยกระดับการมีรายไดของประชาชน  
  ๓. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่น  
  ๔. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสงูอายุ และผูพิการ  
  ๕. การพัฒนา จัดใหมีบํารุงรักษาทางนํ้า ทางบก  
  ๖. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๗. การสรางชุมชนใหเขมแขง็และสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  
 ภารกิจรอง  
  ๑. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  
  ๒. การรักษาความสะอาดของถนนทางนํ้าทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งกําจัดขยะมูลฝอย  
  ๓. การจัดใหมรีะบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ใหมแีละบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวาง  
  ๔. ใหมแีละบํารุงรักษาที่ประชุมการกีฬาการพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  
  ๕. การพัฒนาการวางผังเมืองขององคการบริหารสวนตําบล  
  ๖. สงเสริมประชาสัมพันธแหลงทองเที่ยว  
  ๗. สงเสริมและพัฒนาดานความปลอดภัยในชีวิตทรัพยสินของประชาชน  

 ภารกิจ อํานาจหนาทีข่ององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามพระราชบญัญตัสิภาตาํบลและองคการบรหิาร
สวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ ประกอบกบัพระราชบญัญตักิาํหนดแผน และขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ดังนี้  

 

 



 ๑. ดานโครงสรางพืน้ฐาน  
  ๑.๑. จัดใหมแีละบํารุงรักษาทางนํ้า ทางบก  
  ๑.๒. รักษาความสะอาดของถนนทางนํ้า ทางเดินและที่สาธารณะ  
  ๑.๓. ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางและบํารุงรักษาทางระบายนํ้าหรือโดยวิธีอ่ืน  
  ๑.๔. การจัดทาํแผนพัฒนาทองถิ่น  
 ๒. ดานสงเสรมิคณุภาพชีวิต ิ 
  ๒.๑. การจัดการศึกษา  
  ๒.๒. สงเสริมการพัฒนาเด็กสตรี เยาวชน ผูสูงอายุและผูพิการ  
  ๒.๓. ใหมีบํารุงสถานที่ประชุมการกีฬาสวนสาธารณะ  
  ๒.๔. การปองกันและควบคมุโรคติดตอ การบําบัดโรค   
 ๓. ดานการจัดระเบยีบของชุมชน สงัคมและการรักษาความเรียบรอย  
  ๓.๑. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
  ๓.๒. การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและความสงบเรียบรอยในตําบล  
  ๓.๓. การรักษาความสงบเรียบรองและศีลธรรมอันดีของประชาชน 
  ๓.๔. การคุมครองดูแลรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณะสมบัติของแผนดิน  

 องคการบรหิารสวนตาํบลโพธิท์อง มีการแบงสวนราชการ ดังนี้  
  1. สํานักงานปลัดองคการองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง  
  2. กองคลัง  
  3. กองชาง 
  4. กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 
  5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
  6. กองสวัสดิการสังคม 

  ซึ่งแตละสวนราชการมีการใหบริการแกประชาชนและเอกสารที่ประชาชนตองใชยื่นในการติดตอ 
ราชการตางๆองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง ไดจัดทําเอกสารเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกแก ประชาชนจึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต ของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๕๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน  
 

รายชื่อกระบวนงาน ระยะเวลาที่สมควรดําเนนิการแลวเสร็จ 
๑. การพิจารณาวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย ภายใน ๓๐ วัน 
๒. การรางและพิจารณาตรวจรางขอบัญญติัที่ไมเกี่ยวเน่ืองกับ 
ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

ภายใน ๒๕๐ วัน 

๓. การรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ ทางคดี  ภายใน ๓๐ - ๖๐ วัน 
๔. การตรวจพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรใน สังกัด  ภายใน ๑๘๐ วัน 
๕. การตรวจพิจารณาเกี่ยวกับการอุทธรณหรือการรองทุกข ของ
บุคลากรในสังกัด 

ภายใน ๓๐ วัน 

๖. การดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  ภายใน ๖๐ วัน 
๗. การดําเนินการเกี่ยวกับการกลาวหา การช้ีมูลความผิดและ ขอ
ทักทวงของหนวยตรวจสอบ  

ภายในเวลาที่หนวยตรวจสอบกําหนด 

๘. การลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ติดตามและ รายงานผล  ภายใน ๑๕ วัน 
๙. การรับเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนในเขตพ้ืนที่   ภายใน ๒๐ - ๒๐๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (รับแจงเรื่องราวรองทุกข ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการรับแจงเรื่องราวรองทุกข   20 วัน ตอราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  7 วันตอราย 

 

เขยีนคาํร้องพร้อมยืน่เอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทกึเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบดาํเนินการ

แจ้งผลการดาํเนินการ แจ้งหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (การขอขอมูลขาวสารทางราชการเดิม ) 

              

 

 

 

 

 

 

(การขอขอมูลขาวสารทางราชการกําหนดใหม ) 

 

 

 

 

 

 

ประชาชนเขียนคาํร้องขอ 

 

บันทกึรับเร่ือง 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

 

หัวหน้าหน่วยงานแจ้ง

่ ่ ่

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 

 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง

 

ประชาชนเขียนคาํร้องขอ 

 

บันทกึรับเร่ือง 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าหน้าที ่

 

จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร 

 

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารทาง

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (งานทะเบียนพาณิชย ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย  เดิม  ใชเวลาดําเนินการ 20 นาที/ราย  เวลาปฏิบัติงานที่ปรับลด  เหลือ 10  นาที / ราย 

ผู้ใช้บริการยืน่คาํขอ 

รับคาํขอ/ตรวจพจิารณาออกเลขรับคาํขอ 

ชําระค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน 

ออกเลขทะเบียนพาณชิย์/ 

จดัทาํใบทะเบียนพาณชิย์ สําเนา

 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 

ลงนาม/จ่ายใบทะเบียนพาณชิย์ 

เอกสารประกอบการขอจดทะเบียนพาณิชย 
1. สําเนาบัตรประชาชน  
2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. กรณีเชาพ้ืนที่ ตองมีสัญญาเชา สําเนาบัตร

ประชาชน/ทะเบียนบานผูใหเชา  

4. กรณีไมใชเจาของบานตองมีหนังสือยินยอมใหใช

สถานที่  

5. กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจพรอมติด

อากรแสตมป สําเนาบัตรประชาชน/ ทะเบียน บาน 

ของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ  

6. รูปถายหนาราน เห็นชื่อรานและที่อยูชัดเจน  
7. แผนที่ต้ังของกิจการ 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 



แบบคํารองเรยีน (ดวยตนเอง) 

 

               ทีศู่นยรับเรื่องรองเรียน 

     องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 
 

วันที่..............เดือน..........................พ.ศ............. 
 

เรื่อง ............................................................................................. 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

          ขาพเจา...............................................................อายุ..............ป อยูบานเลขที่................................... 

หมูที่........................ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................................. 

 โทรศัพท..................................................อาชีพ.........................................ตําแหนง...................................................... 

ถือบัตร.................................................................เลขที่................................................................................................... 

ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ............................................ 

มีความประสงคขอรองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง พิจารณาดาเนินการชวยเหลือ

หรือแกไขปญหาใน   เรื่อง................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพงและทาง

อาญาหากจะพึงม ี

            โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลกัฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

๑) .............................................................................................................................  จํานวน............ชุด 

๒) .............................................................................................................................  จํานวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ) ................................................ 

                        (............................................) 

                                ผูรองเรียน 



แบบคํารองเรยีน (โทรศพัท) 

 

     ทีศู่นยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

 

วันที่.........เดือน.................................พ.ศ.............. 

เรื่อง ............................................................................................................................. .................. 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

                     ขาพเจา..................................................................อายุ.................ป อยูบานเลขที่...............................

หมู………………ถนน................................ตําบล........................อําเภอ...........................จังหวัด......................................... 

โทรศัพท………………..........................อาชีพ.................................................ตําแหนง........................................................ 

มีความประสงคขอรองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ

หรือแกไขปญหาใน    เรื่อง………...................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

โดยขออาง

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

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

.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

           ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนตามขางตนเปนจริง และ เจาหนาที่ไดแจงใหขาพเจาทราบแลว

วาหากเปนคํารองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 

 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 

(...........................................) 

วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 

เวลา............................... 



แบบแจงการรบัเรื่องรองเรียน 
 
 

ที่ รอ ๗๔๓๐๑(เรื่องรองเรียน)/...............          องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

               ตําบลโพธ์ิทอง อําเภอเสลภูมิ 

     จังหวัดรอยเอ็ด ๔๕๑๒๐ 
 

วันที่............เดือน...........................พ.ศ.............. 
 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามที่ทานไดรองเรียน  ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

โดยทาง  (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย   (   ) ดวยตนเอง   (   ) ทางโทรศัพท  (   ) อ่ืนๆ .................................. 

ลงวันที่................................................เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................... ……………น้ัน 

                     องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียนของทานไวแลว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองคการ 

บริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

                        (   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง และไดมอบหมาย 

ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

                        (   ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง และไดจัดสงเรื่อง 

ให........................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป

แลวทั้งน้ี ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง 

                        (   ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย 

.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและ 

วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
      (นายชุมพล  มาโยธา) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

 

 

สํานักงานปลัด งานกฎหมายและคดี 

(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  โทร. ๐๔๓ ๕๐๑๘๒๐ 



แบบแจงผลการดําเนนิการตอเรื่องรองเรยีน 
 

 
ที่ รอ ๗๔๓๐๑(เรื่องรองเรียน) /...............          องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

               ตําบลโพธ์ิทอง อําเภอเสลภูมิ 

     จังหวัดรอยเอ็ด ๔๕๑๒๐ 
 

วันที่............เดือน...........................พ.ศ.............. 

 

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือ อบต.โพธ์ิทอง ที่ รอ ๗๔๓๐๑/.....................ลงวันที่........................................................ 
 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. ..................................................................................................................................................... 

   ๒. ...................................................................................................................................................... 

   ๓. ..................................................................................................................................................... 

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง 

เรียนของทานตามที่ทานไดรองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน 

            องคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทองไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เกี่ยวของ

ตามประเด็นที่ทานไดรองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา………………………………………….……………… 

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

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

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

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมน้ี 

ทั้งน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
      (นายชุมพล  มาโยธา) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลโพธ์ิทอง 

สํานักงานปลัด งานกฎหมายและคดี 

(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  โทร. ๐๔๓-๕๐๑๘๒๐ 


	คู่มือการปฏิบัติงานนิติกร

