


 

คํานํา 
 

  โดยปจจุบันหนวยงานภาครัฐมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก  กําหนดใหการ
ประกอบกิจการของประชาชนตองผานการอนุญาต  อนุมัติ  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน  
และการแจงในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ  กับหนวยงานของรัฐไมวาแหงเดียว  หรือหลายแหง  
อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน  รวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน  อันเปนการสรางภาระแกประชาชน
อยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก 

ดังนั้น เพื่อใหมีกฎหมายกลางที่มีหลักเกณฑ  วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  
เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่ใหบริการ  คาธรรมเนียม  อีกทั้งเปนการลดตนทุน
ของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ  สรางใหเกิดความโปรงใสในการ
ปฏิบัติราชการ  ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่เปดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาใหประชาชนทราบที่
ชัดเจน  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  เปนกฎหมายบังคับใชเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูมารับบริการ

โดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหนวยงานภาครัฐ  ประกอบพระราชบัญญัติ
ดังกลาวกําหนดใหหนวยงานของรัฐที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต           
ผูอนุญาตจะตองจัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน”  โดยสามารถสืบคนไดจากเว็บไซตของเทศบาล
เมืองบุรีรัมย www.buriramcity.go.th 

ดวยเหตุนี้  เทศบาลเมืองบุรีรัมย  จึงแตงตั้งคณะทํางานประกอบดวย  คณะผูบริหาร  และ
พนักงานเทศบาลของเทศบาลเมืองบุรีรัมย  จัดทําคูมือสําหรับประชาชนใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 เพื่อเปนแนวทางในการ

ติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ 

  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือสําหรับประชาชนเลมนี้  จะเปนประโยชนตอประชาชนผูมารับ
บริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มาใชบริการจากหนวยงานภาครัฐ หรือผูอาน  ตลอดจน  
จะสนองตอบตอความตองการ  และสรางความผาสุกแกประชาชนสืบตอไป 

 

            เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
  กรกฎาคม 2558 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 
การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน   

 ที่มา/ความเปนมา  1 

 วัตถุประสงค  2 

 คําจํากัดความ  2 

 แนวคิด/หลักการ  3 

 ความหมาย  3 

 ขอบเขต  3 

 เปาหมาย  3 

กระบวนงานที่ใหบริการ/หนวยงานที่รับผิดชอบ (รวม  52 กระบวนงาน)   

สํานักปลัดเทศบาล  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน   

 การรับแจงการเกิด  4 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุไมเกิน 7 ป  11 

 การรับแจงการเกิดเกินกําหนดอายุ 7 ปขึ้นไป  18 

 การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง  25 

 การรับแจงการยายเขา  33 

 การรับแจงการยายออก  41 

 การรับแจงการตาย  49 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตร กรณีเด็กอายุ 7 ปบริบูรณ)  57 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอมีบัตรใหม  กรณีบัตรหาย  บัตรถูกทําลาย)  61 

 งานบัตรประจําตัวประชาชน (ขอเปลี่ยนบัตร  กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ)  66 

 การขอเลขหมายประจําบาน  70 

กองคลัง  (จํานวน 7 กระบวนงาน)   

 การชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  76 

 การชําระภาษีบํารุงทองที่  82 

 การชําระภาษีปาย  86 

 การจดทะเบียนพาณิชย  91 

 การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง  102 

 การใหเชาอาคารพาณิชย  110 

 การใหเชาล็อคตลาด  116 
  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

กองชาง  (จํานวน 11 กระบวนงาน)   

 การขออนุญาตกอสรางอาคาร  121 

 การขอเลขท่ีบาน  134 

 การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง  139 

 การขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร  144 

 การขออนุญาตกองหินกองทราย  150 

 การขออนุญาตโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนยาย

อาคาร หรือเปลี่ยนการใชอาคาร 

 156 

 การขออนุญาตตอใบอนุญาต  162 

 การขออนุญาตติดตั้งกอสรางปาย  167 

 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร  172 

 การขอตออายุใบอนุญาตสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง  179 

 การขออนุญาตติดตั้งเครื่องเลน  187 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (จํานวน 14 กระบวนงาน)   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  192 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย  203 

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  215 

 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  234 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  252 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  261 

 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 

ตารางเมตร 

 269 

 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 

200 ตารางเมตร 

 277 

 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  285 

 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  293 

 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่

ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

 301 

  



 

สารบัญ 
 

   หนา 

คูมือสําหรับประชาชน   

 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  310 

 การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการตูน้ําดื่มหยอดเหรียญ  319 

 การขออนุญาตกระทําการโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 

 328 

กองสวัสดกิารสังคม  (จํานวน 3 กระบวนงาน)   

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  337 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  346 

 รับยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  335 

กองวิชาการและแผนงาน (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 การขอขอมูลขาวสารของราชการตามภารกิจศูนยขอมูลขาวสาร  363 

กองชางสุขาภิบาล  (จํานวน 1 กระบวนงาน)   

 งานกําจัดขยะมูลฝอย  369 

กองการศึกษา  (จํานวน 4 กระบวนงาน)   

 รับสมัครเด็กปฐมวัย  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  374 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 380 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น 

 386 

 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

 391 

ภาคผนวก   

  ประกาศ เทศบาลเมืองบุรีรัมย เรื่อง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน  397 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

    พ.ศ. 2558 

 400 

  คณะทํางานผูจัดทํา  408 

  หมายเลขโทรศัพทติดตอ  412 

 
 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 1 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 
 

 ที่มาและความเปนมา 

สืบเนื่องจากในปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของ 

ประชาชนตองผานการอนุมัติการอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจง ในการขออนุญาต 

ดําเนินการตาง ๆ กับสวนราชการแหงเดียวหรือหลายแหง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลา

เอกสารและหลักฐานที่จําเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจน 

อันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ

ของประเทศในเวทีการคาโลก  คณะรักษาความสงบแหงชาติไดประชุมปรึกษาลงมติใหเสนอรางพระราชบัญญัติ

การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ..........  ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติหัวหนา    

คณะรักษาความสงบแหงชาติ  จึงไดใชอํานาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง 

ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอ

สภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน 

สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557      

ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว  ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีไดนําราง

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย 

แดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จะมีผลบังคับใชนับแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เปนตนไป        

โดยพระราชบัญญัติดังกลาวไดบัญญัติไวในมาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กําหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให       

การกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือ สําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย 

หลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ  และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง

อิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตอเองก็ได 

มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหปดประกาศไว ณ สถานที่ที่กําหนดให    

ยื่นคําขอและเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกสและเมื่อประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที ่       

จัดสําเนาใหโดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ไดในกรณีเชนนั้น  ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับ

ประชาชนดวย  

 

 



คูมือสําหรับประชาชนตามพ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  เทศบาลเมืองบุรีรัมย หนา 2 

 

 

 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑและ

วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวาขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกิน

สมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการใหผูอนุญาตดําเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  และ  

มาตรา 17 ของพระราชบัญญัติเดียวกันนี้ไดบัญญัติ “ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตาม

มาตรา 7  ใหเสร็จสิ้นภายในหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

(ประกาศเมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558) 

 วัตถุประสงคของคูมือสําหรับประชาชน  

การจัดทําคูมือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงคดังนี ้ 

1) เพื่อใหมีคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558  

2) เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการของประชาชน  โดยใหมีขอมูลที่ชัดเจน

เกี่ยวกับหลักเกณฑวิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคําขอ  สถานที่

ใหบริการ  

3) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน  

4) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขัน 

ของประเทศ  

5) เพื่อสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ  

 “คําจัดความ” ของคูมือสําหรับประชาชน  

“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสร็จ

ตามคําขอ  การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ใหหนวยงานของรัฐ

กําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด  ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติการจด

ทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจง  การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก 

หนวยงานของรัฐ  

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ 

องคการมหาชน  และหนวยงานรูปแบบใหม  ไดแก 

1) องคการของรัฐที่เปนอิสระ เชน ธนาคารแหงประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย 

และตลาดหลักทรัพยสํานักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแหงชาติเปนตน  

2) กองทุนที่เปนนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)  

3) หนวยงานที่ใชอํานาจรัฐหรือเปนเครื่องมือของรัฐแตไมเปนองคกรของรัฐ  ไดแก สภาวิชาชีพ  

สถาบัน ภายใตมูลนิธิซึ่งอยูในกํากับหรือเปนเครื่องมือของสวนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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 แนวคิด/หลักการ ในการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ไดนําหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปน

หลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของหนวย  ภาครัฐ 

การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน 

ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  

 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามี

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเปนอยางไร  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก

ใหแกประชาชน 

 ขอบเขตของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  กําหนดใหประชาชนตองขออนุญาต  จดทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใด ๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน 

 เปาหมายของคูมือสําหรับประชาชน  

หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตอง

มายื่นคําขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการใหบริการประชาชน 

เพื่อใหเกิดความชัดเจน  ไมสับสนในการติดตอขอรับบริการของประชาชน 

 


