
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลโพนทราย 
เรื่อง  ก าหนดมาตรการควบคุมการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับคู่มือส าหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ตามที ่เทศบาลต าบลโพนทราย  ได ้ด า เน ินการจ ัดท าคู ่ม ือส าหร ับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  พร้อมทั้ง
ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น   

เพื่อให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลโพนทราย ตามคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยตามเจตนารมณ์มาตรา ๑3  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงก าหนดมาตรการควบคุมการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับคู่มือส าหรับ
ประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ดังนี้ 

1. พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอจะต้องตรวจสอบค าขอของแต่ละกระบวนงาน
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาด
เอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบทันที พร้อมทั้งบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติม
ไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น 

2. กรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมตามที่
พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดท า ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอ
พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย  

3. ผู้อนุญาตจะต้องด าเนินการพิจารณากระบวนงานนั้นๆ ให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่
ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

4. กรณีที่ผู้อนุญาตยังพิจารณากระบวนงานนั้นๆ ไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ใน
คู่มือส าหรับประชาชน ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง 

หากพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่หรือผู้อนุญาตไม่ปฏิบัติราชการตามมาตรการควบคุม
การปฏิบัติราชการเกี่ยวกับคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จะถือว่าเป็นการกระท าการหรือละเว้นกระท าการเพ่ือให้เกิดความเสียหาย
แก่ผู้อ่ืน และอาจถูกพิจารณาด าเนินการทางวินัย เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่    2   เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560 

             (ลงชื่อ)        
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  นายกเทศมนตรีต าบลโพนทราย  



 


