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การสรา้งคูม่อื 
ตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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1.  เขา้สูร่ะบบศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรบัประชาชนโดยใช ้cuser_xxxx@info.go.th 

1.1 ใส ่username 

1.2 ใส ่password 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อื ตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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2. ตรวจสอบชือ่หนว่ยงานในวงเล็บ วา่เป็นชือ่หนว่ยงานของทา่น 
    ถา้ไมต่รงใหแ้จง้ ส านกังาน ก.พ.ร. 

3. คลกิ “กระบวนงาน” 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อื ตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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3.1 คลกิ “+สรา้ง” 

3. จะพบหนา้จอการสรา้งกระบวนงาน 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อื ตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

4. พมิพช์ือ่กระบวนงาน เชน่ การขอใบอนญุาตกจิการทีเ่ป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ อบต.... 

5. เลอืกประเภทงานบรกิาร 6. เลอืกหมวดหมูก่ระบวนงาน 

7. คลกิ “สรา้งกฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง” 

8. จะพบหนา้จอจดัการกฎหมาย 

9. คลกิ “+สรา้ง” 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

10. เลอืกชือ่ประเภทกฎหมาย หากเป็นขอ้บญัญตัใิหเ้ลอืก อืน่ๆ 

11. กรอกชือ่ขอ้บญัญตัขิอง อปท. 

12. กรอกผูม้อี านาจรกัษาการตามกฎหมาย 

13. เลอืกกระทรวงทีร่บัผดิชอบ 

14. พมิพส์าระส าคญัของกฎหมาย 

15. หากตอ้งการแนบ link กฎหมายใหค้ลกิจะพบหนา้จอ 

16. ใส ่link ทีม่ขีอ้มลูของกฎหมาย 

17. คลกิ “ok” 

18. คลกิ “บนัทกึ” 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

19. จะพบขอ้ความ “เพิม่กฎหมายเสร็จเรยีบรอ้ยและคะ่” 

20. หากพบวา่กฎหมายทีส่รา้งมขีอ้ผดิพลาดสามารถคลกิ “แกไ้ข หรอื ลบ” ได ้ 

21. เม ือ่ด าเนนิการเสร็จส ิน้ใหปิ้ดหนา้จอและกลบัไปหนา้จอกระบวนงาน 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

22. คลกิปรบัปรงุขอ้มลู 

23. พมิพช์ือ่ขอ้บญัญตัทิ ีส่รา้ง 

24. จะพบชือ่ขอ้บญัญตัทิ ีส่รา้ง 
25. คลกิที ่ชือ่ขอ้บญัญตั ิ

26. ชือ่ขอ้บญัญตัจิะยา้ยมาชอ่ง “กฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง” 
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27. เลอืก ระดบัผลกระทบ 

28. เลอืก กลุม่ผูใ้ชบ้รกิาร 

29. เลอืก พืน้ทีใ่หบ้รกิาร 

30. หากมกีฎหมายทีร่ะบรุะยะเวลาการด าเนนิงานตามขอ้บญัญตั ิ
ใหพ้มิพ ์ชือ่กฎหมายทีร่ะบรุะยะเวลาการด าเนนิงาน 

หมายเหต ุถา้ไมม่กีฎหมายใหใ้ส ่เครือ่งหมาย “-” 

31. ใสร่ะยะเวลา 
หากไมม่ใีหใ้ส ่“0” 

32. เลอืกหนว่ยนบั 
หากไมม่ใีหใ้ส ่“วนั” 
 

33.  ใสข่อ้มลูสถติ ิ หากไมม่ไีมต่อ้งใส ่ 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

33.  คลกิ “บนัทกึ” 
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34.  จะพบขอ้ความกระบวนงานไดถ้กูสรา้งข ึน้แลว้ 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

35.  เล ือ่นหนา้จอลงมาขา้งลา่งจะพบแถบคูม่อืทีพ่รอ้มใหใ้สร่ายละเอยีด 
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36. เพิม่ชอ่งทางการใหบ้รกิาร โดยคลกิปุ่ ม “เพิม่ชอ่งทางการใหบ้รกิาร” 

หา้มแกไ้ข ถา้หากแกไ้ข อปท. จะไมส่ามารถอนมุตัคิูม่อืได ้

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

37. จะพบหนา้ตา่งเพิม่ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

38. พมิพช์ือ่หนว่ยงาน 

39. เลอืก ระยะเวลาใหบ้รกิาร 

40. เลอืก เวลาเปิดรบัค าขอ 

41. ใสร่ายละเอยีด ทีอ่ยู ่เบอรโ์ทร เบอรโ์ทรสาร / website หรอื e-mail (ถา้ม)ี 

42. คลกิ “บนัทกึ” 



42. ใสร่ายละเอยีดหลกัเกณฑว์ธิกีารเง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าของและในการพจิารณาอนญุาต 

ใหใ้สเ่ฉพาะใจความส าคญั ทีเ่ป็นสาระส าคญัของกฎหมาย 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

*****  หลงัจากใสร่ายละเอยีดหลกัเกณฑว์ธิกีารเงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอและในการพจิารณาอนญุาต แลว้ใหใ้สข่อ้ความตอ่ไปนี*้*** 
 
หมายเหต ุ
  
     1) ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 
  
     2) กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบนัทกึความบกพรอ่ง
ของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึ
ดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  
     3) เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตว่ันทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกใน
การพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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43. คลกิ “เพิม่ข ัน้ตอนและระยะเวลาใหบ้รกิาร” 

44. เลอืก ประเภทของข ัน้ตอน 

45. พมิพข์ ัน้ตอนการใหบ้รกิาร 

46. ใสร่ะยะเวลาการใหบ้รกิาร 
47. เลอืกหนว่ยนบั 

48. เลอืก “กระทรวงมหาดไทย” 

49. เลอืก “ชือ่หนว่ยงานของทา่น” 

49. ใสห่มายเหต ุ“ถา้ม”ี 

50. กดบนัทกึ 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

หมายเหต ุ ใหท้ าซ า้ข ัน้ตอนที ่43 – 50 จนครบทกุข ัน้ตอน   
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

51. คลกิ “เพิม่เอกสารหลกัฐานประกอบ” 

52. เลอืกประเภทเอกสาร 

53. รายการเอกสารยนืยนัตวัตน 

54. อปัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง (ถา้ม)ี 

55. เลอืกกระทรวงทีเ่ป็นเจา้ของเอกสาร เชน่  บตัรประจ าตวัประชาชน คอื กระทรวงมหาดไทย 

56. เลอืกหนว่ยงานทีเ่ป็นเจา้ของเอกสาร เชน่  บตัรประจ าตวัประชาชน คอื กรมการปกครอง 

57. ระบจุ านวนเอกสารฉบบัจรงิทีต่อ้งการ 

58. ระบจุ านวนส าเนาทีต่อ้งการ 

59. ระบหุนว่ยนบัเอกสาร 

60. ระบหุมายเหต ุเชน่ ใหร้บัรองส าเนาทกุฉบบั  

หมายเหต ุ ใหท้ าซ า้ข ัน้ตอนที ่51 – 61 จนครบทกุเอกสาร 

61.  คลกิ “บนัทกึ”  



15 

62. คลกิ “เพิม่รายการคา่ธรรมเนยีม” 

63. กลอ่งเพิม่รายการคา่ธรรมเนยีมจะปลากฎ 

64. ใสร่ายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม 

65. ใสจ่ านวนคา่ธรรมเนยีม 

66. กดบนัทกึ 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

62. คลกิ “เพิม่ชอ่งทางการรอ้งเรยีน” 

64. ใสช่ือ่หนว่ยงาน 

65. ใสท่ ีอ่ยู ่เบอรโ์ทรศพัท ์โทรสาร 
อเีมล ์และ website (ถา้ม)ี 

66. คลกิ “บนัทกึ” 

63. จะพบกลอ่งเพิม่ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
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67. คลกิ “เพิม่แบบฟอรม์ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก” 

68. จะพบกลอ่งเพิม่แบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

69. ใสช่ือ่เอกสาร 

70. ใส ่link เอกสาร(ถา้ม)ี  

71. อพัโหลดไฟลเ์อกสารตวัอยา่ง 

72. กดบนัทกึ 

ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อื ตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
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ข ัน้ตอนการสรา้งคูม่อืตามขอ้บญัญตัขิององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

73. คลกิ “บนัทกึขอ้มลูคูม่อื
ส าหรบัประชาชน” 

74. เมือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้
คลกิ “ขออนมุตัเิผยแพร”่ 


