
 
 

 

 

                        
   
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
เรื่อง  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประจ าปี พ.ศ. 2561 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๗ และมาตรา ๓๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน 
และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมือวันที่ ๑๙ 
พฤษภาคม ๒๕๔๖  เรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน  องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาขมิ้นจึงขอปรับปรุงประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ. ๒๕๕๒    เดิม และออกประกาศ
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ประจ าปี ๒๕60 ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ประกาศนี้ เรียกว่า ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น เรื่อง การก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ.๒๕61  ให้ยกเลิกประกาศการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน พ.ศ. ๒๕60  
และให้ใช้ประกาศนี้แทน 
  ข้อ ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศเป็นต้นไป  
  ข้อ ๓  ให้ใช้ประกาศนี้เป็นแนวทางเพ่ือลดขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือ
ประชาชน 
  ข้อ ๔  ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จของงาน ให้เป็นไปตามรายละเอียดที่ปรากฏ   แนบท้ายนี้   

  ประกาศ  ณ  วันที่  10  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕61 
 

 
ลงชื่อ 

              
       (นายวีระ     สุวรรณมาโจ) 

          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



                                                   
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 

ที่  103 /2561 
เรื่อง  แตง่ตั้งคณะท างานปรับปรุงกระบวนการท างาน และลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือ

ประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
    
 ด้วย  องค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นมีนโยบายที่จะบริหารราชการให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี รวมทั้งต้องการปรับปรุงการบริการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาขมิ้นให้สอดคล้องกับมาตรา 52 แห่งพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนและเพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการที่เป็นที่ต้องการของประชาชนและ
ประชาชนสามารถตรวจสอบได้ จึงได้จัดท าโครงการปรับปรุงกระบวนการท างาน และลดขั้นตอน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 เพ่ือให้การด าเนินการตามโครงการดังกล่าวส าเร็จ
ลุล่วงเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการและ
คณะท างาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการอ านวยการโครงการ ประกอบด้วย 
1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น    ประธานกรรมการ 
1.2 ประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น    กรรมการ 
1.3 รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นทุกท่าน    กรรมการ 
1.4 รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นทุกท่าน   กรรมการ 
1.5 เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น    กรรมการ 
1.6 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า และสั่งการ ในการด าเนินงานโครงการและการด าเนินกิจกรรมตาง ๆ ตาม
โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ 

2. คณะท างานพิจารณาการกระจายอ านาจการตัดสินใจ  ประกอบด้วย 
2.1 นางล าดวน     พันจี         ประธานกรรมการ 
2.2 นางวิจิตรภรณ์      ค ามุก                คณะท างาน 
2.3 นายสมพงษ์    จรรยา                คณะท างาน 
2.4 นางเจียมใจ     พานอนันต์         คณะท างานและเลขานุการ 

          ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
1) ส ารวจอ านาจหน้าที่ของบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น ที่มีอ านาจในการพิจารณาการ 

สั่งการ  การอนุญาต  การอนุมัติ  หรือการปฏิบัติราชการตามท่ีกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
ก าหนดให้มีผลกระทบโดยตรงกับการให้บริการประชาชน 

2) พิจารณาภารกิจของหน่วยงานภายในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจ
การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการ  การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการ 
ใด ๆ ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิด             
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ความคล่องตัวและเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
3) ให้คณะท างานรายงานผลการพิจารณาเสนอ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น เพ่ือวินิจฉัย

และให้ความเห็นชอบ 
3. คณะท างานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

3.1 นางวิจิตรภรณ์    ค ามุก      ประธานคณะท างาน 
3.2 นายสมพงษ์    จรรยา       คณะท างาน 
3.3 นางเจียมใจ    พานอนันต์      คณะท างาน 
3.4 นายส าเร็จ    รินทาง       คณะท างาน 
3.5 นางสาวชุลีพร    ดวงดูสนั       คณะท างานและเลขานุการ 
3.6 นายวรวิทย์    บุรีขันธ ์     คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ
          

 ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
1) ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นต้องปฏิบัติ 
2) ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3) พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมองอ านาจ

การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการ  การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการหรือการ
ด าเนินการใด ๆ  ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง 
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

4) ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นทราบ 
ภายในวันที่  15  ของทุกเดือน 

4. คณะท างานจัดตั้งศูนย์บริการร่วมแบบครบวงจรขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขม้ิน 
ประกอบด้วย 
4.1 นายสมพงษ์     จรรยา      ประธานคณะท างาน 
4.2 นางวิจิตรภรณ์   ค ามุก       คณะท างาน 
4.3 นางสาวน้ าทิพย์    สุธีร์สารีมุข      คณะท างาน 
4.4 นายอัคเดช   เวฬุวนารักษ์               คณะท างาน 
4.5 นางสาวพันนา   มณีรัตน์         คณะท างานและเลขานุการ  

ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
      1) รวบรวมกระบวนการงานบริการประชาชนในภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น  
ภารกิจของหน่วยงานภายนอกที่จะให้บริการในศูนย์บริการร่วมและให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในแต่
ละกระบวนงาน ด าเนินการ ดังนี้ 
 1.1 ปรับระบบการท างานของแต่ละกระบวนงานเพ่ือให้ระบบบริการที่เชื่อมต่อระหว่าง
ศูนย์บริการร่วม และหน่วยงานเจ้าของเรื่องทั้งในด้านเอกสาร  การส่งต่องาน  ระบบการรับเงิน และ
ก าหนดระยะเวลาด าเนินการของแต่ละกระบวนงาน 
 1.2 ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนการงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกใน
การกรองเอกสาร 
 1.3 จัดพิมพ์รายละเอียดเอกสารหลักฐานที่ประชาชนต้องใช้ประกอบในการขออนุมัติ อนุญาต
พร้อมเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้ศูนย์บริการร่วมใช้ในการบริการประชาชน 
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2) ให้จัดการอบรมเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์บริการร่วม เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจในระบบงานและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของแต่ละกระบวนงาน ที่มีการให้บริการในศูนย์บริการร่วม โดยมีการประสานกับ 
หน่วยงานที่ให้บริการในศูนย์บริการร่วม พร้อมประกาศจัดตั้งศูนย์บริการร่วม และมอบหมายให้มี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ณ  ศูนย์บริการร่วม มีหน้าที่ ดังนี้ 
 2.1 รับเรื่องขออนุญาต และตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบให้ถูกต้องครบถ้วน 

2.2 ส่งเรื่องให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
 2.3 ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
 2.4 แจ้งผลการด าเนินการให้ประชนผู้รับบริการทราบ  

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที ่  12  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2561 
 
 
 
     (ลงชื่อ)  

                                                           
      (นายวีระ      สุวรรณมาโจ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 

  ที่   020   /๒๕61 
เร่ือง  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
******************************************************** 

เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและ
ถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546        
จึงให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการส ารวจงานในหน้าที่ และจัดท าผังกระบวนการและก าหนดระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น   ประธานคณะกรรมการ 
2.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    คณะท างาน 
3.  ผู้อ านวยการกองช่าง      คณะท างาน 
4.  หัวหน้าส านักงานปลัด      คณะท างาน 
5.  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม    คณะท างาน 
6.  นักประชาสัมพันธ์      คณะท างาน     
7.  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   คณะท างาน    
8.  นักพัฒนาชุมชน      คณะท างาน 
9.  นักทรัพยากรบุคคล     คณะท างานและเลขานุการ 
10.  เจ้าพนักงานธุรการ     คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
1.  ส ารวจงานบริหารที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ 
2.  ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3.  พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาการสมควรมอบ 
     อ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการ  
     ด าเนินการใด ๆ ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง  
     เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
4.  ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น ทราบภายใน        

30 วัน 
 

ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

สั่ง  ณ  วันที่    15  เดือน  มกราคม    พ.ศ. ๒๕61 
 

ลงชื่อ  
 

(นายวีระ    สุวรรณมาโจ) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 



 
 
 

โครงการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น  มีนโยบายที่จะบริหารราชการให้มีความทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  รวมทั้งต้องการปรับปรุงการบริการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาขมิ้นให้สอดคล้องกับมาตรา  52  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ านวยความสะดวกและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน และเพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการที่เป็นความต้องการของประชาชน และแระ
ชาชนสามารถตรวจสอบได้ 
 จึงจัดท าโครงการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาขมิ้น และพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1 ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 2.2 จัดตั้งระบบเครือข่ายสารสนเทศ เพื่อการบริการ 
 2.3 ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
 2.4  ลดค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 2.5 แก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของประชาชน 
3.  เป้าหมายของโครงการในระยะเวลา  4  ปี (2561 – 2564) 
 3.1 ด าเนินการลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการและลดระยะเวลาในการให้บริการ ร้อยละ  80 
 3.2 ด าเนินการติตั้งระบบเครือข่ายสารสนเทศเพ่ือการบริการ (ปีงบประมาณ  2561 – 2564) 
 3.3 ก าหนดมาตรการกการป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่นในองค์การบริหารส่วนต าบลนาขม้ินเพ่ือ   
                    ป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่น ร้อยละ  100 
 3.4 ด าเนินการลดค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้นได้ ร้อยละ  5  ต่อปี 
 3.5 ด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้ประชาชนมีความพึงพอใจต่อคุณภาพ 
                    ของการให้บริการร้อยละ  80 
4.  ระยะเวลาด าเนินการ 
 ปีงบประมาณ  พ.ศ.  2561 – 2564      
5.  งบประมาณของโครงการ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลนาขม้ิน 
6. แผนการด าเนินงาน 

6.1 แต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบด าเนินการตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้และ    
จัดท าแผนปฏิบัติการ 

6.2 ประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องและประเมินความต้องการของประชาชน 
6.3 มอบหมายกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น รับผิดชอบเป็น

เจ้าภาพ 
6.4 ส่วนราชการที่รับผิดชอบเปิดด าเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าภาพ 
6.5 ประชาสัมพันธ์โครงการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
 

 
 
 



/7.ผลที่คาดว่า… 
 
 
 
7.   ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 7.1 การบริการประชาชนมีความสะดวก รวดเร็ว มีความถูกต้อง สมบูรณ์ 
 7.2 การบริหารงานเป็นไปด้วยความโปร่งใส ประหยัด และคุ้มค่า 
 
8. มีการแก้ไขปัญหาและสนองตอบความต้องการของประชาชนได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ  
       และประสิทธิผล 
 8.1 การบริหารและการบริการสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการปละประชาชน 
 8.2 ประชาชนได้รับข่าวสารข้อมูล รวมทั้งบทบาทอ านาจหน้าที่ในการให้บริการแก่ประชาชนเพิ่มขึ้น 
 8.3 ประชาชนได้เข้ามารมีส่วนร่วมเสนอแนะในการให้บริการแก่ผู้รับบริการเพ่ิมขึ้น 
9.   หน่วยงานรับผิดชอบ 
 ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
10. ผู้เขียนโครงการ 

(ลงชื่อ)    ผู้เขียนโครงการ 
                (นางสาวชุลีพร  ดวงดูสัน) 

              นักทรัพยากรบุคคล 
 

11. ผู้เสนอโครงการ 
     (ลงชื่อ)    ผู้เสนอโครงการ 
                (นางเจียมใจ   พานอนันต์) 
          หวัหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 

12. ผู้เห็นชอบโครงการ                             
                                                            
     (ลงชื่อ)    ผู้เห็นชอบโครงการ 
          (นายประคอง    ตะนะคี) 
                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
 
      

13. ผู้อนุมัติโครงการ 

              (ลงชื่อ)   ผู้อนุมัติโครงการ 
       (นายวีระ  สุวรรณมาโจ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สรุปกระบวนการบริหารตามภารกิจขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
แนบท้ายประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 

อ าเภอโพนสวรรค์  จังหวดันครพนม 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 
ปรับลด 

 
1 
 
 

2 
 
 

3 
4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 

ส านักปลัด 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-การตรวจสอบเอกสาร(แต่ละประเภทกิจการ) 
-การตรวจสอบเอกสาร 
สนับสนุนน้ าอุปโภค/บริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
กองคลัง 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การรับช าระภาษีป้าย 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา(ตรวจสอบรายการป้าย) 
-การพิจารณา(เจ้าของป้ายช าระภาษี) 
การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา(รายการทรัพย์สิน) 
การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคล
ธรรมดา 
-การตรวจสอบเอกสาร(ตรวจพิจารณา) 
-การตรวจสอบเอกสาร(ช าระค่าธรรมเนียม) 
-การพิจารณา(รับจดทะเบียน/บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
เตรียมการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร) 
-การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูล
ฝอยทั่วไป 
-การตรวจสอบเอกสาร(ขอรับใบอนุญาต) 
-การตรวจสอบเอกสาร(กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง) 
-การพิจารณา(กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์) 
-การแจ้งค าสั่งออก 
-ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต 

 
7 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๑๕ วัน 

 
15  นาที / ราย 
1 ชั่วโมง / ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 

ในทันที 
  
 

7 นาที / ราย 
15 วัน / ราย 

 
1 วัน / ราย 
๑0 วัน /ราย 
10 วัน / ราย 

 
10 นาที / ราย 
1 วัน / ราย 

 
 
 

30 นาที / ราย 
5 นาที/ ราย 

15 นาที / ราย  
๓ นาที / ราย 

10 นาที / ราย 
 
 
 

15 นาที / ราย 
1 ชั่วโมง / ราย 
20 วัน / ราย 
8 วัน / ราย 
1 วัน / ราย 

 
3 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน 

 
- 
- 
 
- 
- 
 
- 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 
 
 
 
- 
 



  
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 
ปรับลด 

 
10 

 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
การขอรับค าปรึกษางานก่อสร้างสาธารณูปโภค 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 
กองสวัสดิการสังคม 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
 

 
 
 

30 นาที /ราย 
30 วัน/ราย 
15 วัน /ราย 
15 วัน /ราย 
2 วัน / ราย 

 
 
 

10 นาที / ราย 
10 นาที / ราย 

 
10 นาที / ราย 
10 นาที / ราย 

 
10 นาที / ราย 
15 นาที / ราย 

 

 
- 
 
 
- 
- 
- 

1 วัน / ราย 
 
- 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ารับการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการแล้วเสร็จของการให้บริการ 



การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
            
            
            
            
            
            
            
        หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            
            
            
            

 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียน
บรรยายร้องทุกข์  (3 นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข ( ๒ นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(2 วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและ 
ความก้าวหน้าในการแก้ไขปัญหา  
(๔ วันท าการ) 
 
 
 
 



 
 
 
 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ๖๐ปี     -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน   -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป  
 
 
 
ผู้ช่วยจพง.พัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ
      

ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ปี 
 บริบูรณ์ข้ึนไปใน  
 ปีงบประมาณถัดไป 
    
    
                 
    
 ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี 
 บริบูรณ์ข้ึนไปใน 

                                           ปีงบประมาณถัดไป 
       
       
       
       
    

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 20 นาที/ราย 
 
 
 

ทุกเดือนยกเว้นเดือนธันวาคม
ของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (10 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (10 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.นาขมิ้น 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 
 



 
 
 
 

การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้พิการ       -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
  
 
 
 
ผู้ช่วย จพง.พัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ
       
   
ผู้พิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 20 นาที/ราย 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ(10 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ (10 นาที) 

ตรวจสอบรายชื่อ 
-ณ อบต.นาขมิ้น 
- ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน 
(ระยะเวลา:เดือนธันวาคมของทุกปี) 
 
 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 



 
 
 
 

 (การขึ้นทะเบียนรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส)์ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ป่วยเอดส์      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
  
 
 
 
 
นักพัฒนาชุมชน   -เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์
    -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
    -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
    -ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์
       
  
 ผู้ป่วยเอดส์ 
        
       
       
       
      

      
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 20 นาที/ราย 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (10 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้ป่วยเอดส์ (10 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 



 
 

      
 
 

 
 
 
 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 
 
 

ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            

            

        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
             
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
            
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
       
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 20 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาที/ราย 

ตรวจสอบเอกสารผู้ขอรับใบอนุญาตยื่น
ค าขอ(แต่ละประเภท กิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ อบต.นาขมิ้น   (๑5 นาที) 

ตรวจสอบเอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้าหน้าที่ผุ้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเตอมเพื่อด าเนินการ ( 1 ช.ม.) 

แจ้งออกค าสั่งใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต (8 วัน ) 

 การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
สุขลักาณะ ( 20 วัน) 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาษีบ ารุงท้องที่ (กรณทีี่ย่ืนประเมินที่ดินแล้ว) 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     เจ้าของที่ดิน   ภ.บ.ท.๕ 
         ที่ อบต.นาขมิ้นให้ไว้ 
 
         
 
     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.บ.ท.๕ 
 ที่ประเมินแล้วพร้อมช าระเงิน 
( ๑นาที/ราย)   

เจ้าพนักงานรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน        
(๒นาที/ราย) 

     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     ผู้ประกอบการ   -ทะเบียนการค้า 
         -บัตรประจ าตัวประชาชน 
 
         
 
     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
            
 
        

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
         
               
 
 
  

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 7 นาที/ราย 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ 
 พร้อมหลักฐาน ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ 

ภ.ร.ด.๘ (5นาที/ราย) 
     

 การพิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (๑5 วัน/ราย)     

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย)     



 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการช าระภาษปี้าย 
 
 
  ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
  
                                                        
 
                  
        ผู้ประกอบการ 
 
 
        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
            
 
        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
        ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓ นาที/ราย 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการยืน่ขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภป.๑พร้อมหลักฐาน 
 ( ๑นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       

(๑นาที/ราย) 
     

-แจ้งการประเมิน (แบบ ภป.๓)   
-รับช าระเงิน(แบบภป.๗)     
ออกใบเสร็จรับเงิน(๑นาที/ราย)  
     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



ท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
ขั้นตอนการใหบ้ริการ 

 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูข้ออนุญาต 
2.  ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบตัรประจ าตวัประชาชนของ 
     ผูแ้ทนนิติบุคคล  (กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านคา้ (กรณีท่ีมี) 
4. หนงัสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบและผูรั้บมอบกรณีผูข้อรับ 
     ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการดว้ยตนเอง 

 

ระยะเวลาการใหบ้ริการ : 30  วนั/ราย   
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    
     พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร  15 นาท ีกรณีเอกสารไม่ถกูตอ้ง 1 

ชัว่โมง  กรณีถกูตอ้ง 20 วนั 

กรณีถกูตอ้ง 20 วนั 

2. ประสานงานกบัเจ้าหน้าทีอ่นามยัร่วมออกตรวจพืน้ที่  และสถานทีต่ั้งประกอบกจิการ 
แนะน าดา้นสุขาภิบาล  

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต  8 วนั 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต  1 วนั 



ขั้นตอนและวธิีการปฏบิัติในการให้บริการประชาชน 
จดทะเบียนพาณชิย์ 

 
1. ยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่พิจารณาค าขอและจดทะเบียนฯ, ช าระคา่ธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนเซ็นรบัรองและรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

เอกสารประกอบ 
 
 

 
จดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงฯ  จดทะเบียนเลิก  ขอใบแทน/คัดส าเนาเอกสาร  ตรวจเอกสารฯ 
 

- ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน   -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน  -ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน   -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน  -ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)  -ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) -เอกสารหรือหลักฐานแสดงการ   

     -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)   -หนังสือมอบอ านาจ(ถ้ามี)    สูญหายของใบทะเบียนฯ 
     -ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงชื่อ  -ส าเนาใบมรณบัตรของ  (กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย) 

        ตัวและชื่อสกุล(ถ้ามี)    ผู้ประกอบการ(กรณีถึงแก่กรรม) 
 

สรุปกระบวนการบริการ   3  ขั้นตอน  รวมยะยะเวลา  30  วัน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขัน้ตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
   ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
         ประชาชน  
           
         
 
 
        
         
                         นายช่างโยธา 
         
 
         
 
 
          
      
 
 
 

 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 1 วัน 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

 แจ้งผลการด าเนินการ 
(10 นาที) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๑วัน) 



 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการใหบ้ริการดา้นสาธารณภยั 
อบต.นาขม้ิน 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ผูข้อรบัการ

ช่วยเหลอื 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลอืทนัที 

 

- ผูบ้ริหารมีค าสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์

- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 



บันทึกรายงานการประชุมคณะท างาน 
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งท่ี  1 / 2561 
เมื่อวันท่ี  15  มกราคม  2561 

ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ที่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายประคอง   ตะนะคี ปลัด อบต. ประคอง     ตะนะคี ประธานคณะกรรมการ 
2 นางวิจิตรภรณื    ค ามุก รองปลัด อบต. วิจิตรภรณ์   ค ามุก คณะท างาน 
3 นายสมพงษ์    จรรยา ผอ.กองช่าง สมพงษ์   จรรยา คณะท างาน 

4 นางเจียมใจ    พานอนันต์ หัวหน้าส านักปลัด เจียมใจ    พานอนันต์ คณะท างาน 

5 นายส าเร็จ   รินทาง ผอ.กองสวัสดิการฯ ส าเร็จ    รินทาง คณะท างาน 

6 นางน้ าทิพย์    สุธีร์สารืมุข นักพัฒนาชุมชน น้ าทิพย์    สุธีร์สารีมุข คณะท างาน 

7 นางสาวพันนา  มณีรัตน์ นักประชาสัมพันธ์ พันนา    มณีรัตน์ คณะท างาน 
8 นายอัคเดช  เวฬุวนารักษ์ จพง.ป้องกันและบรรเทาฯ อัคเดช  เวฬุวนารักษ์ คณะท างาน 
9 นางสาวชุลีพร  ดวงดูสัน นักทรัพยากรบุคคล ชุลีพร   ดวงดูสัน คณะท างาน/เลขานุการ 
10 นายวรวิทย์   บุรีขันธ ์ เจ้าพนักงานธุรการ วรวิทย์   บุรีขันธ์ คณะท างาน/ผช.

เลขานุการ 
 
  บันทึกการประชุม  
เริ่มประชุมเวลา 09.30 น.  
เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว นายประคอง    ตะนะคี  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น ในฐานะประธานในที่ประชุม ได้
กล่าวเปิดประชุม ดังมีระเบียบวาระประชุมดังนี้  
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  

- ไม่มี  
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1/2561 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2561 มีเรื่อง เรื่องการปรับปรุง

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เนื่องจากระเบียบราชการ ให้มีการปรับลดขั้นตอนและ
กระบวนการปฏิบัติราชการให้รวดเร็วยิ่งขึ้น เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการ และความช่วยเหลือใน
เหตุการณ์ต่าง ๆ อย่างทันท่วงที จึงเห็นสมควรที่จะลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการลงเพ่ือประโยชน์ของ
ประชาชนผู้มาให้บริการ และให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้นจึงขอให้ที่ประชุม
ได้ร่วมกันพิจารณาจัดท าแผนการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน 
พร้อมทั้งให้ที่ประชุมได้พิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2559 เมื่อวันที่ 20 ธันวาคม 
2559  จากการบันทึกประชุม จ านวน 4 หน้า 

ที่ประชุม ได้ร่วมกันพิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2561 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2561 

ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประธาน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการและตามค าสั่งองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาขมิ้นที่  20/2561 ลงวันที่ 15 มกราคม 2561 ได้แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

 
/1.ปลัด.. 



 
 
 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาขมิ้น  เป็นประธานคณะกรรมการ 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นคณะท างาน                                                                                                                                                                            
3. ผู้อ านวยการกองช่าง    เป็นคณะท างาน 
4. หัวหน้าส านักงานปลัด    เป็นคณะท างาน 
5. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม   เป็นคณะท างาน 
6. นักพัฒนาชุมชน     เป็นคณะท างาน 
7. นักประชาสัมพันธ์     เป็นคณะท างาน 
8. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นคณะท างาน 
9. นักทรัพยากรบุคคล     เป็นคณะท างาน/เลขานุการ 
10. เจ้าพนักงานที่ธุรการ    เป็นคณะท างาน/ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ให้มีหน้าที่ดังนี ้ 1. ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
   2.ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
                       3.พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชา
สมควรมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการ
ด าเนินการใด ๆ ไปสู่ ผู้ด ารงต าแหน่งอื่น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้
เกิดความคล่องตัว และเป็นอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ส าหรับรายละเอียดในการปฏิบัติงานขอ
เชิญเลขาเป็น ผู้แจ้งให้ทราบ 

เลขานุการ ส าหรับกระบวนการตามภารกิจของ อบต.นาขมิ้นที่จะปรับปรุงเพ่ิมเติมตามพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. 2558  และส านักงาน ก.พ.ร. ได้ร่วมกับส านักงาน
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ในการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องและปรับปรุงระบบสารสนเทศการจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชนให้มีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และส านักงานพลังงานจังหวัดแพร่ได้แจ้งให้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาขมิ้น ด าเนินการแก้ไขและเพ่ิมเติมคู่มือประชาชนของ กรมธุรกิจพลังงาน ในกระบวนงาน
ที่ถ่ายโอนภารกิจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จ านวน 11 คู่มือ เพ่ือให้คู่มือส าหรับประชาชน มี
ความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้นและเพ่ือความคล่องตัวการปฏิบัติงานและเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน ในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 

ปรับลด 
 

1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักปลัด 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  
 
การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-การตรวจสอบเอกสาร(แต่ละประเภทกิจการ) 
-การตรวจสอบเอกสาร 
สนับสนุนน้ าอุปโภค/บริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 
กองคลัง 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การรับช าระภาษีป้าย 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา(ตรวจสอบรายการป้าย) 
-การพิจารณา(เจ้าของป้ายช าระภาษี) 
การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา(รายการทรัพย์สิน) 
การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคล
ธรรมดา 
-การตรวจสอบเอกสาร(ตรวจพิจารณา) 
-การตรวจสอบเอกสาร(ช าระค่าธรรมเนียม) 
-การพิจารณา(รับจดทะเบียน/บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
เตรียมการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร) 
-การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
 

 
3 นาที/ ราย 

แจ้งตอบการด าเนินการให้         
ผู้ร้องทราบภายใน 7 วัน 

 
15  นาที / ราย 
1 ชั่วโมง / ราย 
3 ชั่วโมง/ราย 

ในทันที 
  
 
 

7 นาที / ราย 
15 วัน / ราย 

 
1 วัน / ราย 
๑0 วัน /ราย 
10 วัน / ราย 

 
10 นาที / ราย 
1 วัน / ราย 

 
 
 

30 นาที / ราย 
5 นาที/ ราย 

15 นาที / ราย  
๓ นาที / ราย 

10 นาที / ราย 
 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

30 นาที/ราย 
- 
 
- 
- 
 

5  นาที /ราย 
10 วัน/ ราย 

 
- 
- 
 
- 
- 
 
 
- 
- 
 
- 

10 นาที / ราย 
- 
 
- 
- 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 
ปรับลด 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
10 

 
 

11 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย
ทั่วไป 
-การตรวจสอบเอกสาร(ขอรับใบอนุญาต) 
-การตรวจสอบเอกสาร(กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง) 
-การพิจารณา(กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์) 
-การแจ้งค าสั่งออก 
-ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
 
 
กองช่าง 
การขอรับค าปรึกษางานก่อสร้างสาธารณูปโภค 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 
กองสวัสดิการสังคม 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
-การตรวจสอบเอกสาร 
-การพิจารณา 

15 นาที / ราย 
1 ชั่วโมง / ราย 
20 วัน / ราย 
8 วัน / ราย 
1 วัน / ราย 

 
 
 
 
 

30 นาที /ราย 
30 วัน/ราย 
15 วัน /ราย 
15 วัน /ราย 
1 วัน / ราย 

 
 
 

10 นาที / ราย 
10 นาที / ราย 

 
10 นาที / ราย 
10 นาที / ราย 

 
10 นาที / ราย 
15 นาที / ราย 

 
- 
 
 
- 
- 
- 
- 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
 
 
- 
- 
 
- 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 จากการเข้ารับการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี  
           
 



             เนื่องจากในปีนี้ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ร่วมกับส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ในการแก้ไขปัญหาขัดข้องและ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนให้สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นปีแรก
องค์การบริหารส่วนต าบลนาขม้ินของเราจึงยังไม่มีการปรับลดขั้นตอนให้น าขั้นตอนจากส่วนกลางมาทดลองใช้ก่อนในปี 
พ.ศ. 2558 และจากการเข้ารับการตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปี 
2561  นั้น ยังพบข้อบกพร่องที่ควรท าการแก้ไขเช่น บางงานเป็นเรื่องเดียวกันควรจัดรวมเข้าด้วยกัน และเพ่ือเป็นการ
บริการประชาชนให้ได้รับความพึงพอใจ และเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจในการท างานเห็นควร
พิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ดังนี้ 

 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน เวลาปฏิบัติราชการเดิม ระยะเวลาที่ 
ปรับลด 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-การตรวจสอบเอกสาร(แต่ละประเภทกิจการ) 
-การตรวจสอบเอกสาร 
 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
-การตรวจสอบเอกสาร 
- พิจารณาเอกสาร 
การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคลธรรมดา 
-การตรวจสอบเอกสาร(ช าระค่าธรรมเนียม) 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง / ราย 
2 วัน / ราย 

 
7 นาที / ราย 
15 วัน / ราย 

 
 

15 นาที / ราย  
 

 
 

30 นาที / ราย 
1 วัน / ราย 

 
5  นาที /ราย 
10 วัน/ ราย 

 
 

10 นาที / ราย 

 
 
 
 
ประธาน มีใครที่จะสอบถามเพ่ิมเติมอีกหรือไม่...........................ถ้าไม่มีใครเพ่ิมเติม กระผมขอมติที่ประชุมด้วยว่า

จะเห็นควรพิจารณาปรับเวลาการให้บริการลดลงตามท่ีเลขาฯ ได้เสนอหรือไม่ครับ 

มติที่ประชุม มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ 
 
       ปิดประชุมเวลา 12.00 น. 
 
    (ลงชื่อ)      ชุลีพร   ดวงดูสัน    ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
              (นางสาวชุลีพร   ดวงดูสัน) 
               คณะท างานและเลขานุการ   
 
    (ลงชื่อ)      ประคอง    ตะนะคี    ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
                                                                (นายประคอง    ตะนะคี) 
                                                                   ประธานคณะท างาน 
 
 


