
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
เรื่อง    การปรับปรุงข้ันตอน และการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ   

ประจ าปี  2563 
................................................................... 

 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 37 และมาตรา 38 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน
และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  เรื่อง ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
เพ่ือประชาชน เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน  องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง  จึงอาศัยอ านาจตามมาตราดังกล่าวและหนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท 
0892.4/ว 627 ลงวันที่ 20 เมษายน 2549 ประกอบกับมติคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2562  ในการปรับปรุงขั้นตอน และการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของ
งานบริการสาธารณะ ประจ าปี พ.ศ. 2563 เพ่ืออ านวยความสะดวกและการให้บริการแก่ประชาชนให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็วในการติดต่อราชการ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  27  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 
 

                                          (ลงชื่อ) 
  ( นายกฤตเมต   เสาไธสง ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  



 เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
เรื่อง การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ  ประจ าปี  2563 

ลงวันที ่ 27  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

 (จ านวน 10 กระบวนงาน) และงานบริการอ่ืน ๆ  (จ านวน 12 กระบวนงาน)  
รวม 22 กระบวนงาน 

 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
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กระบวนงานบริการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
จัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
   - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(130 ประเภท) 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
   กระบวนงานบริการอ่ืน ๆ  
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ     
การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 
การข้ึนทะเบียนรับอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

 
10 นาที/ราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
  5 วัน/ราย 
  2 วัน/ราย 

ในทันที 
แจ้งตอบการด าเนินการให้    

ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 5 วัน 
 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

20 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 

 ในทันที/หลงัจากได้รับแจ้งเหตุ 
20 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 

2 วัน/ราย 
 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
10 วัน/ราย 
7 วัน/ราย 

  3 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้      
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 3 วัน 

 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

15 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
5 นาที/ราย 
15 วัน/ราย 

 ในทันท/ีหลังจากได้รับแจ้งเหต ุ
15 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 

2 วัน/ราย 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

10 
 
 
 

11 
 

12 

ช่วยเหลือสาธารณภัย 
- ภัยน้ าท่วม 
 
 
 
- ภัยแล้ง 
 
- การระงับอัคคีภัย 

  
ในทันที/เร่งประสานงานไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
ความช่วยเหลือหลังจากได้รับ
แจ้งเหตุ 
2 วัน/ประสานงานไปยัง
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ในทันที/หลังจากได้รับแจ้ง
เหตุ 



รายงานการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่ 1/2563  

วันที่   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  เวลา  09.30 น. 
ณ หอประชุมบูรณาการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 
ผู้มาประชุม 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1 นายนพดล   สวามิชัย ประธานกรรมการ นพดล  สวามิชัย 
2 นายชาติ  ตอนไตร กรรมการ องอาจ  หวัดวาปี 
3 นายองอาจ  หวัดวาปี กรรมการ องอาจ  หวัดวาปี 
4 นางณัฐติยา  พันสีเงิน กรรมการ ณัฐติยา  พันสีเงิน 
5 นายบัญชา  พาภักดี กรรมการ บัญชา   พาภักดี 
6 นางรัศมี  เชาระก า กรรมการ รัศมี  เชาระก า 
7 น.ส. ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ กรรมการ ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ 
8 น.ส. สุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ กรรมการ สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์ 
9 น.ส. สุพัตรา ร้อยมาลี กรรมการ/เลขานุการ สุพัตรา  ร้อยมาลี 

10. น.ส. จินตนา  สีเขียว เลขานุการ จินตนา  สีเขียว 
 
 
เริ่มประชุม เวลา 09.30 น. 

ระเบียวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
ประธานกรรมการ ขอแจ้งรายชื่อคณะกรรการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

1. นายนพดล    สวามิชัย    ปลัด อบต. บ้านยาง      ประธานกรรมการ 
2. นายชูชาติ   ตอนไตร     รองปลัด อบต. บ้านยาง               กรรมการ 
3. นายองอาจ  หวัดวาปี      ผอ. กองช่าง                 กรรมการ 
4. นางณัฐติยา  พันสีเงิน              ผอ. กองคลัง                 กรรมการ 
5. นายบัญชา  พาภักด ี               ผอ. กองการศึกษา                กรรมการ 
6. นางรัศมี  เชาระก า     ผอ. กองสวัสดิการสังคม      กรรมการ 
7. น.ส. ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  กรรมการ 
8. น.ส.สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์    หัวหน้าส านักปลัด                กรรมการ 
9. น.ส. สุพัตรา  ร้อยมาลี     นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน  กรรมการ/เลขานุการ 
10. น.ส. จินตนา  สีเขียว        เจา้พนักงานธุรการปฏิบัติงาน       ผู้ชว่ยเลขานุการ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองการประชุมที่ผ่านมา 
    ไม่มี  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องทบทวน การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ 
                               ประจ าปี   2563 
ปลัด อบต.    - การประชุมคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
ประธานกรรมการ ในวันนี้ก็เพ่ือทบทวนระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชนในปีงบ 
                               ประมาณที่ผ่านมา ในการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชน  



ไม่ทราบว่ามีประชาชนได้แสดงความคิดเห็นต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางหรือไม่ 

หัวหน้าส านักปลัด  จากการส ารวจความพึงพอใจผลการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ.  2562 
และการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ต าบลบ้านยางในปีงบประมาณที่ผ่านมา ได้มี
ประชาชนแสดงความคิดเห็นไม่พึงพอใจและให้ข้อเสนอแนะต่อการให้บริการของ
ราชการในหลายประการ สรุปดังนี้ 

  1. (กรณี) เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ประชาชนมีข้อสงสัยการได้รับเบี้ยอุดหนุนเด็กแรก
เกิด ว่าเหตุใด อบต. พ้ืนที่อ่ืนได้รับเบี้ยดังกล่าวแล้ว แต่เบี้ยอุดหนุเด็กแรกเกิดต าบลบ้าน
ยางท าไมยังไม่ได้รับ 

 2. (กรณี) แจ้งซ่อมไฟฟ้าที่ช ารุด  แจ้งไปเป็นเดือนก็ไม่ได้รับการซ่อมแซมไฟฟ้าที่ช ารุด 
 3. ประชาชนได้เสนอแนะต้องการให้ซ่อมไฟส่องสว่างตามซอย แจ้งแล้วรอนานกว่าจะ

ด าเนินการซ่อม ท าให้เกิดอุบัติเหตุ 
 4. (กรณี) แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่างๆ มีประชาชนบางท่านได้มีข้อสงสัยการรับ -ส่งเอกสาร

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ว่าเอกสารดังกล่าวได้ส่งถึงบุคคล
และหน่วยงานที่ส่งถึงจริงหรือไม่ ต้องการให้เอกสารแจ้งเรื่องส่งถึงบุคคลและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องนั้นๆ  

ปลัด อบต.    เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชนมีประสิทธิภาพและเกิด 
ความสะดวก รวดเร็ว ต่อการให้บริการประชาชน และเกิดความประทับใจต่อ อบต. 
บ้านยาง จึงเห็นควรให้มีการปรับปรุงขั้นตอนและลดการระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
การให้บริการดังกล่าว 

ผอ. กองสวัสดิการฯ  ในกรณีที่มีประชาชนมีข้อสงสัยการได้รับเบี้ยอุดหนุนเด็กแรกเกิดว่าท าไม พ้ืนที่
ต าบลอ่ืนได้รับเบี้ยดังกล่าวแล้ว แต่เด็กแรกเกิดต าบลบ้านยางท าไมยังไม่ได้รับเบี้ยหรือ
ได้รับช้ากว่าพ้ืนที่อ่ืน เนื่องจาก 
 1. เงินงบประมาณที่ตั้งไว้ไม่เพียงพอกับจ านวนเด็กท่ีขึ้นทะเบียนผู้ขอรับสิทธิ์  
 2. อยู่ในช่วงระหว่างปีงบประมาณในการเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ท าให้ได้รับเงิน
อุดหนุนดังกล่าวล่าช้า 

    3. มีการเปลี่ยนแปลงระบบสารสนเทศเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 4. มีการเปลี่ยนหลักเกณฑ์การอุดหนุนเดิม จากเดือนละ400 บาท/เดือน เป็น 600 
บาท/เดือน และมีการเปลี่ยนแปลงเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดจาก 3 ปี เป็น 6 ปี  

 ดิฉันเห็นควรก าหนดปรับปรุงการขั้นตอนและลดระยะเวลาการให้บริการการขึ้น
ทะเบียนรับอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เร็วขึ้น จากระยะเวลาที่บริการเดิม 
20 นาที/ราย  เป็น ระยะเวลาที่ให้บริการที่ปรับลดแล้ว 15 นาที/ราย   
เพ่ือให้ข้อมูลการลงทะเบียนแจ้งขอรับสิทธิ์อุดหนุนเด็กแรกเกิดเข้าสู่ระบบของทาง
ราชการเร็วขึ้น 

หัวหน้าส านักปลัด  ในส่วนของการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในพื้นที่ ในกรณีที่ได้รับแจ้ง
เอกสารต่างๆ ดังกล่าว เจ้าหน้าที่ธุรการของส านักปลัด ได้รับเรื่องเอกสารดัง 
กล่าวลงทะเบียนแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ทุกครั้ง และได้มีการเสนอเอกสารดั งกล่าวไปถึง
ผู้บริหาร (นายก อบต.) และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง และในส่วนที่เกี่ยวข้องการ
กับแจ้งซ่อมไฟฟ้า เนื่องจากการด าเนินการในการซ่อมแซมไฟฟ้าเป็นงบประมาณของรัฐ
ในการซ่อมแซมดังกล่าว ต้องแจ้งเสนอให้ผู้บริหาร (นายกอบต. ) และหน่วยงานกองช่าง
ทราบ จึงรบกวนขอให้กองช่างเป็นผู้แจ้งเหตุผลดังกล่าว 

ผอ. กองช่าง  หลังจากได้รับเอกสารการแจ้งซ่อมไฟฟ้าจากประชาชนที่แจ้งเข้ามา กองช่างได้
ส ารวจตรวจสอบปัญหาในพื้นที่ดังกล่าว  



แต่ในกรณีที่ไม่สามารถแจ้งซ่อมไฟฟ้าได้ทันท ีเจ้าหน้าที่กองช่างได้มีการส่ง
เอกสารแจ้งไปถึงบุคคลที่แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์   

หัวหน้าส านักปลัด   ดิฉันมีข้อเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น ถ้าเป็นการแจ้ง 
เรื่องราวร้องทุกข์ปัญหาต่างๆ ไปที่กองช่าง จะรบกวนให้เจ้าหน้าที่ของกองช่างแจ้ง
เอกสารไปยังบุคคลที่แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ทุกครั้ง เพ่ือให้ทราบว่า อบต. บ้านยางได้
รับทราบปัญหาดังกล่าวแล้ว และมิได้เพิกเฉยและไม่ให้ความส าคัญต่อปัญหาของ
ประชาชนในพ้ืนที่ ตลอดจนแจ้งความคืบหน้าและชี้แจงเหตุผลในการที่จะแก้ไขปัญหา
นั้นให้กับประชาชนได้เมื่อไหร่ หรือ หากไม่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ในช่วงเวลานั้นจะ
สามารถด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมหรือแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้เร็วที่สุดเมื่อไหร่ หรือมี
เหตุผลใดที่ต้องขอเลื่อนการปรับปรุงซ่อมแซมนั้นออกไปก่อน 

ผอ. กองช่าง   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการและการอ านวยความสะดวกต่อประชาชนที่มาติด
ติดต่อราชการเป็นไปด้วยความสะดวก และมิให้เกิดข้อสงสัยหรือไม่พึงพอใจต่อการแจ้ง
ปัญหาของประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือให้ อบต.บ้านยางด าเนินการแก้ไขปัญหาในพ้ืนที่
ดังกล่าว กองช่างจะด าเนินการแจ้งหนังสือไปถึงบุคคลที่แจ้งซ่อมแซมดังกล่าวทุกครั้ง 
ภายใน  วันหลังจากได้รับเอกสารแจ้งซ่อมแซมดังกล่าว 

ปลัด อบต                              มีกรรมการท่านใดเห็นควรเพ่ิมเติมในกระบวนงานบริการประชาชนอีก หรือไม่ 
ผอ. กองคลัง  เนื่องจากได้มีระเบียบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี ซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงการ

จัดเก็บภาษีและอัตราการจัดเก็บภาษีในรูปแบบใหม่ ได้มีการยกเลิกการจัดเก็บภาษี
โรงเรือนและบ ารุงท้องที่เป็นการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งมีการใช้ระเบียบ  
การเก็บภาษีนี้ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป จึงเห็นควรให้ก าหนดเป็นจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแทนการจัดเก็บภาษีแบบเดิม ตามอัตราการจัดเก็บภาษีตาม
ระเบียบที่ก าหนด ส่วนระยะเวลาการให้บริการขั้นตอนการจัดเก็บภาษีนั้น เห็นควร
ก าหนดระยะเวลาที่ปรับปรุงการให้บริการ 5 นาที/ราย 

ปลัด อบต.   ผมขอมติรับรองการแก้ไขปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการการ
ให้บริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมมีมติรับรองการประชุมเป็นเอกฉันท์ 
ปลัด อบต.   เพ่ือให้การบริการประชาชนเกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องกับพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ขอฝากคณะกรรมการ
ทุกท่านไปถึงข้าราชการ พนักงาน อบต. ในแต่ละกองให้ผู้ปฎิบัติหน้าที่ ทุกท่านให้
ตระหนักต่อหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็วและ
สะดวกต่อผู้มาติดต่อราชการและการให้บริการที่ประทับใจแก่ประชาชน 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอ่ืนๆ 
    ไม่มี  
   - หากไม่มีท่านใดเสนอความคิดเห็นใดๆ แล้ว ขอปิดการประชุมครับ 

ปิดการประชุม  เวลา 11.00 น. 
    
 
 
                                     ลงชื่อ          ผู้จดบันทึกการประชุม 
               (นางสาวสุพัตรา   ร้อยมาลี) 
                          กรรมการ/เลขานุการ 

คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 



       

       ลงชื่อ               ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                  (นายนพดล     สวามิชัย)                         
                                                  ประธานกรรมการ 

คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ที่  692 /2562 

เรื่อง   แก้ไขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
   

  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ที่ 667/2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ นั้น 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในการ
อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และการลด
ระยะเวลาการติดต่อราชการของประชาชน โดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวดที่ 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี พ.ศ. 2546 หมวดที่ 5 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในการแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การบริการประชาชนที่ดี 
ประชาชนที่มาติดต่อราชการได้รับความสะดวกและรวดเร็วขึ้น ความต้องการของประชาชนได้รับการตอบสนอง
และสร้างความพึงพอใจแก่ประชาชน จึงอาศัยอ านาจตามพระราชกฤษฎีกาที่กล่าวข้างต้นในการแก้ไขค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดังกล่าว โดยคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการประกอบด้วย  
  1. นายนพดล  สวามิชัย    ปลัด อบต. บ้านยาง                 ประธานกรรมการ 
  2. นายชูชาติ  ตอนไตร    รองปลัด อบต. บ้านยาง                 กรรมการ 
  3.  นายองอาจ  หวัดวาปี     ผอ. กองช่าง                  กรรมการ 
  4. นางณัฐติยา  พันสีเงิน     ผอ. กองคลัง                  กรรมการ 
  5. นายบัญชา   พาภักดี     ผอ. กองการศึกษา                           กรรมการ 
  6. นางรัศมี   เชาระก า     ผอ. กองสวัสดิการสังคม       กรรมการ 
  7. น.ส. ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ    นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ      กรรมการ 
  8. น.ส. สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์    หัวหน้าส านักปลัด อบต.        กรรมการ 
  9. น.ส. สุพัตรา  ร้อยมาลี    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   กรรมการ/เลขานุการ 
  10. น.ส. จินตนา  สีเขียว     เจ้าพนักงานธุรการ                   ผู้ช่วยเลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางต้องปฏิบัติราชการ 
  2. พิจารณาการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  3. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่าเรื่องใด ผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจ
การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใดๆ ไปสู่ผู้ด ารง
ต าแหน่งอ่ืนที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน  
  

4. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรค ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางทราบ 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 



   สั่ง ณ วันที่  23  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 

 

(นายกฤตเมต   เสาไธสง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข ์
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                           ประชาชน /ผู้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
 
 
 
            
            
                เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด 
            
            
            
            
            
                  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
            
            
            
            
            
            
            
         หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ที่เกี่ยวข้อง
            
            
            
        
 
      

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 3 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือ
เขียนบรรยายร้องทุกข์  (3 นาที) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง แก้ไข (๒ นาที) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(1 วันท าการ) 

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



การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
 ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
                                                      ประชาชน /ผู้ยื่นค าร้อง 
 
 
 
            
        เจ้าหน้าที่ส านักงานปลัด  
            
            
            
            
            
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
            
            
        เจ้าหน้าที่ส านักปลัด  
            
            
            
     

 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร  
(5 นาที) 

     ตรวจสอบค าร้อง (2 นาที) 

ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าขอ 
(3 นาที) 

แจ้งผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
 
 

หมายเหตุ :: หรือ สามารถดาวน์โหลดเอกสารข้อมูลข่าวสารได้ทางช่องทางเวปไซด์ www.banyanglocal.go.th 



การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ที่จะมีอายุครบ  ๖๐ ปี            -บัตรประชาชน 
     บริบูรณ์ข้ึนไปใน           -ทะเบียนบ้าน 

ปีงบประมาณถัดไป                 -สมุดบัญชีธนาคาร กรณีประสงค์รับ
เงินผ่านธนาคาร  

 
นักพัฒนาชุมชน          -เอกสารหลักฐานของผู้สูงอายุ
           -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน
           -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน
           -ใบมอบอ านาจจากผู้สูงอายุ  
 
    
ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ปี          
 บริบูรณ์ข้ึนไปใน          
 ปีงบประมาณถัดไป     
        
        
                          
ผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปี 
บริบูรณ์ข้ึนไปใน 
ปีงบประมาณถัดไป     
       
       
       
       

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (5 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุ (5 นาที) 

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

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ระยะเวลา:เดือนตุลาคมใน
ปีงบประมาณถัดไป 
 
 



การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้พิการ      -บัตรประจ าตัวคนพิการ 
         -บัตรประจ าตัวประชาชน 

                               - สมุดบัญชีธนาคาร กรณีประสงค์รับเงิน 
                                 ผา่นธนาคาร   
นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้พิการ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้พิการ 
         
ผู้พิการ 
 
        
       
       
       
      

     ผู้พิการ 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิการ (5 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้พิการ (5 นาที) 

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

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 การข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     ผู้ป่วยเอดส์      -ใบรับรองการติดเชื้อฯ 
          -บัตรประจ าตัวประชาชน 

-ทะเบียนบ้าน 
 -สมุดบัญชีธนาคาร ธกส. กรณี

ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร
  

นักพัฒนาชุมชน  -เอกสารหลักฐานของผู้ป่วยเอดส์ 
   -บัตรประชาชนผู้จดทะเบียนแทน 
   -ทะเบียนบ้านผู้จดทะเบียนแทน 
   -ใบมอบอ านาจจากผู้ป่วยเอดส์ 
        
 ผู้ป่วยเอดส์ 
        
       
       
       
      

    
สรุป  กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์ (5 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ย      
ผู้ป่วยเอดส์ (5 นาที) 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
-รับเงินสดด้วยตนเอง 
-โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



การขอใช้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 
 

     ขั้นตอน      ผู้รับผิดชอบ 
 

         ปฏิบัติการการแพทย์ฉุกเฉิน               
     ศูนย์รับแจ้งเหตุ  1669 /หรือ 
        ติดต่อโดยตรง อบต. บ้านยาง 

 
                    

 
               ศูนย์รับแจ้งเหตุ 1669  
    ข้าราชการ/พนักงาน อบต. 

           พนักงานจ้างเหมาบริการ 
   

     
    ข้าราชการ/พนักงาน อบต. 

         พนักงานจ้างเหมาบริการรถกู้ชีพ  
     

    
 
 

     พนักงานจ้างเหมาบริการรถกู้ชีพ  
     
     
     

  
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ  4  ขั้นตอน ให้ความช่วยเหลือทันทีหลังจากได้รับแจ้งเหตุ  
  หมายเหตุ  กระบวนการให้ความช่วยเหลือปฐมพยาบาลเบื้องต้นแล้วแต่กรณีผู้ประสบเหตุ 
   

  

ผูข้อรับความช่วยเหลือ 
แจง้เหตุ  โทร 1669 

   044-666356  (อบต. บา้นยาง) 

  ผูไ้ดรั้บแจง้เหตุ/แจง้ติดต่อทาง        
  วาจาใหผู้ป้ฏิบติัหนา้ท่ีทราบ 

      ขา้ราชการ/พนกังาน อบต.    
      พนกังานจา้งเหมาบริการ 
   ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บแจง้เหตุ 
 

   ใหค้วามช่วยเหลือในทนัที             
       หลงัจากไดรั้บแจง้เหตุ 



 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                        
 
                  
     เจ้าของที่ดิน   ภ.บ.ท.๕ 
         ที่ อบต.บ้านยาง ให้ไว้ 
 
         
 
     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
            
 
        

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

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

เจ้าพนักงานรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน        
(๒ นาที/ราย) 

     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



ขัน้ตอนการช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
     บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของ/  - เอกสาร 
     นิติบุคคลเป็นเจ้าของ   - บัตรประจ าตัวประชาชน   
      
     
 
        
     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
      
            
        

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
              
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบช าระภาษีที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง พร้อมหลักฐาน 
(2 นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีแจ้งการประเมินตามแบบ
ช าระภาษี  (2 นาที/ราย) 
     

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน (๑ นาที/ราย)     

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



ขั้นตอนการช าระภาษปี้าย 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ     
 
 
                                                        
 
                  
       ผู้ประกอบการ 
 
 
       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
            
 
       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
       เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 10 นาที/ราย 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น     

-ยื่นแบบ ภป.๑  
พร้อมหลักฐาน 

 ( 2 นาที/ราย)   

ตรวจสอบเอกสารและประเมิน
ภาษีออกใบรับ (แบบ ภป.๒)       

(2 นาที/ราย) 
     

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

ท ารายงานน าส่งเงินให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงิน     



แผนภูมิขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 
 
  
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
2.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
     ผู้แทนนิติบุคคล  (กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) 
4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับ 
     ใบอนุญาตไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเอง 

 

ระยะเวลาการให้บริการ : 20  วัน/ราย   
 
 
 
 
 

1. ผู้ขออนุญาตยืน่ค าขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ    
     พรอ้มเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร   

2. ประสานงานกบัเจ้าหน้าทีอ่นามยัร่วมออกตรวจพืน้ที่  และสถานทีต่ั้งประกอบกจิการ 
แนะน าดา้นสุขาภิบาล 

3. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 

4. ผูข้ออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 



 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองขออนุญาตก่อสร้าง 

 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                      ประชาชน         
         
           
    
                   
                                             นายช่างโยธา 
 
 
 
 
                                                                          นายช่างโยธาหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
(กองช่าง) 
                                        
         
 
                                                                          นายช่างโยธา 
 
             
   
 
             
      
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา  10 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

 แจ้งผลการด าเนินการ 
(๑ วัน) 

     

  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(2 วัน) 

  การส ารวจสิ่งปลูกสร้าง 
(7 วัน) 

 
 

 ( วัน) 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 ขั้นตอน     ผู้รับผิดชอบ      
 
 
                                                                 
       ประชาชน  
           
         
 
 
        
         
 
            
 
 
        นายช่างโยธา 
         
 
             
      
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๒ วัน/ราย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ยื่นเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  

 แจ้งผลการด าเนินการ 
(๑ วัน) 

     

   
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๑ วัน) 



การข้ึนทะเบียนรับอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเดก็แรกเกิด 
 
ขั้นตอน    ผู้รับผิดชอบ   เอกสารทีต่้องใช ้
                                

         ผู้ปกครอง/เด็กแรกเกิดที่เกิด        - ส าเนาบัตรประชาชนของ  
        ตั้งแต่ 1 ม.ค. 2558 เป็นต้นไป       ผู้ปกครอง                                                                                                                                                                                             

                 - ส าเนาสูติบัตร 
                 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
                 - สมุดบัญชีธนาคาร  

 (ส าเนาสมุดบัญชี) 
        ผู้ปกครองเด็กแรกเกิด                 - ธนาคารออมสิน หรือ ธนาคาร 

เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ หรือ 
ธนาคารกรุงไทย  

                                                                - สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
                   ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ 
                                                                                        - เอกสารรับรองจาก        
                                                                                              1. อาสาสมัครสาธารณสุข                                                                                                

ประจ าหมู่บ้าน 
                                                   นักพัฒนาชุมชน                        2. จากประธานชุมชนหรือ  
                                                                                              ก านัน  ผูใ้หญ่บ้าน                          

 
            
 
ผู้ปกครองเด็กแรกเกิด    
        
        
                            
   
        
       
       
       
     

 
     ผู้ปกครอง/เด็กแรกเกิด 

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 นาที/ราย 
 

 
 

ยื่นแบบขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด ดร. 01 
วันที่ 1 ต.ค. 2562 - 30 ก.ย. 2563 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงิน
อุดหนุนเด็กแรกเกิด ดร. 01 
และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน 
ดร. 02 (5 นาที) 
     

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-รับขึ้นทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็ก
แรกเกิด (10 นาที) 
  

ตรวจสอบรายชื่อได้รับสิทธิ์เงินอุดหนุนเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด 
- ณ อบต.บ้านยาง 
- ศูนย์ปฏิบัติการโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการ   

เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด www. csg.dcy.go.th 
- ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (oscc) โทร. 1300 
- ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของ

มนุษย์จังหวัด 
 
 

รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดหลังจากประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
เข้าบัญชีธนาคารที่แจ้งไว้ 
 
 



การให้บริการอินเตอร์เน็ต Free wifi  
   
 
     ขั้นตอน                   ผู้รับผิดชอบ 
   
                                                               ประชาชน/ผู้ขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  3  ขั้นตอน    รวมระยะเวลาในการขอใช้อินเตอร์เน็ต ทันทีหลังจากลงทะเบียนผู้ขอใช้ 
       อินเตอร์เน็ตและหลังกรอก username และ password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงทะเบียนผู้ขอใช้
อินเตอร์เน็ต 

กรอก 
 username: guest 
 Password: 12345678 

เริ่มใช้งานอินเตอร์เน็ต 



การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 

        ขั้นตอน      ผู้รับผิดชอบ 
 
 
                                                                         ประชาชน 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      เจ้าหน้าที่ฝ่ายข้อมูลข่าวสาร (ส านักปลัด)  
                                                                      หรือ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
สรุป  3 ขั้นตอน    รวมระยะเวลาในการรับเอกสารข้อมูลข่าวสาร ไม่เกิน 10 นาที/ราย  
      (กรณียื่นแบบขอรับข้อมูลข่าวสาร) 

                         

 

 

                      รวมระยะเวลาในการขอรับเอกสารข้อมูลข่าวสาร ทันทีหลังดาวโหลดไฟล์ข้อมูล 
      (กรณีดาวน์โหลดเอกสารข้อมูลข่าวสารผ่านทางช่องทางเวปไซด์ 
 

 
 
 
 
 
 

แจ้งความประสงค์ 
กรอกข้อมูล 

แบบขอรับข้อมูลข่าวสาร 
(ทางราชการ) 

ยื่นแบบขอรับข้อมูลข่าวสาร 
(ทางราชการ) 

รอรับเอกสารข้อมูลข่าวสาร 
จากเจ้าหน้าที่  

ไม่เกิน 10 นาที/ราย 

หมายเหตุ :: หรือ สามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารข้อมูลข่าวสาร
ได้ทางช่องทางเวปไซด์ 
www.banyanglocal.com 



แผนภูมิขั้นตอนการให้บริการด้านสาธารณภยั 
อบต. บ้านยาง 

 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
  

                 ผูข้อรบัการช่วยเหลอื 

 

-  เจ้าหน้าทีพ่ร้อมให้การช่วยเหลอืทนัที 

 

- ผูบ้ริหารมีค าสัง่ดว้ยวาจา/ทางโทรศพัท ์
- เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัพร้อม 



ไฟฟ้าส่องสว่าง (ไฟฟ้าส่องสว่าง) 
 
 ขั้นตอน   ผู้รับผิดชอบ    เอกสารทีต่้องใช ้
 
 
                                                      
 
                  
         ส านักปลัด 
         กองช่าง 
 
         
 
         กองช่าง 
 
            
 
        

    กองช่าง 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและส ารวจ
ความเสียหาย (1 วัน) 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม 
(4 วัน) 

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง 



ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือน้ าอุปโภคบริโภค 
 
 ขั้นตอน      ผู้รับผิดชอบ     
                                               
 
                  
        ส านักปลัด 
          
 
         
 
        นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
            
 
        

    
นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา 2 วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งขอน้ าอุปโภคบริโภค 
 (5 นาที) 

แจ้งเจ้าหน้าที่จัดหาน้ าอุปโภคบริโภค 
(1 วัน) 

บริการส่งน้ าอุปโภคบริโภค 
(1 วัน) 



ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือภัยน้ าท่วม (อุทกภยั) 
 

 
ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
         ส านักปลัด 
       
            
      
 
        นักปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
        คณะท างานให้ความช่วยเหลือเร่งด่วน 

สาธารณะภัย (ภัยน้ าท่วม อุทกภัย)  
      
         

นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
คณะท างานประสานงานและให้ความ
ช่วยเหลือเร่งด่วนสาธารณะภัย  
(ภัยน้ าท่วม อุทกภัย)  

      
 

 
 

สรุป  กระบวนการบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา  วัน/ราย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งขอความช่วยเหลือ 
ภัยน้ าท่วม (อุทกภัย) 

 (5 นาที) 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 
( 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ฯลฯ ให้ความ
ช่วยเหลือในเบื้องต้นภายใน 

(  ) 



ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือระงับอัคคีภัย  
 

 
ขั้นตอน       ผู้รับผิดชอบ 
 
         ส านักปลัด 
       
            
      
 
        นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/ 
          
      
      
 
   

   นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
 
 
  
 
สรุป  กระบวนการให้บริการช่วยเหลือระงับอัคคีภัย 3 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา ในทันทีหลังจากได้รับ 
        แจ้งเหตุ  
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งขอความช่วยเหลือ 
 (5 นาที) 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 
( 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ฯลฯ ให้ความ
ช่วยเหลือระงับอัคคีภัยในทันที

หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 
(ในทันที) 



 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง    โทร. 0 4466 6356 
ที่  บร  ๗๔๗๐๑/      วันที ่ 24  ธันวาคม  2562 
เรื่อง   รายงานสรุปผลการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

  ๑. ต้นเรื่อง 
   ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และตามค าสั่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง ที่ 667/2561  ลงวันที่  12  พฤศจิกายน 2561  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  โดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางต้องปฏิบัติราชการ 
2. พิจารณาทบทวนปรับปรุงการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการให้มีความ

เหมาะสมและเกิดความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 
3. พิจารณาภารกิจงานราชการของหน่วยงานในแต่ละกอง ผู้บังคับบัญชาควรมอบอ านาจการ

ตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการใดๆ 
เกี่ยวกับภารกิจงานราชการให้กับบุคคลใดที่มีความเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความคล่อง ตัวในการ
ปฏิบัติหน้าที่และเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่ติดต่อราชการ 

4. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรค ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ทราบ 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด และไม่เกิดความเสียหาย 

๒. ข้อเท็จจริง 
ตามค าสั่ งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ที่  692/2562 เรื่องแก้ไขค าสั่ งแต่งตั้ ง

คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ลงวันที่  23 ธันวาคม พ.ศ. 2562 
คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ได้ด าเนินการประชุมพิจารณากระบวนงาน
บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง และได้พิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
เรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่ 24  ธันวาคม 2562 ที่ผ่านมา ซึ่งที่ประชุมมีมติให้แก้ไขชื่อกระบวนงานบริการ ที่ 1  
และปรับปรุงระยะเวลาที่ให้บริการที่ปรับลดแล้ว ในกระบวนงานบริการที่ 3 และกระบวนงานบริการอ่ืนๆ 
ปรับปรุงระยะเวลาที่ให้บริการที่ปรับลดแล้ว ในกระบวนงานที่ 6 และเพ่ิมเติมกระบวนงานบริการอ่ืนๆ ที่ 11-12 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายนี้  

3. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ การบริการประชาชนตามภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
จึงเห็นควรพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                  (ลงชื่อ) 
                                                 (นางสาวสุพัตรา   ร้อยมาลี) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 



                                
                                   (ลงชื่อ) 

 (นางสาวสุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์) 
หัวหน้าส านักปลัด/กรรมการ 

  
                                      (ลงชื่อ)   
                                                   (นายนพดล  สวามิชัย) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
         ประธานคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 ............................................................................................................ ..................................................          
                                        
          (ลงชื่อ) 

        (นายกฤตเมต   เสาไธสง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

  



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
เรื่อง การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ  ประจ าปี  2563 

ลงวันที ่ 15  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(จ านวน 10 กระบวนงาน) และงานบริการอ่ืน ๆ  (จ านวน 12 กระบวนงาน)  
รวม 22 กระบวนงาน 

 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

1 
2 
3 
 
 

4 
5 
6 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
10 

 
 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

กระบวนงานบริการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
   - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(130 ประเภท) 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
   กระบวนงานบริการอ่ืน ๆ  
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ     
การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 
การข้ึนทะเบียนรับอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

 
10 นาที/ราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
  5 วัน/ราย 
  2 วัน/ราย 

ในทันที 
แจ้งตอบการด าเนินการให้    

ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 5 วัน 
 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

20 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 

 ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 
20 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 
2 วัน/ราย 

 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
10 วัน/ราย 
7 วัน/ราย 

  3 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้      
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 3 วัน 

 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

15 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
5 นาที/ราย 
15 วัน/ราย 

 ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 
15 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 
2 วัน/ราย 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

10 
 
 
 

11 
 

12 

ช่วยเหลือสาธารณภัย 
- ภัยน้ าท่วม 
 
 
 
- ภัยแล้ง 
 
- การระงับอัคคีภัย 

  
ในทันที/เร่งประสานงานไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
ความช่วยเหลือหลังจากได้รับ
แจ้งเหตุ 
2 วัน/ประสานงานไปยัง
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 



รายงานการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่ 1/2563  

วันที่   24   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  เวลา  09.30 น. 
ณ หอประชุมบูรณาการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 
ผู้มาประชุม 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1 นายนพดล   สวามิชัย ประธานกรรมการ นพดล  สวามิชัย 
2 นายชาติ  ตอนไตร กรรมการ องอาจ  หวัดวาปี 
3 นายองอาจ  หวัดวาปี กรรมการ องอาจ  หวัดวาปี 
4 นางณัฐติยา  พันสีเงิน กรรมการ ณัฐติยา  พันสีเงิน 
5 นายบัญชา  พาภักดี กรรมการ บัญชา   พาภักดี 
6 นางรัศมี  เชาระก า กรรมการ รัศมี  เชาระก า 
7 น.ส. ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ กรรมการ ชุติกาญจน์  แสนศรีจิรโชติ 
8 น.ส.สุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ กรรมการ สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์ 
9 น.ส.สุพัตรา  ร้อยมาลี กรรมการ/เลขานุการ สุพัตรา  ร้อยมาลี 

10 น.ส. จินตนา สีเขียว ผู้ช่วยเลขานุการ จินตนา  สีเขียว 
 
เริ่มประชุม  เวลา 09.30 น. 

ระเบียวาระที่ 1   เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
ประธานกรรมการ ขอแจ้งรายชื่อคณะกรรการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 

1. นายนพดล    สวามิชัย      ปลัด อบต. บ้านยาง            ประธานกรรมการ 
2. นายชูชาติ   ตอนไตร        รองปลัด อบต. บ้านยาง                 กรรมการ  
3. นายองอาจ  หวัดวาปี       ผอ. กองช่าง                       กรรมการ 
4. นางณัฐติยา  พันสีเงิน       ผอ. กองคลัง             กรรมการ 
5. นายบัญชา  พาภักด ี        ผอ. กองการศึกษา                      กรรมการ 
6. นางรัศมี  เชาระก า           ผอ. กองสวัสดิการสังคม            กรรมการ 
7. น.ส. ชุติกาญจน์ แสนศรีจิรโชติ  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญฯ  กรรมการ 
8. น.ส.สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์    หัวหน้าส านักปลัด            กรรมการ 
9. น.ส. สุพัตรา ร้อยมาลี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนฯ กรรมการ/เลขานุการ 
10. น.ส. จินตนา  สีเขียว        เจา้พนักงานธุรการปฏิบัติงาน   ผู้ช่วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองการประชุมที่ผ่านมา 
              ไม่มี 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องทบทวน การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ 
                               ประจ าปี   2563 
ปลัด อบต.    - การประชุมคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติประธาน
กรรมการ ราชการ ในวันนี้ก็เพ่ือทบทวนระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

 
 



 
ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ในการปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชนไม่ทราบว่ามี
ประชาชนได้แสดงความคิดเห็นต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยางหรือไม่ 

หัวหน้าส านักปลัด  จากการส ารวจความพึงพอใจผลการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 
กรรมการ  2562 และการให้บริการประชาชนในพื้นที่ต าบลบ้านยางในปีงบประมาณท่ีผ่าน 

มา ได้มีประชาชนแสดงความคิดเห็นไม่พึงพอใจและให้ข้อเสนอแนะต่อการให้บริการ
ของราชการในหลายประการ สรุปดังนี้ 

  1. (กรณี) เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ประชาชนมีข้อสงสัยการได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรก
เกิด ว่าเหตุใด อบต. พ้ืนที่อ่ืนได้รับเงินดังกล่าวแล้ว แต่เงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดต าบล
บ้านยางท าไมยังไม่ได้รับ 

 2. (กรณี) แจ้งซ่อมไฟฟ้าที่ช ารุด  แจ้งไปเป็นเดือนก็ไม่ได้รับการซ่อมแซมไฟฟ้าที่ช ารุด 
 3. ประชาชนได้เสนอแนะต้องการให้ซ่อมไฟส่องสว่างตามซอย แจ้งแล้วรอนานกว่าจะ

ด าเนินการซ่อม ท าให้เกิดอุบัติเหตุ 
 4. (กรณี) แจ้งเรื่องร้องทุกข์ต่างๆ มีประชาชนบางท่านได้มีข้อสงสัยการรับ -ส่งเอกสาร

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ถึงบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ว่าเอกสารดังกล่าวได้ส่งถึงบุคคล
และหน่วยงานที่ส่งถึงจริงหรือไม่ ต้องการให้เอกสารแจ้งเรื่องส่งถึงบุคคลและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องนั้นๆ  

ปลัด อบต.     เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเพ่ือให้บริการประชาชนมีประสิทธิภาพและเกิด
ประธานกรรมการ สะดวก รวดเร็ว ต่อการให้บริการประชาชน และเกิดความประทับใจต่อ อบต.  

บ้านยาง จึงเห็นควรให้มีการปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการการ
ให้บริการดังกล่าว 

ผอ. กองสวัสดิการฯ  ในกรณีที่มีประชาชนมีข้อสงสัยการได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดว่ากรรมการ
  ท าไม พ้ืนที่ต าบลอื่นได้รับเงินดังกล่าวแล้ว แต่เด็กแรกเกิดต าบลบ้านยางท าไมยัง 

ไม่ได้รับเงินหรือได้รับช้ากว่าพ้ืนที่อ่ืน เนื่องจาก 
 1. เงินงบประมาณท่ีตั้งไว้ไม่เพียงพอกับจ านวนเด็กท่ีขึ้นทะเบียนผู้ขอรับสิทธิ์  
 2. อยู่ในช่วงระหว่างปีงบประมาณในการขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ท าให้
ได้รับเงินอุดหนุนดังกล่าวล่าช้า 

    3. มีการเปลี่ยนแปลงระบบสารสนเทศเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 4. มีการเปลี่ยนหลักเกณฑ์การอุดหนุนเดิม จากเดือนละ400 บาท/เดือน เป็น 600 
บาท/เดือน และมีการเปลี่ยนแปลงเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดจาก 3 ปี เป็น 6 ปี  

 ดิฉันเห็นควรก าหนดปรับปรุงขั้นตอนและลดระยะเวลาการให้บริการการขึ้นทะเบียนรับ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เร็วขึ้น จากระยะเวลาที่บริการเดิม 20 นาที/
ราย  เป็น ระยะเวลาที่ให้บริการที่ปรับลดแล้ว 15 นาที/ราย  เพ่ือให้ข้อมูลการ
ลงทะเบียนแจ้งขอรับสิทธิ์อุดหนุนเด็กแรกเกิดเข้าสู่ระบบของทางราชการเร็วขึ้น 

หัวหน้าส านักปลัด  ในส่วนของการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในพ้ืนที่ ในกรณีที่กรรมการ
  ได้รับแจ้งเอกสารต่างๆ ดังกล่าว  เจ้าหน้าที่ธุรการของส านักปลัด  ได้รับเรื่องเอกสาร 

กล่าวลงทะเบียนแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ทุกครั้ง และได้มีการเสนอเอกสารดังกล่าวไปถึง
ผู้บริหาร (นายก อบต.) และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง และในส่วนที่เกี่ยวข้องการ
กับแจ้งซ่อมไฟฟ้า เนื่องจากการด าเนินการในการซ่อมแซมไฟฟ้าเป็น 
 
 
 



งบประมาณของรัฐในการซ่อมแซมดังกล่าว ต้องแจ้งเสนอให้ผู้บริหาร (นายกอบต. ) 
และหน่วยงานกองช่างทราบ จึงรบกวนขอให้กองช่างเป็นผู้แจ้งเหตุผลดังกล่าว 

ผอ. กองช่าง   หลังจากได้รับเอกสารการแจ้งซ่อมไฟฟ้าจากประชาชนที่แจ้งเข้ามา กอง
กรรมการ  ช่างได้ส ารวจตรวจสอบปัญหาในพื้นที่ดังกล่าว แต่ในกรณีที่ไม่สามารถแจ้งซ่อมไฟฟ้า 

ได้ทันที เจ้าหน้าที่กองช่างได้มีการส่งเอกสารแจ้งไปถึงบุคคลที่แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์และ
ขอปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในกระบวนที่ 3 การขออนุญาต
ก่อสร้าง จากระยะเวลาที่ให้บริการเดิม 30 วัน/ราย ระยะเวลาที่ให้บริการปรับลดแล้ว 
20 วัน/ราย เป็น ระยะเวลาที่ให้บริการที่ปรับลดแล้ว 10 วัน/ราย 

หัวหน้าส านักปลัด  ดิฉันมีข้อเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น ถ้าเป็นการแจ้ง 
กรรมการ  เรื่องราวร้องทุกข์ปัญหาต่างๆ ไปที่กองช่าง จะรบกวนให้เจ้าหน้าที่ของกองช่าง  แจ้ง 

เอกสารไปยังบุคคลที่แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ทุกครั้ง เพ่ือให้ทราบว่า อบต. บ้านยางได้
รับทราบปัญหาดังกล่าวแล้ว และมิได้เพิกเฉยและไม่ให้ความส าคัญต่อปัญหาของ
ประชาชนในพ้ืนที่ ตลอดจนแจ้งความคืบหน้าและชี้แจงเหตุผลในการที่จะแก้ไขปัญหา
นั้นให้กับประชาชนได้เมื่อไหร่ หรือ หากไม่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ในช่วงเวลานั้นจะ
สามารถด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมหรือแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้เร็วที่สุดเมื่อไหร่ หรือมี
เหตุผลใดที่ต้องขอเลื่อนการปรับปรุงซ่อมแซมนั้นออกไปก่อน 

ผอ. กองช่าง   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการและการอ านวยความสะดวกต่อประชาชนที่มา
กรรมการ  ติดติดต่อราชการเป็นไปด้วยความสะดวก  และมิให้เกิดข้อสงสัยหรือไม่พึงพอใจต่อ 

พ้ืนการแจ้งปัญหาของประชาชนในพื้นท่ี เพื่อให้ อบต.บ้านยางด าเนินการแก้ไขปัญหาใน
ที่ดังกล่าว กองช่างจะด าเนินการแจ้งหนังสือไปถึงบุคคลที่แจ้งซ่อมแซมดังกล่าวทุกครั้ง
จากเดิมภายใน 1 เดือน เป็น ไม่เกิน 15 วันหลังจากได้รับเอกสารแจ้งซ่อมแซมดังกล่าว 

ปลัด อบต                              มีกรรมการท่านใดเห็นควรเพ่ิมเติมในกระบวนงานบริการประชาชนอีก 
ประธานกรรมการ         หรือไม่ 
ผอ. กองคลัง   เนื่องจากได้มีระเบียบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี ซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลง
กรรมการ  การจัดเก็บภาษีและอัตราการจัดเก็บภาษีในรูปแบบใหม่  ได้มีการยกเลิกการจัดเก็บ 

ภาษีโรงเรือนและบ ารุงท้องที่เป็นการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งมีการใช้
ระเบียบ  การเก็บภาษีนี้ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป จึงเห็นควรให้ก าหนด
เป็นจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแทนการจัดเก็บภาษีแบบเดิม ตามอัตราการ
จัดเก็บภาษีตามระเบียบที่ก าหนด ส่วนระยะเวลาการให้บริการขั้นตอนการจัดเก็บภาษี
นั้น เห็นควรก าหนดระยะเวลาที่ปรับปรุงการให้บริการ 5 นาที/ราย 

ปลัด อบต.   ไม่ทราบว่ามีกรรมการท่านใดเห็นควรต้องปรับปรุงขั้นตอนและประธาน
กรรมการ  ระยะเวลาการปฏิบัติราชการอีกหรือไม่ครับ หากไม่มีกรรมการท่านใดเสนอการปรับ
   ปรุงขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการแล้ว  ผมขอมติรับรองการแก้ไขปรับปรุงขั้น 

ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการการให้บริการประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมมีมติรับรองการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
รายละเอียดดังนี้ 

 
 
 
 
 



 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

1 
2 
3 
 
 

4 
5 
6 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
10 

 
 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
 

10 
 
 
 

11 
 

12 

กระบวนงานบริการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
จัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
   - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(130 ประเภท) 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
   กระบวนงานบริการอ่ืน ๆ  
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วย
เอดส์ 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ     
การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 
การข้ึนทะเบียนรับอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
- ภัยน้ าท่วม 
 
 
- ภัยแล้ง 
 
- การระงับอัคคีภัย 

 
10 นาที/ราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 
15 วัน/ราย 
  5 วัน/ราย 
  2 วัน/ราย 

ในทันที 
แจ้งตอบการด าเนินการให้    

ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 5 วัน 
 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

20 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 

 ในทันท/ีหลังจากได้รับแจ้งเหตุ 
20 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 

2 วัน/ราย 
 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
10 วัน/ราย 
7 วัน/ราย 

  3 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้      
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 3 วัน 

 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

15 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
5 นาที/ราย 
15 วัน/ราย 

 ในทันท/ีหลังจากได้รับแจ้งเหต ุ
15 นาที/ราย 

ทันที 
10 นาที/ราย 
2 วัน/ราย 

 
ในทันที/เร่งประสานงานไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
ความช่วยเหลือหลังจากได้รับ
แจ้งเหตุ 
2 วัน/ประสานงานไปยัง
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 



นักวิเคราะห์ฯ    รวมกระบวนงานบริการประชาชนตามที่กระทรวงมหาดไทยได้
กรรมการ/เลขานุการ แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน จ านวน  10 กระบวนงาน  

งานบริการอ่ืนๆ จ านวน 12 กระบวนงาน รวมทั้งสิ้น จ านวน 20 กระบวนงานค่ะ 
หัวหน้าส านักปลัด  - การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการ 
กรรมการ   มอบอ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ปลัดองค์การบริหารส่วน 
   ต าบลบ้านยางปฏิบัติราชการแทน จ านวน 3 เรื่อง ดังนี้ 

(1) การตอบรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
(2) การแจ้งเตือนให้มาช าระภาษี 
(3) การแจ้งเตือนให้มาช าระค่าบริการจัดเก็บขยะ 

มอบหมายให้ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ด าเนินการ ดังนี้  
(1) จัดท าค าสั่ง เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง 
(2) แจ้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และมอบหมายแต่ละส่วนราชการที่มีการ
มอบอ านาจจัดแบบค าร้อง แบบหนังสือแจ้งให้ผู้ใช้บริการให้สอดคล้องกัน และ
ก าหนดให้รายงานผลต่อผู้บริหารเป็นประจ าทุกเดือน 
 - การทบทวนคู่มือประชาชน ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกและการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2548 
 ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นไปตามกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด าเนินการทบทวนปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
จึงทบทบคู่มือประชาชน ประจ าปีงบประมาณ 2563 มีทั้งหมด 7 กระบวนงาน โดยจะ
มีการทบทวนแก้ไขเพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบ       ในบางกระบวนงาน ว่าด้วยเรื่อง
การรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็น รายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งรายละเอียดเกี่ยวกับการทบทวนคู่มือ
ประชาชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 นั้น จะเรียนเชิญคณะกรรมการทุกท่าน
เข้าร่วมประชุมเพ่ือทบทวนแก้ไขคู่มือประชาชน ในคราวต่อไป จึงขอเรียนให้ทราบใน
ส่วนการทบทวนแก้ไขคู่มือประชาชนเบื้องต้นค่ะ 
 - การบริการประชาชนช่วงพักกลางวัน นอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการ 
 ทุกส่วนราชการมีงานบริการประชาชนช่วงพักกลางวัน นอกเวลาและ
วันหยุดราชการ ตลอดปีงบประมาณ 

ปลัด อบต.   เพ่ือให้การบริการประชาชนเกิดประสิทธิภาพและสอดคล้องกับพระราช
ประธานกรรมการ กฤษฎีกาว่าด้วยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ขอฝาก 

คณะกรรมการทุกท่านไปถึงข้าราชการ พนักงาน อบต. ในแต่ละกองให้ผู้ปฎิบัติราชการ
ทุกท่านให้ตระหนักต่อหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการประชาชนด้วยความ
รวดเร็วและสะดวกต่อผู้มาติดต่อราชการและการให้บริการที่ประทับใจแก่ประชาชน 
 
 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอ่ืนๆ 
    ไม่มี  



   - หากไม่มีท่านใดเสนอความคิดเห็นใดๆ แล้ว ขอปิดการประชุมครับ 

ปิดการประชุม  เวลา 11.00 น. 
    
 

         ลงชื่อ           ผู้จดบันทึกการประชุม 
              (นางสาวสุพัตรา   ร้อยมาลี) 
                                                 กรรมการ/เลขานุการ 
                         คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

                      ลงชื่อ       ผู้จัดท ารายงานการประชุม  
                        (นางสาวสุพัตรา  ร้อยมาลี)                                                                      
                                                 กรรมการ/เลขานุการ 
                         คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

       

       ลงชื่อ                                 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                                               (นายนพดล     สวามิชัย)                         
                                                   ประธานกรรมการ 
                        คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายงานการประชุม 
คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งท่ี  1 / 2558 
เมื่อวันท่ี 30  พฤศจิกายน 2558 

ณ  หอประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายนพดล   สวามิชัย ปลัด อบต. นพดล  สวามิชัย ประธานกรรมการ 
2 นายองอาจ  หวัดวาปี ผอ.กองช่าง องอาจ  หวัดวาปี กรรมการ 
3 นางณัฐติยา  พันสีเงิน ผอ.กองคลัง ณัฐติยา  พันสีเงิน กรรมการ 
5 นายสันติ  แสงอาวุธ หน.ส่วนการศึกษาฯ สันติ  แสงอาวุธ กรรมการ 
6 น.ส.สุพรรณิการ์ จริยากุลวงศ์ หัวหน้าส านักปลัดฯ สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์ กรรมการ 
7 นางรัศมี  เชาระก า หน.ส่วนสวัสดิการ รัศมี  เชาระก า กรรมการ 
8 นางจริยา  กุลไธสง จพง.การเงินฯ จริยา  กุลไธสง กรรมการ 
9  น.ส.พิชยา  ลุนไธสง บุคลากร พิชยา   ลุนไธสง กรรมการ 

10 นายกิตติพัฒน์   ศรีบุญ นักวิชาการเกษตร กิตติพัฒน์  ศรีบุญ กรรมการ 



11 น.ส.พาณิภัคร์  เงาศรี จนท.วิเคราะห์ฯ พาณิภัคร์  เงาศรี เลขานุการ 
 
เริ่มประชุมเวลา 10.30 น.  
 

เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว นายนพดล  สวามิชัย  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง        ใน
ฐานะประธานในที่ประชุม ได้กล่าวเปิดประชุม ดังมีระเบียบวาระประชุมดังนี้  

 
ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  

- ไม่มี  
 

ระเบียบวาระท่ี 2    เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
     - ไม่มี 
 
ระเบียบวาระท่ี 3     เรื่อง เพื่อพิจารณา 
นายนพดล  สวามิชัย    การพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
      ประธาน   ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 

บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการและตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
ที่ 448/2558 ลงวันที่ 27  พฤศจิกายน  2558 ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
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1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง เป็นประธานกรรมการ 
2. ผู้อ านวยการกองช่าง   เป็นกรรมการ 
3. ผู้อ านวยการกองคลัง   เป็นกรรมการ 
4. หัวหน้าส านักงานปลัด  เป็นกรรมการ 
5. หัวหน้าส่วนการศึกษาฯ  เป็นกรรมการ 
6. หัวหน้าส่วนสวสัดิการสังคม  เป็นกรรมการ 
7. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นกรรมการ 
8. บุคลากร    เป็นกรรมการ 
9. นักวิชาการเกษตร   เป็นกรรมการ 
10. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเลขานุการ 
ให้มีหน้าที่ดังนี้  

1. ส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
   2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

3. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใด
ผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การ
อนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการใด ๆ ไปสู่ ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว 
และเป็นอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ส าหรับรายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานขอเชิญเลขานุการเป็นผู้แจ้งให้ทราบ 

น.ส.พาณิภัคร์  เงาศรี   ส าหรับกระบวนงานตามภารกิจของ อบต.บ้านยางทีก่ าหนดใน 
  จนท.วิเคราะห์ฯ  การปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน จ านวน  11  กระบวนงาน มีดังนี ้
     1. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  ระยะเวลาที่ปรับลด  5 นาที/ราย 

 2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ระยะเวลาที่ปรับลด 5 นาที/ราย 
 3. จัดเก็บภาษีป้าย ระยะเวลาที่ปรับลด 5 นาที/ราย 
 4. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  แยกเป็น 
  4.1 ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง ระยะเวลาที่

ให้บริการ  15  วัน/ราย 
4.2 ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต  ระยะเวลาที่ให้บริการ 

5 วัน/ราย 
     5. สนับสนุนน้ าอุปโภค บริโภค  ระยะเวลาที่ปรับลด  2  วัน/ราย 
     6. ช่วยเหลือสาธารณภัย ทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ 
     7. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  แจ้งตอบการด าเนินการให้ผู้ร้องทุกข์ 

ทราบภายใน 3 วัน   
 8. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     
(130 ประเภท)  ระยะเวลาที่ให้บริการ  20 วัน/ราย 

9. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต  
ระยะเวลาที่ให้บริการ  20  วัน/ราย  
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     10. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร ขออนุญาตใหม่/ 
ต่อใบอนุญาต  ระยะเวลาที่ให้บริการ  20  วัน/ราย 
 11. การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  ขออนุญาต
ใหม่/ต่อใบอนุญาต  ระยะเวลาที่ให้บริการ  20  วัน/ราย 

นางณัฐติยา   พันสีเงิน   เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประชาชน 
 ผู้อ านวยการกองคลัง  ได้รับความสะดวกบริการที่ดี ดิฉันขอเพ่ิมกระบวนการให้บริการการจด 

ทะเบียนพาณิชย์  เพิ่มอีกหนึ่งกระบวนงานโดยมีระยะเวลาที่ให้บริการ   
15  นาที/ราย 

นางรัศมี   เชาระก า   ส าหรับในส่วนสวัสดิการสังคม  ขอเพ่ิมกระบวนงานให้บริการ 
หัวหน้าส่วนสวสัดิการฯ  ประชาชน  ดังนี้ 

 1. การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ระยะเวลาให้บริการ  
10  นาที/ราย 
 2. การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที/ราย 

นายองอาจ   หวัดวาปี   กองช่างขอเพ่ิมกระบวนงานให้บริการรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้า 
 ผู้อ านวยการกองช่าง   สาธารณะ  โดยมีระยะเวลาให้บริการ  15 วัน/ราย    
นายนพดล  สวามิชัย   เพ่ือเป็นการบริการประชาชนให้ได้รับความพึงพอใจและเพ่ือให้เกิด 

ปลัด อบต. ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจในการท างาน เห็นควรพิจารณาปรับปรุง
ขั้นตอนและลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ดังนี้ 

 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

1 
2 
3 
4 
 
 

5 
6 
7 
 

8 
 
 

9 
 

 

กระบวนงานบริการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
   - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ(130 ประเภท) 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 

 
8 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
10 นาที/ราย 
 
20 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้   
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 5 วัน 

 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 

 
15 วัน/ราย 
5 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้      
ผู้ร้องทุกข์ทราบภายใน 3 วัน 

 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
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ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
10 

 
11 
 
 
12 
13 
14 
15 

 

การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
   กระบวนงานบริการอ่ืน ๆ  
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ     
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 
 

20 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 

 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 
 

15 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
5 นาที/ราย 
15 วัน/ราย 

 
มีใครที่จะสอบถามเพ่ิมเติมอีกหรือไม่ ถ้าไม่มีใครเพ่ิมเติม กระผมขอมติ

ที่ประชุมด้วยว่าจะเห็นควรพิจารณาปรับเวลาการให้บริการลดลงตามที่เสนอ
หรือไม่ 

มติที่ประชุม    มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ 
 
ปิดประชุมเวลา 12.00 น. 
 
 
    (ลงชื่อ)          ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
              (นางสาวพาณิภัคร์   เงาศรี) 
                       เลขานุการ   
 
 
    (ลงชื่อ)         ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
                                                                (นายนพดล  สวามิชัย) 
                                                                ประธานคณะกรรมการ 
 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง    โทร. 0 4466 6356 
ที่  บร  ๗๔๗๐๑/      วันที่  12  มกราคม  2560 
เรื่อง   รายงานสรุปผลการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

  ๑. ต้นเรื่อง 
   ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และตามค าสั่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง ที่ 670/2559  ลงวันที่  21 ธันวาคม 2559  ได้แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  โดยให้มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยางต้องปฏิบัติราชการ 
 2. พิจารณาทบทวนปรับปรุงการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการให้มีความ
     เหมาะสมและเกิดความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการประชาชน 
3. พิจารณาภารกิจงานราชการของหน่วยงานในแต่ละกอง ผู้บังคับบัญชาควรมอบอ านาจการ

ตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการ    ใดๆ
เกี่ยวกับภารกิจงานราชการให้กับบุคคลใดที่มีความเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติหน้าที่และเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่ติดต่อราชการ  

4. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรค ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง ทราบ 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเคร่งครัด และไม่เกิดความเสียหาย 

๒. ข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ได้ด าเนินการประชุมพิจารณา

กระบวนงานบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง และได้พิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว  เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2560 ที่ผ่านมา ซึ่งที่ประชุมมีมติให้แก้ไขชื่อกระบวนงาน
บริการ ที่ 13 และ 14 และเพ่ิมเติมกระบวนงานบริการที่ 16 รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายนี้  

3. ข้อพิจารณา 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ การบริการประชาชนตามภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านยาง เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
จึงเห็นควรพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                  (ลงชื่อ) 
(นางสาวสุพัตรา   ร้อยมาลี) 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ/เลขานุการ 
 
                                
                                   (ลงชื่อ) 

 (นางสาวสุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์) 



หัวหน้าส านักปลัด/กรรมการ 

  
                                      (ลงชื่อ)   
                                                   (นายนพดล  สวามิชัย) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
         ประธานคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

 ............................................................................................................ ..................................................          
                                        
          (ลงชื่อ) 

        (นายกฤตเมต   เสาไธสง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 



เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 
เรื่อง การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการสาธารณะ  ประจ าปี  2560  

ลงวันที่  13  มกราคม  พ.ศ. 2560 
 

ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(จ านวน 11 กระบวนงาน) และงานบริการอ่ืน ๆ  (จ านวน 5 กระบวนงาน)  

รวม 16 กระบวนงาน 

 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการเดิม 
ระยะเวลาที่ให้ 

บริการที่ปรับลดแล้ว 
 

1 
2 
3 
4 
 
 

5 
6 
7 
 

8 
 
 

9 
 
10 

 
11 
 
 
12 
13 
14 
15 
16. 

กระบวนงานบริการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
จัดเก็บภาษีป้าย 
ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   - ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
   - ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
ช่วยเหลือสาธารณภัย 
รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(130 ประเภท) 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
   - ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
   กระบวนงานบริการอ่ืน ๆ  
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ     
การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 

 
8 นาที/ราย 

10 นาที/ราย 
10 นาที/ราย 
 
20 วัน/ราย 
10 วัน/ราย 

2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้    
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 5 วัน 

 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

30 วัน/ราย 
 

20 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
10 นาที/ราย 
20 วัน/ราย 

 ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 

 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 
5 นาที/ราย 

 
15 วัน/ราย 
5 วัน/ราย 
2 วัน/ราย 
ในทันที 

แจ้งตอบการด าเนินการให้      
ผู้ร้องทุกขท์ราบภายใน 3 วัน 

 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

20 วัน/ราย 
 

15 นาที/ราย 
10 นาท/ีราย 
5 นาที/ราย 
15 วัน/ราย 

 ในทันที/หลังจากได้รับแจ้งเหตุ 


