
 
  

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
เรื่อง  กระบวนงาน ขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

…………………………… 

เพ่ือให้การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน  เป็นไปอย่าง
รวดเร็ว  ถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ได้ก าหนดกระบวนงาน ขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือการบริการประชาชน  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศฉบับนี้  

 

จึงประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  ๒๒   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 

   ( นายสมพร ทวยจัด  ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
ที่  568  / ๒๕61 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ 
............................................... 

 

  เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
รวมทัง้อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  จึงให้ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการส ารวจงาน
ในหน้าที่และจัดท าผังกระบวนงาน และก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
  ๑. จ.ส.ต.แสวง  สิทธิสาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ประธาน 
  2. นางจิตรอารีย์ สิงห์แก้ว รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองประธาน 
  3. พ.จ.อ.เมธี เหล่าศรี  หัวหน้าส านักปลัด  กรรมการ 
  4. นางเบญจพร  ค าสา  ผู้อ านวยการกองคลัง  กรรมการ 
  5. นายศราวุฒิ แก้วมณีจันทร ์ ผู้อ านวยการกองช่าง  กรรมการ 
  6. นางพจนา  ไชยชิน  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ  กรรมการ 
  7. นางสาวณิชานันท์ เสนาฤทธิ์ นักทรัพยากรบุคคล  กรรมการ/เลขานุการ
  มีหน้าที ่
  ๑. ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ 
  ๒. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๓. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงาน เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบ
อ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใด ๆ ไปสู่ผู้
ด ารงต าแหน่งอื่น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  ๔. รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหา และอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกทราบ
ภายใน ๓๐ วัน  
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง   ณ   วันที่   19    เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕61 
 
      ลงชื่อ 
       ( นายสมพร ทวยจัด ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 



โครงการปรับปรงุกระบวนการท างาน และลดขัน้ตอน ระยะเวลาการปฏบิตัิราชการ 
เพือ่บรกิารประชาชน 

ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ. ๒๕62 
………………………………. 

 ๑. หลกัการและเหตผุล 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  เป็นหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งที่
ท างานใกล้ชิดกับประชาชนเป็นอย่างมาก รู้ถึงปัญหาและความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
องค์การบริหารส่วนมีภารกิจหน้าที่ในการจัดท าบริหารสาธารณะต่าง ๆ จัดการบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข 
พัฒนาความเป็นอยู่ คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจสังคมแก่ท้องถิ่น เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยส่วนรวม  
ซึ่งแนวทางการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ได้ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางในการ
บริหารจัดการ โดยให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลให้มาก
ที่สุด โดยยึดหลักและแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

    

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  โดยคณะผู้บริหาร ปลัดองค์การบริหารส่วน และ
หัวหน้าส่วนการบริหารงาน จึงได้ให้ความส าคัญ ในการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการแก่ประชาชนเป็นหลัก ให้มีระยะเวลาสั้นลงเ พ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว  มีความพึงพอใจในการให้บริการของ
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  จึงได้จัดท าโครงการนี้ขึ้นมา เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง
กระบวนการท างานขององค์การบริหารส่วนให้ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด 

 

 ๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑  เพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องในการติดต่อราชการ 

        ๒.๒  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการท างานขององค์การบริหารส่วนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
๒.๓  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ตรงตามความต้องการอย่าง แท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓. เป้าหมาย 

๓.๑ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  ดังนี้ 

 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

๑ ส ำนักปลัด 
๑. สนับสนุนน ้ำอุปโภคบริโภค 
๒. ช่วยเหลือบรรเทำสำธำรณภัย 
๓. ให้บริกำร Internet ต้ำบล 
๔. ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 
๕. รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
๖. งำนบริกำรกำรแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 
๗. กำรขอหนังสือรับรองต่ำง ๆ  

 
๑ วัน/รำย 
๑ วัน/รำย 

๑๕ นำที/รำย 
๑๕ นำที/รำย 
๑๕ นำที/รำย 
๓๐ นำที/รำย 
๓๐ นำที/รำย 

 

 
๕ ชั่วโมง/รำย 

ในทันที 
๗ นำที/รำย 
๗ นำที/รำย 
๗ นำที/รำย 

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๑๐ นำที/รำย 

 

๓.๒ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานกองคลัง ดังนี้ 
 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

๒ กองคลัง 
๑. กำรจัดเก็บภำษีบ้ำรุงท้องที่ 
๒. กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
๓. กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
๔. ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 
 

 
๑๕ นำที/รำย 
๑๕ นำที/รำย 
๒๐ นำที/รำย 
๑๕ นำที/รำย 
๑๕ นำที /ฎีกำ 

 
 

 
๕ นำที/รำย 

๑๐ นำที/รำย 
๑๕ นำที/รำย 
๗ นำที/รำย 

๑๐ นำที/ฎีกำ 
 

 
๓.๓ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานกองช่าง ดังนี้       

 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

๓ 
 
 
 
 
 

กองช่ำง 
๑. ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 
๒. ขั นตอนกำรพิจำรณำออกใบอนุญำต 
๓. กำรรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

 
๓ วัน/รำย 

15 วัน/รำย 
๕ วัน/รำย 

 
๒ วัน/รำย 

๑๐ วัน/รำย 
๓ วัน/รำย 

 
 



๓.๔ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานส่วนสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ดังนี้             

 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

๔ 
 
 
 
 
 
 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๑. กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำย 
    ต่อสุขภำพ 
๒. กำรขออนุญำตจัดตั งสถำนที่จ้ำหน่ำยอำหำร หรือ 
    สะสมอำหำร 
๓. กำรขออนุญำตจ้ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะ 
 

 
๑๐ วัน/รำย 

 
๑๐ วัน/รำย 

 
๑๐ วัน/รำย 

 

 
๗ วัน/รำย 

 
๗ วัน/รำย 

 
๗ วัน/รำย 

             
๓.๕ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

 
๕ 
 
 
 

 
กองสวัสดิกำรสังคม 
๑. ขึ นทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยเอดส์ 
๒. ขึ นทะเบียนเด็กแรกเกิด 
 

 
 

๕ นำที/รำย 
๕ นำที/รำย 

 

 
 

๓ นำที/รำย 
๓ นำที/รำย 

 
 

๓.๖ ปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ดังนี ้

 

ล าดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิม ระยะเวลาปรับ
ใหม่ 

 
๖ 
 
 
 

 
กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
๑. ติดต่อสอบถำมข้อมูล บริกำรด้ำนกำรศึกษำ 
๒. ติดต่อสอบถำมข้อมูล บริกำรด้ำนศำสนำ วัฒนธรรม 

 
 

๕ นำที/รำย 
๕ นำที/รำย 

 

 
 

๓ นำที/รำย 
๓ นำที/รำย 

 
           
 ๔.  วิธีด าเนินการ 

๔.๑  จัดท าโครงการให้สอดคล้องกับเป้าหมายในแต่ละด้าน 
๔.๒  ประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๔.๓  ด าเนินงานตามโครงการ 
๔.๔  ออกประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รับทราบ 
๔.๕  ติดตามประเมินผล 



 ๕.  ระยะเวลาด าเนินการ 
 

  ตลอดปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62       
            -
 ๖.  สถานที่ด าเนินการ 
 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 

 ๗.  หน่วยงานรับผิดชอบ 
 

  ๗.๑  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน 
  ๗.๒  กองคลัง 
  ๗.๓  กองช่าง 

๗.๔  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๓.๕  กองสวัสดิการสังคม 
๓.๖  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 ๘.  งบประมาณ 
 

  ไม่ใช้งบประมาณ 
 

 ๙.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

๙.๑  ประชาชนมีความพึงพอใจ 
๙.๒  การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  ๙.๓  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง 
  ๙.๔  ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุด 

๙.๕  ประชาชนเกิดทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน 
 
 

ลงชื่อ  พ.จ.อ.                       ผู้เสนอโครงการ 
(    เมธี   เหล่าศรี    ) 

                           หัวหน้าส านักปลัด                   
    

      ลงชื่อ                                ผู้เห็นชอบโครงการ 
       ( นางจิตรอารีย์ สิงห์แก้ว ) 
       รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 

ลงชื่อ จ.ส.ต.                        ผู้เห็นชอบโครงการ 
               ( แสวง  สิทธิสาร ) 
              ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบตัิรำชกำร 
 

1.แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้เดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนงำนบริกำร 7 ขั้นตอน  รวมระยะเวลำ 10 วัน 
******************************************************************************************************************************************** 
 2. แผนผังแสดงขั้นตอนระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ปรับปรุงใหม่ 
 
 
 
 
 

 

ประชาชน
เขียนค าร้อง/
แจ้งเหตุร้อง

ทุกข์ 

รับเรื่อง
ตรวจสอบกับ
ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง 

ประชาชน
เขยีนค าร้อง
แจ้งเหตุร้อง

ทุกข์ 

 
บันทึกน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง
รับผิดชอบ

บรรเทาความ
เดือดร้อน 

หัวหน้าหน่วยงาน
รับผิดชอบแจ้ง 
จนท. ปฏิบัติ 

จนท. ปฎิบัติการ
บรรเทาความ

เดือดร้อน 

แจ้งผลการ
ด าเนินการแก่

ประชาชน 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบ
บรรเทา 

หัวหน้า
หน่วยงาน
รับผิดชอบ

บรรเทาความ
เดือดร้อน 

แจ้งผลการ
ด าเนินการแก่

ประชาชน 



 

ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติรำชกำร 

ระดับของกำรด้ำเนินกำร 
ยังไม่ได้ 

ด้ำเนินกำร 
เริ่มต้น 

ด้ำเนินกำร 
ด้ำเนินกำรแล้ว 

50 % 
ด้ำเนินกำรแล้ว 

75 % 
ด้ำเนินกำร

แล้ว 
100 % 

กำรวัดผลและวิเครำะห์ผลงำน 
1. มีผู้รับผิดชอบหลักด้ำนเทคโนโลยี 
สำรสนเทศ 
2. ข้อมูลสนับสนุนกำรตัดสินใจ 
3. มีระบบข้อมูลที่ผู้รับบริกำรสำมำรถ
เรียกดูได้ 
4. มีกำรสื่อสำรให้ผู้ปฏิบัติงำนได้เข้ำใจ
ผลลัพธ์ที่หน่วยงำนต้องกำร 
ระบบกำรท ำงำน 
1. ระบบกำรท้ำงำนที่เอื อต่อกำรสร้ำง
ควำมร่วมมือ 
2. ระบบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนที่สำมำรถสร้ำงแรงจูงใจใน
กำรปฏิบัติงำน 
3. มีระบบกำรสับเปลี่ยนหมุนเวียน
พนักงำนอย่ำงเหมำะสม 
4. มีกำรพัฒนำ ฝึกอบรม 
5. มีระบบให้บริกำรช่วงพักเที่ยงและ
วันหยุดเสำร์-อำทิตย์ 
6. มีช่องทำงกำรร้องเรียนร้องทุกข์ 
7. มีบริกำรสนับสนุนด้ำนสำธำรณภัย 
กำรจัดกำรกระบวนงำน 
1. มีกำรปรับปรุงกระบวนกำรท้ำงำน
เพ่ือให้งำนมีประสิทธิภำพ 
2. มีระบบสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนที่
เหมำะสม 
3. มีแผนหรือมำตรกำรลดค่ำใช้จ่ำย
ของหน่วยงำน 
4. เปิดโอกำสให้ประชำชนเข้ำมำมี
ส่วนร่วมในกำรด้ำเนินงำน 
5. มีกำรกระจำยอ้ำนำจในกำร
ตัดสินใจให้แก่ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
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ระดับของกำรด้ำเนินกำร ยังไม่ได้ 
ด้ำเนินกำร 

เริ่มต้น 
ด้ำเนินกำร 

ด้ำเนินกำรแล้ว 
50 % 

ด้ำเนินกำรแล้ว 
75 % 

ด้ำเนินกำร
แล้ว 

100 % 
ควำมเป็นอยู่ที่ดีและควำมพึงพอใจ 
1. มีกำรปรับปรุงสภำพแวดล้อมที่
เหมำะสมต่อกำรปฏิบัติงำน 
2. มีกำรประชุมประจ้ำเดือน 
3. มีกำรรับฟังควำมคิดเห็นของ
ผู้ปฏิบัติงำน 
4. มีกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติแก่
ผู้ปฏิบัติงำน 
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