
โครงการปรับปรุงกระบวนการทำงานหรือลดขั้นตอนการทำงานหรือการบริการ  
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า อำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
 

 

ชื่อโครงการ : โครงการปรับปรุงกระบวนการทำงานหรือลดขั้นตอนการทำงานหรือการบริการเพ่ือตอบสนองความ 
                  ต้องการของประชาชน  ประจำปีงบประมาณ  2564 
ลักษณะโครงการ: เป็นโครงการต่อเนื่อง 
แผนงาน : งานบริหารทั่วไป 
สนองยุทธศาสตร์ : การพัฒนาด้านการบริหารจัดการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด/กองคลัง/กองช่าง/กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ :   เดือนธันวาคม 2563 – เดือนกันยายน 2564 

1. หลักการและเหตุผล  
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 52 กำหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยอย่างน้อยมีเกณฑ์เกี่ยวกับการลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตลอดจนจัดให้มีการรับ
ฟังและสำรวจความคิดเห็นของประชาชนผู้รับบริการ เพ่ือปรับปรุงการบริหารงานให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชนมากที่สุด ประกอบกับในปีที่ผ่านมาได้มีการประเมินองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี 
ประจำปีงบประมาณ 2562 และได้ดำเนินการตามโครงการดังกล่าวอย่างต่อเนื่องทุกปีนั้น 

             เพื่อให้การประเมินบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีประจำปีงบประมาณ 2564 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์กร มีประสิทธิภาพและความคุ ้มค่า 
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง หรืออย่างน้อยมีผลการ
ประเมินไม่ต่ำกว่าปีที่ผ่านมา องค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า จึงได้จัดทำโครงการปรับปรุงกระบวนการทำงานหรือ
ลดขั้นตอนการทำงานหรือการบริหาร เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ประจำปีงบประมาณ 2564 โดย
ยึดกรอบแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและอำนาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลตามกฎหมายเป็นสำคัญ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานการบริการประชาชน 
 2.2 เพ่ืออำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 2.3 เพ่ือรับฟังและสำรวจความคิดเห็นของประชาชนผู้รับบริการ 
 2.4 เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน 

3. เป้าหมาย 
 3.1 เพ่ือลดขั้นตอนในการทำงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่าให้สั้นลง 
 - ประชาชนในพื้นท่ี หมู่ที่ 1 – 9 ตำบลโนนข่า 

 
/ประชาชน....... 
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                           - ประชาชนนอกพ้ืนที่ และประชาชนทั่วไป 
 - พนักงานและเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 
 3.2 ผู้บังคับบัญชามอบอำนาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการ  อนุญาต  การอนุมัติ  และการ
ปฏิบัติราชการใด ๆ ไปสู่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้นโดยตรง 

4. วิธีดำเนินงาน 
            4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 4.2 ประชุมคณะกรรมการเพ่ือสำรวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ ปรับปรุง 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการที่สามารถปฏิบัติได้จริง และพิจารณางานในภารกิจว่าเรื่องใดที่ผู้บังคับบัญชา
สามารถมอบอำนาจการตัดสินใจเกี ่ยวกับการสั ่ง การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการใดๆ ให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
           4.3 ประกาศลดขั ้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และประกาศกระบวนงานบริการ
ประชาชนที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบอำนาจให้รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลให้ประชาชนทราบโดยทั่วไป  พร้อมทั้งจัดทำแผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการให้ประชาชนทราบ 

 4.4 ระบบการรับฟังข้อร้องเรียนหรือมีการสอบถามจากภาคประชาชน  และนำผลดังกล่าว 
ปรับปรุงการปฏิบัติราชการ 

- สายตรงถึงนาย อบต. โทร. 043 009 730 กด 11 
- สายตรงถึงปลัด  อบต. โทร. 043 009 730 กด 13 
- โทรศัพท์องค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า โทร 043 009 730 
- ตู้รับฟังความเห็น 
- อินเตอร์เน็ต https://www.nonkha.go.th/index.php 
- ไปรษณีย์ อบต.โนนข่า หมู่ที่ 5 ต.โนนข่า อ.พล จ.ขอนแก่น 40120 

         4.5 รายงานผลการปฏิบัติงาน   ความคิดเห็นและอุปสรรคต่าง ๆ  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลและผู้บริหารทราบ 

5. ระยะเวลาดำเนินการ 
ตั้งแต่เดือนธันวาคม  พ.ศ.2563   ถึงวันที่  30  เดือนกันยายน  พ.ศ.2564  ณ  ที่ทำการองค์การ

บริหารส่วนตำบลโนนข่า 
 

6. งบประมาณดำเนินการ 
 - ไม่มี 
 
 

 
/7.ผลลัพธ์..... 
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7. ผลลัพธ์ 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้วัด 
7.1 ผลผลิต (Outputs) ร้อยละ 70 
ของผู้ที่มาใช้บริการ 
7.2 ผลลัพธ์ (Outcomes) ประชาชน
ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการติดต่อ
ขอรับบริการ และมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการ ของเจ้าหน้าที่ 

- สังเกต 
- สอบถาม 

- แบบสอบถาม 

 

8. ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ 
           8.1 ประชาชนได้รับความสะดวก  รวดเร็วในการติดต่อขอรับบริการ  และมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการของเจ้าหน้าที ่  

8.2 การปฏิบัติราชการมีความคล่องตัว  และบุคลากรมีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน 
8.3 การปฏิบัติราชการมีความสอดคล้องกับนโยบายปฏิรูประบบราชการ 

          8.4 ทำให้ภาพลักษณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงหม้อทองเปลี่ยนไปในทิศทางที่ดีขึ้นและทำ
ให้ประชาชนมีความศรัทธาต่อคณะผู้บริหารมากยิ่งข้ึน  

9. ผู้เขียนโครงการ 

                   (ลงชื่อ) 
       (นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร) 
       นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
10. ผู้เสนอโครงการ 

  จา่สิบเอก 
                                                          (ชัยชนะ  คำบอน) 
                                          หวัหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

11. ผู้เห็นชอบโครงการ 

 (ลงชื่อ) 
       (นายเกรียงศักดิ์ สนั่นนารี) 
 รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รักษาราชการแทน    
        ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 
12. ผู้อนุมัติโครงการ 
  
                                           (ลงชื่อ)  
 (นายธนโชค  พงษ์ชนะ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 
 



 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 
ที่   870/ ๒๕63 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 

************* 
 เพื่อให้การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  จึงให้ผู้มีหน้าที่
เกี ่ยวข้องดำเนินการสำรวจงานในหน้าที ่  และจัดทำผังกระบวนงานและกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด้วย 
 

 ๑.  นายเกรียงศักดิ์ สนั่นนารี รองปลัด อบต.รักษาราชการแทน             ประธานคณะทำงาน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า  

 ๒.  จ่าสิบเอกชัยชนะ คำบอน หัวหน้าสำนักปลัด อบต.   คณะทำงาน 
 ๓.  นางฐาปนี  นาคบาตร  ผู้อำนวยการกองคลัง   คณะทำงาน 

๔.  นางสาวสุพรรณิการ์  ทองนา นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทน คณะทำงาน 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ   

๕.  นายภูรวิัต  ชุมพล       ผู้อำนวยการกองช่าง            คณะทำงาน 
 6.  นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร นักทรัพยากรบุคคล            คณะทำงาน/เลขานุการ 
   

 ให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 
๑.  สำรวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ 
๒.  ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๓.  พิจารณาภารกิจของงานในแต่ละหน่วยงานว่า  เรื่องใดผู้บังคับบัญชาการสมควรมอบอำนาจ  

การตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดำเนินการใดๆ ไปสู่ผู้ดำรง
ตำแหน่งอ่ืนที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอำนวย
ความสะดวกแก่ประชาชน 

๔. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรค์ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า ทราบภายใน  
๓๐  วัน 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่    3   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒563 
 
 
                                            (ลงชื่อ)  

           (นายธนโชค  พงษ์ชนะ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

 
 
 
 



บันทึกรายงานการประชุมคณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่    1/2563 

วันที่.......11...เดือน............พฤศจิกายน............ พ.ศ.2563 
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

............................................ 
     ผู้มาประชุม 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายเกรียงศักดิ์ สนั่นนารี

ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลโนนข่า 

รองปลัด อบต. รักษาราชการแทน 
ปลัด อบต.โนนข่า 

เกรียงศักดิ์ สนั่นนารี ประธานคณะทำงาน 

2 นายภูริวัต   ชุมพล ผู้อำนวยการกองช่าง ภูริวัต   ชุมพล คณะทำงาน 
 

3 นางฐาปนี  นาคบาตร ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

ฐาปนี  นาคบาตร คณะทำงาน 

4 นางสาวสุพรรณิการ์  ทองนา ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ 
 

สุพรรณิการ์  ทองนา คณะทำงาน 

5 จ่าสิบเอกชัยชนะ คำบอน หัวหน้าสำนักปลัด 
 

ชัยชนะ  คำบอน คณะทำงาน 

6 นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร นักทรัพยากรบุคคล อัญญารัตน์  มูลสูตร คณะทำงาน/
เลขานุการ 

 
ผู้ไม่มาประชุม 
 - ไม่มี -  

เริ่มประชุมเวลา 10.00 น. 
  เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า  
รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า  ประธานคณะกรรมการการประชุมคณะทำงานปรับปรุง
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ทำหน้าที่เป็นประธาน และดำเนินการประชุม ตามวาระ ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี  1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
     - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี  2  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
             - ไม่มี– 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี    แจ้งเรื่องในที่ประชุม 
ประธาน เรื่องการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการตามพระราช 
 กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ให้        

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และ
ตามคำสั่งที่..870.../ 2563  ลงวันที่  3 พฤศจิกายน  2563  ได้แต่งตั้งคณะทำงาน
ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราช ประกอบด้วย 

/1.ปลัด...... 
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  ๑.  นายเกรียงศักดิ์ สนั่นนารี รองปลัด อบต.รักษาราชการแทน           ประธานคณะทำงาน 

           ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า  
  ๒.  จ่าสิบเอกชัยชนะ คำบอน หัวหน้าสำนักปลัด อบต.   คณะทำงาน 
  ๓.  นางฐาปนี  นาคบาตร  ผู้อำนวยการกองคลัง   คณะทำงาน 

๔.  นางสาวสุพรรณิการ์  ทองนา นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทน คณะทำงาน 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ   

๕.  นายภูรวิัต  ชุมพล       ผู้อำนวยการกองช่าง            คณะทำงาน 
  6.  นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร นักทรัพยากรบุคคล      คณะทำงาน/เลขานุการ 
  ให้มีหน้าที่ 

1. สำรวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอำนาจการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการดำเนินการใดๆ ไปสู่ ผู้
ดำรงตำแหน่งอ่ืน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้นโดยตรง  เพื่อให้เกิดความคล่องตัว
และเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน สำหรับรายละเอียดในการปฏิบัติงานขอเชิญ
เลขานุการ เป็นผู้แจ้งให้ทราบ 

น.ส.อัญญารัตน์  มูลสูตร  สำหรับการปรับปรุงขั้นตอนและระยะการปฏิบัติราชการ ของปีงบประมาณ  
เลขานุการ   2564  กระบวนการที่ลดปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ที่ 

กระทรวงมหาดไทยแนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 การบริการข้อมูลข่าวสาร 1. กรอกแบบฟอร์ม 

 
5 นาที/ราย 3 นาที / ราย 

 
2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 1.ยื่นเอกสาร/แจ้งทาง

โทรศัพท์ 
2.ดำเนินการ หรือ
ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

10 วัน/ราย แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์
ทราบภายใน 3 วัน 

3 ช่วยเหลือสาธารณภัย 
 

1.แจ้งข้อมูล 
2. ดำเนินการ หรือ 
ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

 ชั่วโมง/ราย 45 นาที / ราย 

4 การข้ึนทะเบียน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
เบี้ยยังชีพผู้พิการเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ 

1.ยื่นเอกสาร 
2.ตรวจสอบเอกสาร 

- 5 นาที / ราย 

 

/ที่........ 
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ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1.ยื่นเอกสาร 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ดำเนินการ 

1 วัน/ราย 3 ชั่วโมง / ราย 

6 จัดเก็บภาษบีำรุงท้องที่ 1.ยื่นเอกสาร 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จ 

5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

7 การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/  
รื้อถอนอาคาร 

1.ยื่นเอกสาร/แจ้งทาง
โทรศัพท์ 
2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ดำเนินการ 

1วัน/ราย 3 ชั่วโมง/ราย 
 

ระยะเวลาดำเนินการ
จนเสร็จสิ้น
กระบวนการ

ประมาณ 45 วัน 

จ.ส.อ.ชัยชนะ  คำบอน กระผมขอเสนอการลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน เพ่ิมข้ึนอีก 1        
                                         กระบวนการดังนี้นะครับ 
 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 1.ยื่นเอกสาร 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จ/ออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 

30 นาที / ราย 15 นาที / ราย 

นางฐาปนี   นาคบาตร กองคลังนะคะ  ขอลดระยะเวลาเพิ่ม 1 กระบวนงานนะคะ 

ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนในการการให้บริการ เวลาปฏิบัติงานเดิม เวลาที่ปรับลด 
1 จัดเก็บภาษีป้าย 1.ยื่นเอกสาร 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
3.ออกใบเสร็จ 

5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 

ที่ประชุม มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์ปรับลดเวลาการให้บริการดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องอ่ืนๆ 
 - ไม่มี - 
นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี   - สอบถามในที่ประชุม มีพนักงานคนไหนมีเรื่องเสนอแนะเพ่ิมเติมหรือไม่ 
ประธาน 

ที่ประชุม - ไม่มี – 

 

/นายเกรียงศักดิ์...... 
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นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี - กล่าวปิดประชุม - 
ประธาน 
เลิกประชุม เวลา 11.30 น. 

                                                                   
                                                  (ลงชื่อ)                                  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
                                                            (นางสาวอัญญารัตน์ มูลสูตร) 
                                                            คณะทำงานและเลขานุการ 
                                                                   
                                                         

(ลงชื่อ)    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
               (นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี) 

               ประธานคณะทำงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกรายงานการประชุมคณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
คร้ังที่    1/2564 

วันที่.....26.......เดือน.....มีนาคม........พ.ศ.2564 
 ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

............................................................................. 
     ผู้มาประชุม 

ลำดับ ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายเกรียงศักดิ์ สนั่นนารี

 
ปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลโนนข่า 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล รก. 
ปลัดองค์ฏารบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

เกรียงศักดิ์ สนั่นนารี ประธาน
คณะทำงาน 

2 นางฐาปนี  นาคบาตร ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

ฐาปนี  นาคบาตร คณะทำงาน 

3 นางสาวสุพรรณิการ์  ทองนา นักวิชาการศึกษา รก. 
ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ 

สุพรรณิการ์  ทองนา คณะทำงาน 

4 นางสร้อยเพชร  ชาบุญมี นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รก.
หัวหน้าสำนักปลัด 

ชัยชนะ  คำบอน คณะทำงาน 

5 นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร นักทรัพยากรบุคคล 
 

อัญญารัตน์  มูลสูตร คณะทำงาน/
เลขานุการ 

 
ผู้ไม่มาประชุม 
 - ไม่มี -  

เริ่มประชุมเวลา 10.00 น. 
   เมื่อที่ประชุมพร้อมแล้ว นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี ประธานคณะกรรมการการประชุม
คณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ทำหน้าที่เป็นประธาน และดำเนินการประชุม ตาม
วาระ ดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
      - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่  1/2563  เมื่อวันที่   11  พฤศจิกายน  2563   
              - รับรอง – 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี  แจ้งเรื่องในที่ประชุม 
ประธาน เรื่องการพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการตามพระราช 
 กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ให้        

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประกอบกับคำสั่งที่....870......./..2564..ลงวันที่ ....3....พฤศจิกายน....พ.ศ.2564  
ได้แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 

 
/1.ปลัด...... 
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1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า                            ประธานกรรมการ 
2. ผู้อำนวยการกองคลัง คณะทำงาน 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง คณะทำงาน 
4. ผู้อำนวยการกองการศึกษา คณะทำงาน 

   5. หัวหน้าสำนักปลัด                                                        คณะทำงาน 
6. นักทรัพยากรบุคคล                                    คณะทำงานและเลขานุการ 

                         ให้มีหน้าที่ 
1.สำรวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ 
2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องผู้บังคับบัญชาสมควรมอบ     
อำนาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการ
ดำเนินการใดๆ ไปสู่ ผู้ดำรงตำแหน่งอื่น ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเรื่องนั้น
โดยตรง  เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน สำหรับ
รายละเอียดในการปฏิบัติงานขอเชิญเลขานุการ เป็นผู้แจ้งให้ทราบ 

นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร ตามที่ได้มีการดำเนินการตามมาตรการอำนวยความสะดวกและลดภาระแก่
เลขานุการ                 ประชาชน (การไม่เรียกสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ จากประชาชน) โดยขอให้ 
                             องค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่าดำเนินการดังนี้ 

1) จัดทำประกาศยกเลิกการขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน หรือ 
สำเนาเอกสารอ่ืนๆ รวมทั้งเร่งรัดการแก้ไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ 
ในความรับผิดชอบที่มีข้อกำหนดให้ประชาชนต้องยื่นสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ 
ประกอบการขออนุมัติ อนุญาต รับรอง รับแจ้ง หรือรับจดทะเบียน ให้แล้วเสร็จเร่งด่วน 
พร้อมทั้งดำเนินการยกเลิกรายการเอกสารประกอบการอนุมัติ อนุญาต รับรอง รับแจ้ง หรือ
รับจดทะเบียนที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับ 
หรือประกาศที่แก้ไข โดยใช้ตัวอย่างประกาศยกเลิกสำเนาเอกสารตามแนวทางของกรมท่ีดิน 
หรือจัดทำขึ้นให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2561 
2) ดำเนินการไม่เรียกรับสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ จากประชาชนให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดทุกระดับทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งคัด พร้อมทั้งเผยแพร่ประกาศสัมพันธ์ประกาศ
ยกเลิกการขอสำเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้ จากประชาชน และสิทธิของประชาชน 
และสิทธิของประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 โดยปิดประกาศให้ประชาชน ทราบ ณ จุดให้บริการประชาชน
ทุกแห่ง และผ่านเว็ปไซต์หลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3) ขอให้รวยรวมปัญหาอุปสรรค ผลการดำเนินการตามมาตรการไม่เรียกรับสำเนาเอกสารที่
ทางราชการออกให้ จากประชาชนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ประกาศยกเลิกสำเนาเอกสาร 
และสิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 แผนการดำเนินการแก้ไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ 
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ประกาศในความรับผิดชอบและแผนงานในการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
รายงานผ่าน google form ตาม QR Code จัดส่งให้สำนักงาน ก.พ.ร. ภายในวันที่  30  
เมษายน 2563 เพ่ือ สำนักงาน ก.พ.ร. จะได้รายงานคณะรัฐมนตรี 
4) ให้รายงานผลการดำเนินการตามมาตรการอำนวยความสะดวกและลดภาระแก่
ประชาชน ตามแบบรายงานหน่วยงานจัดทำประกาศยกเลิกการขอสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานตามแบบที่กำหนด ให้จังหวัดขอนแก่น
ทราบ ครั้งแรกภายในวันที่ 13 เมษายน 2563 และครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 15 มิถุนายน 
2563  พร้อมทั้งรายงานผ่านช่องทางไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ skw.dla@gmail.com อีก
ทางหนึ่ง 
ข้อมูลจากคู่มือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า ที่ได้ดำเนินการปรับปรุง
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เมื่อวันที่ 11  พฤศจิกายน 2563 ยังมีการเรียก
เก็บสำเนาเอกสารของประชาชนดังนี้ 
1) การรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

                                - บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา      
 จำนวน  1  ชุด 
- ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา     จำนวน  1  ชุด 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา สำหรับกรณีผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงิน 
สงเคราะห์ผ่านธนาคาร   จำนวน 1 ชุด 
- ใบรับรองแพทย์ที่ระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์   จำนวน  1  ชุด 

2) การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
- บัตรปรำจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
พร้อมสำเนา  จำนวน 1 ชุด 
-ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนาบัตร      จำนวน 1 ชุด 
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)          จำนวน 1 ชุด 

 -บัตรประจำประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของ 
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน 
จำนวน  1  ชุด 
-สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู 
อนุบาล แล้วแต่กรณี จำนวน 1 ชุด 
4) การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
-บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา               
จำนวน 1 ชุด 

  -ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา  จำนวน  1 ชุด 
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- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค ์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) จำนวน1 ชุด   
-บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน 1 ชุด 
5)การสนับน้ำอุปโภค – บริโภค 
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้ได้รับความเสียเดือดร้อน            1 ฉบับ 
แบบฟอร์มคำร้อง หรือ หนังสือขอความอนุเคราะห์               1 ฉบับ 
6)การให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณะภัยให้กับประชาชน 

                                        -สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับความเสียหาย         1 ฉบับ 
 สำเนาบัตรประชาชนของผู้ได้รับความเสียหาย        1 ฉบบั 
                                       -ภาพถ่ายจากสถานที่จริงได้รับความเสียหาย           2  รูป 
                                      - แบบฟอร์มคำร้อง แบบสอบข้อเท็จจริง หรือ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

      สำหรับการดำเนินการตามมาตรการการไม่เรียกเก็บสำเนาจากประชาชน จึงขอเสนอ      
      ขอให้พิจารณาไม่เรียกเก็บ   สำเนาจากประชาชนทั้งหมด โดยให้ประชาชนนำ   
      เอกสารตัวจริงมา หากเจ้าหน้าที่ต้องการสำเนาเอกสารดังกล่าว ให้ถ่ายเอกสารไว้โดย 
      ไม่คิดค่าใช้จ่าย 

นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี     ผมขอมติในที่ประชุมด้วยว่าจะเห็นควรพิจารณาการดำเนินการตามมาตรการไม่เรียก
ประธาน                           รับสำเนาเอกสารที่ ทางราชการออกให้ จากประชาชน ตามที่เลขาฯ ได้เสนอหรือไม่ 
ที่ประชุม                           มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์การดำเนินการตามมาตรการไม่เรียกรับสำเนาเอกสาร 
                                      ทางราชการออกให้ จากประชาชน 

นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร  ตามท่ีได้ตรวจสอบคู่มือประชาชนที่ดำเนินการปรับปรุงและลดขั้นตอนกระบวนการ 
เลขานุการ                         บริการทำงานจากประชุมครั้งที่ผ่านมา พบว่ากระบวนการบริการบางกระบวนการ 
                                     ยังมีชื่อไม่ตรงกับกระบวนการของทางส่วนกลางให้ไว้ และบางกระบวนการยกเลิกไป       
                                     แล้วนั้น จึงขอดำเนินการเปลี่ยนแปลงกระบวนการดังกล่าวดังนี้ 
 1) ยกเลิกกระบวนการบริการ ดังนี้ 
 -จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 
 -จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 -ขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 
 2) ดำเนินการกระบวนการบริการใหม่ ดังนี้ 
 -การแจ้งถมดิน 
 -การแจ้งขุดดิน 
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                                    3) เปลี่ยนชื่อกระบวนการบริการ ดังนี้ 

ลำดับที่ กระบวนการบริการ เปลี่ยนชื่อเป็น หมายเหตุ 
1 การขอข้อมูลข่าวสาร การบริการข้อมูลข่าวสาร  
2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน  
3 ช่วยเหลือสาธรณภัย การขอรับความช่วยเหลือเวลาเกิดสาธารณภัย  
4 การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 
การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,
ผู้ป่วยเอดส์ 

 

5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค การสนับสนุนน้ำอุปโภค  

6 จัดเก็บภาษี การรับชำระภาษี  
7 ขออนุญาตก่อสร้าง การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตร 39 ทวิ  

8 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  
9 ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21  

10 จดทะเบียนพาณิชย์ การจดทะเบียนพาณิชย์-ตั้งใหม ่  
 
นางสาวอัญญารัตน์  มูลสูตร  โดยสรุปแล้วจะมีกระบวนการการให้บริการ การกำหนดระยะเวลาการให้บริการ 
เลขานุการ        ใหม่เพ่ือให้สอดคล้องกับส่วนกลาง และระยะเวลาการปรับลดระยะเวลาขั้นตอน 
                                     การบริการทั้งหมดดังนี้ 

ลำดับที่ กระบวนการบริการ ระยะเวลาเดิมที่ 
อปท.ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 การขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที/ราย คงเดิม 
2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 10 วัน/ราย คงเดิม 
3 ช่วยเหลือสาธรณภัย 1 ชั่วโมง/ราย ปรับลด 
4 การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 5 นาที/ราย คงเดิม 
5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1 วัน/ราย คงเดิม 
6 จัดเก็บภาษี  5 นาที/ราย คงเดิม 
7 ขออนุญาตก่อสร้าง 1 วัน/ราย ปรับลด 
9 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 1 วัน/ราย ปรับลด 

10 ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 1 วัน/ราย ปรับลด 
11 จดทะเบียนพาณิชย์ 15 นาที/ราย คงเดิม 

 
นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี  ผมขอมติในที่ประชุมด้วยว่าจะเห็นควรพิจารณาการยกเลิกกระบวนการบริการ 
ประธาน     ดำเนินการกระบวนการบริการใหม่ เปลี่ยนชื่อกระบวนการบริการ และระยะเวลา  

  การให้บริการตามที่เลขาฯ เสนอหรือไม่ 

ที่ประชุม    มีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์การยกเลิกกระบวนการบริการดำเนินการ กระบวนการ 
    บริการใหม่ เปลี่ยนชื่อกระบวนการบริการ  และระยะเวลาการให้บริการ 
 

/นายเกรียงศักดิ์..... 
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นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี  ให้ทุกส่วนราชการจัดทำประกาศยกเลิกการใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ 
ประธาน     สำเนาทะเบียนบ้าน  จากประชาชน โดยปิดประกาศไว้ที่ส่วนราชการ และ 

  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้รับทราบด้วย  และให้ส่วนราชการจัดทำคู่มือประชาชน 
  ใหม่ให้สอดคล้องกับส่วนกลางให้สำนักปลัดรวบรวมข้อมูลคู่มือประชาชนที่ทุกส่วน 
  ราชการจัดทำไว้ เอามาลงที่เว็บไซต์ของเราด้วย 

 

ที่ประชุม    ทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 4    เรื่องอ่ืนๆ 
      -ไม่มี- 
 

นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี  สอบถามในท่ีประชุม มีท่านไหนมีเรื่องเสนอแนะเพ่ิมเติมหรือไม่ 
ประธาน  

ที่ประชุม    -ไม่มี- 

นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี  กล่าวปิดประชุม 
ประธาน  

 
ปิดประชุม เวลา 11.30 น. 
  
                                                                   
                                                  (ลงชื่อ)                                  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
                                                            (นางสาวอัญญารัตน์ มูลสูตร) 
                                                            คณะทำงานและเลขานุการ 
                                                                   
                                                         

(ลงชื่อ)    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
               (นายเกรียงศักดิ์  สนั่นนารี) 

               ประธานคณะทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

เร่ือง  การลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
************* 

  เพ่ือให้การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
องค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า จึงขอแจ้งปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

ลำดับที่ กระบวนการบริการ 
ระยะเวลาเดิมที่ 
อปท.ให้บริการ หมายเหตุ 

1 การขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที/ราย คงเดิม 
2 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 10 วัน/ราย คงเดิม 
3 ช่วยเหลือสาธารณภัย 1 ชั่วโมง/ราย ปรับลด 
4 การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้พิการ,ผู้ป่วยเอดส์ 5 นาที/ราย คงเดิม 
5 สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1 วัน/ราย คงเดิม 
6 จัดเก็บภาษี  5 นาที/ราย คงเดิม 
7 ขออนุญาตก่อสร้าง 1 วัน/ราย ปรับลด 
9 ขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 1 วัน/ราย ปรับลด 

10 ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 1 วัน/ราย ปรับลด 
11 จดทะเบียนพาณิชย์ 15 นาที/ราย คงเดิม 

 
  ประกาศ  ณ   วันที่  26  เดอืน  มีนาคม พ.ศ.2564 

 
           
             (ลงชื่อ)    
                                                                          (นายธนโชค  พงษ์ชนะ) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนข่า 

 
 

 

 

 

 







 





















 


