
 
 

โครงการลดขั้นตอนการท างานและระยะเวลาการ 
ปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนด้านการบริการรับ 

ช าระภาษีและบริการจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

 
 

                                                 
 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลงั 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
โครงการลดขั้นตอนการท างานและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

ด้านการบริการรับช าระภาษีและบริการจัดเก็บภาษีนอกพื้นท่ี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 

*************************** 
๑.ชื่อโครงการ 
               โครงการนี้ชื่อว่า “โครงการลดขั้นตอนการท างานและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือ 
ประชาชนด้านการบริการรับช าระภาษีและบริการจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ “ ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว อ.ภูกามยาว จ.พะเยา 
                องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จึงได้จัดท าโครงการดังกล่าว เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษ ี
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ เป็นภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว เพ่ือพัฒนางานด้านการจัดเก็บรายได ้
การบริการและแก้ไขปัญหาข้อบกพร่อง การตอบสนองความต้องการของประชาชนรวมทั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างความ
เข้าใจอันดี ทัศนคติที่ดีต่อการช าระภาษี ระหว่างผู้ให้บริการ คือ คณะผู้บริหารและพนักงาน กับผู้รับบริการ คือ
ประชาชนผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
 

๒. หลักการและเหตุผล 
                 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๒ 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยอย่างน้อยต้องมี 
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การอ านวยความสะดวกและตอบสอนงความต้องการของประชาชน 
ตลอดจนจัดให้มีการรับฟังและส ารวจความคิดเห็นของประชาชนผู้รับบริการ เพ่ือปรับปรุงการบริหารงานให้สอดคล้อง
กับความต้องการของประชาชนมากที่สุด เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจขององค์กร มีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างแท้จริง หรืออย่างน้อยมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าปีที่ผ่านมา องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จงึได้
จัดท าโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอนการท างานหรือการบริการเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ โดยยึดกรอบแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการที่ดีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมายเป็นส าคัญ 
 

๓. วัตถุประสงค์ 
         ๓.๑ เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนหลายขั้นตอนในการในการบริการประชาชน 
         ๓.๒ เพ่ืออ านวยประโยชน์ ความสะดวกรวดเร็ว สร้างความพึงพอใจให้กับประชาชนที่มารับบริการและตอบ 
              สนองความต้องการของประชาชน 
         ๓.๓ เพ่ือรับฟังและส ารวจความคิดเห็นของประชาชนผู้รับบริการ 
         ๓.๔ เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชนและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของ 
              องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
         ๓.๕ เพ่ือให้องค์กรมีเป้าหมายในการปฏิบัติงาน มีตัวชี้วัดในการท างาน และเกิดผลสัมฤทธิ์น าไปสู่การวัด
ปฏิบัติงาน 
 

๔.เป้าหมาย 
         ๔.๑ เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาในการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วให้สั้นลง 
                     - ประชาชนในพื้นท่ี หมู่ที่ ๑-๑๗ ต าบลห้วยแก้ว 
                     - ประชาชนนอกพ้ืนที่ เขตต าบลแม่อิง ต าบลดงเจน จังหวัดพะเยา 
                  
                                                                                                                  /…-ประชาชน.... 



-๒- 
 

                      - ประชาชนนอกพ้ืนที่ เขตต าบลศรีโพธิ์เงิน อ าเภอป่าแดด จังหวัดเชียงรายและประชาชนทั่วไป 
                      - พนักงานและเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต า 
         ๔.๒ ผู้บังคับบัญชามอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการ อนุญาต การอนุมัติ และการปฏิบัติราชการใด ๆ 
ไปสู่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง 
 

๕.วิธีด าเนินการ 
          ๕.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
          ๕.๒ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือส ารวจงานบริการที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ ปรับปรุง 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการที่สามารถปฏิบัติได้จริง และพิจารณางานในภารกิจว่าเรื่องใดที่ผู้บังคับบัญชา
สามารถมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่งการอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการใด ๆ ให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
          ๕.๓ ประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ และประกาศกระบวนงานบริการประชาชนที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบอ านาจให้รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้
ประชาชนทราบโดยทั่วไป พร้อมทั้งจัดท าแผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการให้ประชาชนทราบ 
          ๕.๔ มีระบบการรับฟังข้อร้องเรียนหรือมีการสอบถามจากภาคประชาชน และน าผลดังกล่ามาปรับปรุงการ
ปฏิบัติราชการ 
          ๕.๕ ประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
          ๕.๖ ด าเนินการกิจการรม จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน,จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ,จัดท าค าสั่งให้บริการประชาชนนอกพ้ืนที่รวมทั้งนอกเวลาราชการ(ก่อนและหลังเวลาราชการ และ
ช่วงพักเท่ียง) 
          ๕.๗ จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารช่องทางด่างๆ เช่น ทางinternet ,วิทยุชุมชน/ประชาสัมพันธ์
ผ่านทางหอกระจายข่าว ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน .แผ่นพับ ด าเนินการกิจกรรม จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวก
แก่ประชาชน ,จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ,จัดท าค าสั่งให้บริการประชาชนนอกพ้ืนที่รวมทั้งนอกเวลาราชการ
(ก่อนและหลังเวลาราชการ และช่วงพักเท่ียง) 
          ๕.๘ รายงานผลการปฏิบัติงาน ความคิดเห็นและอุปสรรคต่าง ๆ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและ
ผู้บริหารทราบ 
 

๖. สถานที่/ระยะเวลาด าเนินการ 
                 ตั้งแต่วันที่ ๑ เดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๓ ถึงวันที่ ๓๐ เดอืนกันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว และอาคารอเนกประสงค์แต่ละหมู่บ้าน (กรณีออกบริการนอกพ้ืนที่) 
 

๗. หน่วยงานรับผิดชอบ 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 
 

๘. งบประมาณ 
                 งบประมาณรายจา่ย ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 

๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
           ๘.๑ ประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วในการติดต่อขอรับบริการ และมีความพึงพอใจในการให้บริการของ
เจ้าหน้าที่ 
           
                                                                                                          /.....๘.๒..การปฏิบัติ....... 



-๓- 
 

           ๘.๒  การปฏิบัติราชการมีความคล่องตัว และบุคลากรมีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน      
           ๘.๓  การปฏิบัติราชการมีความสอดคล้องกับนโยบายปฏิรูประบบราชการ 
           ๘.๔ ท าให้ภาพลักษณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแกวเปลี่ยนไปในทิศทางที่ดีข้ึนและท าให้ประชาชนมี 
ความศรัทธาต่อคณะผู้บริหารและพนักงานเจ้าหน้าที่มากยิ่งขั้น  
 
 

                            (ลงชือ่)                                       ผู้เขียนโครงการ 
               (นางทัศนีย์  จ่อแก้ว) 

              นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
 
 

                            (ลงชือ่)                                       ผู้เสนอโครงการ 
                    (นางวาสนา  ธรรมชัยกุล) 

                   นักบริหารงานการคลัง 
 
 
ผู้เห็นชอบโครงการ 
         ............................................................................................................................. .......................................... 
         .......................................................................................................................................................................  
    
 
                                                     (ลงชื่อ)                                            ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                                                     (นายชัยพร  โรจนสินธุ) 
                                                                นักบริหารงานท้องถิ่น(ปลัด อบต.) 
 
 
ผู้อนุมัติโครงการ 
          ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
          ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

                                                     (ลงชื่อ)               ผู้อนุมัติโครงการ 
                                                                    (นายสมศักดิ์  กะทง) 
                                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 
 
 
 
 



  
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
ที่ ๔๗๔/๒๕๖๓ 

เรื่อง  มอบหมายอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติ
ราชการแทน  ตามโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน  เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานและการให้บริการ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
.....................................…………………………. 

 

  เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  คล่องตัว  
รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการสั่งการ  การอนุญาต  และการอนุมัติในเรื่องเกี่ยวกับการให้บริการ

ประชาชนโดยตรงเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  
๖๐  แห่งพระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ.๒๕๓๗ (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  ๕)  จึงมอบ
อ านาจให้  นายชัยพร  โรจนสินธุ  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ในการสั่งการ  การอนุญาต  และ 
การอนุมัติในเรื่องเก่ียวกับการให้บริการประชาชนโดยตรงเกี่ยวกับงานด้านการจัดเกบ็ภาษี  ตามบัญชีการมอบอ านาจ
แนบท้ายค าสั่งนี้  ในการนี้เมื่อผู้ได้รับการมอบหมายอ านาจตามค าสั่งนี้ไปแล้วให้ท าบัญชีสรุปย่อเรื่องเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้วให้ทราบทุกสามสิบวัน 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                              

สั่ง  ณ  วันที่  ๑๖  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 
                                                          (นายสมศักดิ์  กะทง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

บัญชีการมอบอ านาจจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
ให้  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ปฏิบัติราชการแทน 

แนบท้ายค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว   
ท่ี  ๔๗๔/๒๕๖๓  ลงวันท่ี  ๑๖  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 

ที ่ ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
อ านาจที่มอบให้ปฏิบัติราชการ

แทน 
ลักษณะงานที่มอบให้ปฏิบัติ

ราชการแทน 
หมาย
เหตุ 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.  2537  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  
6  )  พ.ศ.  2552  
(มาตรา  68)   

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  2534  

- การจัดเก็บภาษีและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ  

 

- อ านาจในการสั่งการ  การ
อนุญาต  และการอนุมัติใน
เรื่องเก่ียวกับการจัดเก็บ
ภาษ ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เรื่อง  มอบอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วให้ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
******************************* 

  เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  คล่องตัว 
รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการสั่งการ  การอนุญาต  และการอนุมัติในเรื่องเก่ียวกับการให้บริการ
ประชาชนโดยตรงเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๖๐  
แห่งพระราชบัญญัติต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ.๒๕๓๗  (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่  ๕  จึงมอบ
อ านาจให้นายชัยพร  โรจนสินธุ  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ในการสั่งการ  การอนุญาต  และ
การอนุมัติในเรื่องเก่ียวกับการให้บริการประชาชนโดยตรงเกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีและใบอนุญาตต่างๆ  ตามบัญชีการ
มอบอ านาจแนบท้ายค าสั่งนี้  ในการนี้เมื่อผู้ได้รับการมอบหมายอ านาจตามค าสั่งนี้ไปแล้วให้ท าบัญชีสรุปย่อเรื่องเสนอ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วให้ทราบทุกสามสิบวัน 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วถึงกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๕  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 

(ลงชื่อ)     
                                                     (นายสมศักดิ์  กะทง) 
                                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
ที่ ๔๗๖ /๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอน  และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
.....................................…………………………. 

 

  เพ่ือให้การอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความต้องการของประชาชน  เป็นไปอย่างรวดเร็ว  
และถูกต้อง  สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  จึง

ให้ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องด าเนินการส ารวจงานในหน้าที่  และจัดท าผังกระบวนการ  และก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการประกอบด้วย 

๑. นายชัยพร  โรจนสินธ ุ ปลัด  อบต.ห้วยแก้ว         ประธานคณะท างาน 
๒. นายสุจินต์  จันทเลิศ  รองปลัด  อบต.           คณะท างาน 
๓. นายวิรัตน์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน          คณะท างาน 
๔. นางวาสนา             ธรรมชยักุล นักบริหารงานการคลัง          คณะท างาน 
๕. นางสาววลัยลักษณ์ ฟักแก้ว  หัวหน้าส านักงานปลัด          คณะท างาน 
๖. นางทัศนีย์              จ่อแก้ว   นักวิชาการจัดเก็บรายได้       คณะท างาน/เลขานุการ 
๗. นางสาวจุฑารัตน์      พานิชกุล          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน               คณะท างาน 
๘. นางประภาวี  ไชยวงค ์    ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 

 

ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าท่ี  ดังนี้ 
๑.  ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ต้องปฏิบัติ 
๒. ปรับปรุงขั้นตอน  และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๓. พิจารณาภารกิจของแต่ละหน่วยงานว่า  เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจการตัดสินใจ 

เกี่ยวกับการสั่งการ  การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการด าเนินการใด ๆ ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มี
หน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการในเรื่องนั้นโดยตรง  เพื่อให้เกิดความคล่องตัว  และเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ 
ประชาชน 

๔. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์  ปัญหา  และอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วทราบ 
ภายใน  ๓๐  วัน   
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                              

สั่ง  ณ  วันที่  ๒๓  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

                                                          
(นายสมศักดิ์  กะทง) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 



 
 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  อบต.ห้วยแก้ว 
ที ่ พย  ๗๖๗๐๒/    วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
 

  ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ตามค าสั่งที่  ๔๗๖/๒๕๖๓  ลงวันที่ ๒๓  พฤศจิกายน  ๒๕๖๓ นั้น 
 

  เพ่ือให้การด าเนินงานอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไป
อย่างรวดเร็ว  และถูกต้องสอดคล้องกับราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ จึงขอเชิญคณะท างานทุกท่านเข้าประชุม  ในวัน พฤหัสบดี ที่  ๓  ธันวาคม  ๒๕๖๓  เวลา  ๑๐.๐๐  น.  ณ  
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  และเข้าประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 
       

(นายชัยพร  โรจนสินธุ) 
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

ประธานคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
โปรดเซ็นชื่อเพ่ือรับทราบ  และเข้าประชุม 
1. นายชัยพร  โรจนสินธ ุ ปลัด  อบต.ห้วยแก้ว  .............................................. 
2.  นายสุจินต ์  จันทเลิศ  รองปลัด  อบต.   .............................................. 
3.  นายวิรัตน ์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน  .............................................. 
4.  นางวาสนา     ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง  .............................................. 
5.  นางสาววลัยลักษณ์ ฟักแก้ว  หัวหน้าส านักงานปลัด  .............................................. 
6.  นางทัศนีย์      จ่อแก้ว   นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ............................................. 
7.  นางสาวจุฑารัตน์   พานิชกุล เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    .............................................. 
8.  นางประภาวี  ไชยวงค ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ .............................................. 

 
 
 
 
 
 



 
 

ระเบียบวาระประชุม 
คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่  ๑/๒๕๖๔ 
วัน พฤหัสบดี  ที่  ๓  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เวลา  ๑๐.๐๐  น. 

**************************************** 
ระเบียบวาระท่ี  ๑   ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  เรื่อง รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓   เรื่อง  เพ่ือพิจารณา 
๑. พิจารณาปรับปรุงชั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ 
๒. โครงการ/กิจกรรมปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดชั้นตอนการปฏิบัติราชการ เพ่ือขอรับ

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อก าหนดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนเป็นกรณีพิเศษ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่อง  อ่ืน ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกรายงานการประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ 
วัน พฤหัสบดี  ที่  ๓  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เวลา  ๑๐.๐๐  น. 

**************************************** 
 

ผู้เข้าประชุม 
ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ต าแหน่งในคณะ ลายมือชื่อ 
๑ นายชัยพร  โรจนสินธุ ปลัด อบต. ประธาน  
๒ นายสุจินต์   จันทเลิศ รองปลัด อบต. คณะท างาน  
๓ นายวิรัตน์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน คณะท างาน  
๔ นางวาสนา   ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง คณะท างาน  
๕ นางสาววลัยลักษณ์  ฟักแก้ว หัวหน้าส านักงานปลัด คณะท างาน  
6 นางทัศนีย์  จ่อแก้ว นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ คณะท างาน/เลขานุการ  
7 นางสาวจุฑารัตน์  พานิชกุล เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน คณะท างาน  
8 นางประภาวี  ไชยวงค์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ คณะท างาน/ผช.เลขานุการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกรายงานการประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่  ๑/๒๕๖๔ 
วัน พฤหัสบดี  ที่  ๓  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เวลา  ๑๐.๐๐  น. 

**************************************** 
ผู้เข้าประชุม 

1. นายชัยพร  โรจนสินธ ุ ปลัด  อบต.ห้วยแก้ว ประธานคณะท างาน 
2. นายสุจินต์  จันทเลิศ  รองปลัด  อบต.   คณะท างาน 
3. นายวิรัตน์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน  คณะท างาน 
4. นางวาสนา    ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง  คณะท างาน 
5. นางสาววลัยลักษณ์ ฟักแก้ว  หัวหน้าส านักงานปลัด  คณะท างาน 
6. นางทัศนีย์     จ่อแก้ว  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ คณะท างาน/เลขานุการ 
7. นางสาวจุฑารัตน์      พานิชกุล    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน       คณะท างาน 
8. นางประภาวี  ไชยวงค ์       ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 

เริ่มประชุม  เวลา  ๑๐.๐๐  น. 
ระเบียบวาระท่ี  ๑       เรื่อง  ที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ปลัด อบต.                 - กล่าวสวัสดีคณะท างานฯ  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว แต่งตั้งให้ท่านเป็นคณะ 
                               ท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการโดยให้มีเจ้าหน้าที่ดังนี้ 
                                              ๑.ส ารวจงานบริการที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วต้องปฏิบัติ 
                                              ๒.ปรับปรุงขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
                                              ๓.พิจารณาภารกิจของหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาสมควรมอบอ านาจการ 
                               ตัดสินใจเกี่ยวกับการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใด ๆ 
                               ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการในเรื่องนั้นโดยตรง   เพ่ือให้เกิด  

ความคล่องตัว และเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน           
      ๔.ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหา และอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ห้วยแก้ว ภายใน ๓๐ วัน 
      ดังนั้น ทางองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จึงได้เชิญท่านเข้าประชุมเพ่ือ
ร่วมกันพิจารณา ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ืออ านวยความสะดวก
และตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้อง    กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.๒๕๕๔ 

ทีป่ระชุม                     - รบัทราบ    
ระเบียบวาระท่ี  ๒         เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ผ่านมา 
                                  -ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี  ๓           เร่ือง เพื่อพิจารณา 
                                   ๑. พิจารณาปรับปรุงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการประจ างบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ 
ปลัด อบต.                      ตามมาตรา ๓/๑ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๘ 
                                   ซึ่งเป็นกฎหมายที่มาของการปฏิรูประบบราชการ และการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วย 
                                   หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ เพื่อให้ประชาชนที่มารบับริการ     
                                 จากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วได้รับความสะดวก รวดเร็วประหยัดเวลา ลดค่าใช้จา่ย 
                                   และขั้นตอนปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ซึ่งเกิดผลสัมฤทธิ์ตา่งภารกิจของรัฐและลดขั้นตอนการปฏบิัต ิ



                                   งานที่เกินความจ าเป็นจงึขอให้ทุกท่านได้ประชุมปรึกษาหารือ เพื่อพิจารณาลดขั้นตอน และระยะ 
                                   เวลาที่ใชบ้ริการแก่ประชาชน 
มติที่ประชุม                     - ได้ร่วมกันพิจารณากระบวนการ ขั้นตอนระยะเวลาและวธิีปฏิบตัิในการให้บริการประชาชน  
                                   ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จึงมีมติให้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 
                                   ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

สรุปกระบวนงานบริหารตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ 
ที่ปรับลดระยะเวลาและขัน้ตอนการให้บริการประชาชน 
    

ล าดับที ่ กระบวนงานบรกิาร 

ระยะเวลาและขั้นตอน 
ที่ให้บริการ 

ระยะเวลาและขั้นตอน 
ที่ปรับลด 

ระยะเวลา 
จ านวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
จ านวน 
ขั้นตอน 

กระบวนงานที่แลว้เสร็จใน ๑ วนั 
๑. การจดัเก็บภาษบี ารงุท้องที ่ 15 นาที/

ราย 
4 ขัน้ตอน 5 นาที/ราย 4 ขัน้ตอน 

๒. การจดัเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 5 นาที/ราย 6 ขัน้ตอน 5 นาที/ราย 6 ขัน้ตอน 
๓. การจดัเก็บภาษปี้าย 5 นายที/

ราย   
6 ขัน้ตอน 5 นาที/ราย 6 ขัน้ตอน 

๔ การขออนญุาตฆ่าสตัว ์ 1 วนั/ราย 4 ขัน้ตอน 1 วนั/ราย 4 ขัน้ตอน 
๕ การขอข้อมลูข่าวสารของทางราชการ 7 นาที/ราย 6 ขัน้ตอน 7 นาที/ราย 6 ขัน้ตอน 
๖ การขอสนับสนุนน้ าอปุโภคบริโภค 1 วนั/ราย 3 ขัน้ตอน 1 วนั/ราย 3 ขัน้ตอน 
๗ การชว่ยเหลือสาธารณภัย 30 นาที/

ราย 
5 ขัน้ตอน 11นาที/ราย 4 ขัน้ตอน 

กระบวนงานที่แลว้เสร็จภายใน ๒-๑๕ วนั 
๑ การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 4 วนั/ราย 4 ขัน้ตอน 3 วนั/ราย 3 ขัน้ตอน 
๒ การรบัแจง้เรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งตอบรบั 

การ
ด าเนินการ
ภายใน 7 วัน 

3 ขัน้ตอน แจ้งตอบรบั 
การ
ด าเนินการ
ภายใน 7 วัน 

3 ขัน้ตอน 
 

๓ การขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร 10 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 10 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 
๔ การขออนญุาตจัดตั้งตลาด 15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 
๕ การขออนญุาตจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่าย

อาหาร 
15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 

๖ การขออนญุาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ 

15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 15 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 

กระบวนงานทีใช้เวลามากวา่ ๑๕ วนั 
๑ การขออนญุาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายตอ่สุขภาพ 
20 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 20 วัน/ราย 3 ขัน้ตอน 
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 ๒.โครงการ / กิจกรรมปรับปรุงกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
                                           ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ เพื่อขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประเมิน 
                                           ประสิทธผิลการปฏิบัติราชการ เพื่อก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ ประจ าปี 
                                           งบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ปลัด อบต. - ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท๐๘๐๙.๓/ว ๒๕ ลงวันที่ ๙ 
                                            มีนาคม ๒๕๔๙  ก าหนดให้องค์กรปรกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่แลว้มาในระดบั 
                                            คะแนนไม่ต่ ากวา่ร้อยละ ๖๐ และมีวงเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ายเงินเดือนคา่จ้าง และ 
                                            ประโยชน์ตอบแทนอื่นยังไม่ถึงร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณ รายจ่ายประจ าปีที่ขอรับ 
                                            ประเมินเสนอขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติราชการ โดย 
                                            เสนอโครงการ/กิจกรรมที่จะปรับปรุงระบบกระบวนการท างานหรือลดขั้นตอนการท างาน 
                                            หรือบริการและ ตอบสนองความต้องการของประชาชนตามมิติการประเมินและตัวชี้วัดใน 
                                            มิติที่ ๔ จ านวน ๑ โครงการ/กิจกรรม ซึ่งทางองค์การบรหิารส่วนต าบลห้วยแก้วได้เสนอ 
                                           งานบริการด้านจัดเก็บภาษ ีจึงขอให้ท่านได้ร่วมกันพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลา 
                                           การปฏิบัติราชการดังกลา่ว 
มติที่ประชุม - ได้ร่วมกันพิจารณาโดยใช้เวลาพอสมควร จึงลงมติเปน็เอกฉันท์มอบหมายให้ 
                                            นางวาสนา  ธรรมชัยกลุ  ต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  จัดท าแผนปรับปรุงและขั้นตอน 
                                            และระยะเวลาการปฏบิัตริาชการดังกลา่ว    น าเสนอทีป่ระชุมในการประชุมคร้ังที่  
                                            ๒/๒๕๖๔ ในวันที่ ๑๗  ธนัวาคม  ๒๕๖๓  เวลา ๐๙.๓๐ น.  ณ ห้องประชุมสภา 
                                            องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว ต่อไป   
นางวาสนา  ธรรมชัยกลุ               -รับทราบ                                           
ระเบียบวาระท่ี  ๕   เรื่อง  อื่น ๆ 
 - ไม่มี 
ปลัด อบต.                            - คณะท างานท่านใดมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมหรือไม่ หากไม่มีขอปิดการประชุม 
 
ปิดการประชุมเวลา ๑๒.๑๕ น. 
 
 
 

(ลงชื่อ)                                ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
                                                     (นางประภาวี  ไชยวงค์) 
                                                   คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 
 

(ลงชื่อ)                                   ผู้ตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
   (นางทัศนีย์  จ่อแก้ว) 
 คณะท างาน/เลขานุการ 

 
(ลงชื่อ)                             ผู้รับรองการบันทึกรายงานการประชุม 
        (นายชัยพร   โรจนสินธุ) 

                                                    ประธานคณะท างาน 
 



 
 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  อบต.ห้วยแก้ว 
ที ่ พย  ๗๖๗๐๒/    วันที่  ๗  ธันวาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  น าส่งแผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  กระบวนงานบริการ "ด้านการจัดเก็บภาษีและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ "   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ประธานคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
 

  ตามที่ คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ได้มีมติคัดเลือกกระบวนงาน
บริการ "ด้านการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ"  เพ่ือเสนอขอรับการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔  และมอบหมายให้ ข้าพเจ้า นางทัศนีย์  จ่อแก้ว 
ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ  เป็นผู้จัดท าแผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ดังกล่าว น าเสนอที่ประชุม ในการประชุมครั้งต่อไป นั้น 
 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัดท าแผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  กระบวนงานบริการ 
"ด้านการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ "  เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขอน าส่งแผนการปรับปรุงดังกล่าว 
เพ่ือเสนอคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  พิจารณาต่อไป ดังรายละเอียดแนบท้าย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
      ลงชื่อ 
              (นางทัศนีย์  จ่อแก้ว)  
               นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ  
                 ในฐานะ  เป็นผู้จัดท าแผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
    ทราบ 
   
 
      (นายชัยพร  โรจนสินธุ) 
                         ปลัด อบต.ห้วยแก้ว 

ในฐานะ ประธานคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
 
 
 
 
 
 



       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  อบต.ห้วยแก้ว 
ที ่ พย  ๗๖๗๐๒/    วันที่ ๑๕  ธันวาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ประธานคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
 

  ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ตามค าสั่งที่  ๔๗๖/๒๕๖๓  ลงวันที่ ๒๓  พฤศจิกายน  ๒๕๖๓  นั้น 
 

  เพ่ือให้การด าเนินงานอ านวยความสะดวก  และการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไป
อย่างรวดเร็ว  และถูกต้องสอดคล้องกับราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ จึงขอเชิญคณะท างานทุกท่านเข้าประชุม  ในวัน พฤหัสบดี ที่  ๑๗  ธันวาคม  ๒๕๖๓  เวลา  ๐๙.๓๐  น.  ณ  
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  และเข้าประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
 
 
       

(นายชัยพร  โรจนสินธุ) 
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

ประธานคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
โปรดเซ็นชื่อเพ่ือรับทราบ  และเข้าประชุม 
1. นายชัยพร  โรจนสินธ ุ ปลัด  อบต.ห้วยแก้ว  .............................................. 
2.  นายสุจินต ์  จันทเลิศ  รองปลัด  อบต.   .............................................. 
3.  นายวิรัตน ์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน  .............................................. 
4.  นางวาสนา     ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง  .............................................. 
5.  นางสาววลัยลักษณ์ ฟักแก้ว  หัวหน้าส านักงานปลัด  .............................................. 
6.  นางทัศนีย์      จ่อแก้ว   นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ............................................. 
7.  นางสาวจุฑารัตน์   พานิชกุล เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    .............................................. 
8.  นางประภาวี  ไชยวงค ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระประชุม 
คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่  ๒/๒๕๖๔ 
วัน พฤหัสบดี  ที่  ๑๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
**************************************** 

ระเบียบวาระที่  ๑   ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๓   เรื่อง  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

กระบวนงาน บริการ "จัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ” งบประมาณปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  
ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่อง  อ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

บันทึกรายงานการประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่ ๒/๒๕๖๔ 

วัน พฤหัสบดี  ที่  ๑๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
**************************************** 

 
ผู้เข้าประชุม 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ต าแหน่งในคณะ ลายมือชื่อ 
๑ นายชัยพร  โรจนสินธุ ปลัด อบต. ประธาน  
๒ นายสุจินต์   จันทเลิศ รองปลัด อบต. คณะท างาน  
๓ นายวิรัตน์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน คณะท างาน  
๔ นางวาสนา   ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง คณะท างาน  
๕ นางสาววลัยลักษณ์  ฟักแก้ว หัวหน้าส านักงานปลัด คณะท างาน  
6 นางทัศนีย์  จ่อแก้ว นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ คณะท างาน/เลขานุการ  
7 นางสาวจุฑารัตน์  พานิชกุล เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน คณะท างาน  
8 นางประภาวี  ไชยวงค์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ คณะท างาน/ผช.เลขานุการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกรายงานการประชุมคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่  ๒/๒๕๖๔ 
วัน พฤหัสบดี  ที่  ๑๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
**************************************** 

ผู้เข้าประชุม 
1. นายชัยพร  โรจนสินธ ุ ปลัด  อบต.ห้วยแก้ว ประธานคณะท างาน 
2. นายสุจินต์  จันทเลิศ  รองปลัด  อบต.   คณะท างาน 
3. นายวิรัตน์  ชอบจิตต์ นายช่างโยธาช านาญงาน  คณะท างาน 
4. นางวาสนา    ธรรมชัยกุล นักบริหารงานการคลัง  คณะท างาน 
5. นางสาววลัยลักษณ์ ฟักแก้ว  หัวหน้าส านักงานปลัด  คณะท างาน 
6. นางทัศนีย์     จ่อแก้ว      นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ คณะท างาน/เลขานุการ 
7. นางสาวจุฑารัตน์      พานิชกุล    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน       คณะท างาน 
8. นางประภาวี  ไชยวงค ์     ผูช้่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 

เริ่มประชุม  เวลา  ๐๙.๓๐  น. 
ระเบียบวาระท่ี  ๑    เรื่อง  ที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ปลัด อบต.  - กล่าวสวัสดีคณะท างานฯ ทุกท่าน ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้

เสนอ โครงการกระบวนงานบริการ "เพิ่มประสิทธิภาพในการ “จัดเก็บภาษีและ
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ” เพ่ือเสนอขอรับการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และมอบหมายให้ นาง
วาสนา  ธรรมชัยกุล ต าแหน่ง นักบริหารงานการคลังส่วนต าบลห้วยแก้ว จัดท า
แผนการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  โครงการดังกล่าว 
น าเสนอท่ีประชุมในวันนี้จึงเชิญท่านมาประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นแผนดังกล่าว 

ที่ประชุม   - รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี  ๒                   เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
             -ขอมติที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมครั้งที่  ๑/๒๕๖๔  เมื่อวันที่  ๓  เดือน  
                                          ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
            -มีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๓ เดือน ธันวาคม 256๓ 
ระเบียบวาระท่ี  ๓    เรื่อง  พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการปรับปรุงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัต ิ
                                            ราชการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ปลัด อบต.   - ขอให้คณะท างานทุกทา่นพจิารณาแผนการปรับปรุงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิัติ

ราชการ  กระบวนงานบริการ "เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตา่งๆ" 

  - เชิญคุณวาสนา  ธรรมชัยกุล  ชี้แจงรายละเอียดต่อที่ประชุม 
นักบริหารงานการคลัง   - น าเสนอแผนการปรับปรุงกระบวนงานบริการ " เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บ

ภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ" ซึ่งเป็นกระบวนงานที่มีระยะเวลาแล้วเสร็จ 
ภายใน ๑-๑๕  วัน ตามประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว นั้น ได้
ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  “จัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่างๆ”  ใช้ระยะเวลา 3 วัน/โดยทันท ีดงัตอ่ไปนี้ 
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                                     วิธีการด าเนิน 
                                     ๑. ก าหนดรูปแบบการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้บริการด้านการจัดเก็บภาษีและ 
                                        ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ 
                                     ๒. ประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ พรอ้มทั้งประกาศให้ประชาชนทราบ 
                                            โดยทั่วกัน 
                                     ๓. มอบหมายอ านาจในการตัดสินใจของผู้บริหารในการพิจารณา การสั่งอนุญาต การ 
                                         อนุมัติให้แก่รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและ/หรือปลัดองค์การบริหารส่วน 
                                         ต าบล  เพ่ือปฏิบัติราชการแทนตามอ านาจหน้าที่ที่มีกฎหมายก าหนด 
                                     ๔. ด าเนินการจัดท ากิจกรรมอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ประกอบด้วย 
   - จัดท าป้ายแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   - จัดท าแผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบ 
                                           - จัดท าค าสั่งให้บริการประชาชนนอกเวลาราชการ/ค าสั่งให้บริการประชาชน 
                                           ล่วงหน้าก่อนเวลาท าการ/ค าสั่งให้บริการประชาชนช่วงเวลาพักเท่ียง/ค าสั่ง 
                                           ให้บริการประชาชนในวันหยุดราชการ/ค าสั่งให้บริการประชาชนนอกสถานที่ อย่าง 
                                           ใดอย่างหนึ่งตามที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้มารับบริการอย่างสูงสุด 
                                     ๕. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษีและ 
                                          ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆขั้นตอนการจัดเก็บภาษี  ทางช่องทางต่าง ๆ เช่น ทาง 
                                          อินเตอร์เน็ต ทางเว็บไซต์ หนังสือประชาสัมพันธ์ รถประชาสัมพันธ์ และอ่ืน ๆ  
                                      ๖. จัดท าตู้แสดงความคิดเห็นเพื่อเป็นช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
                                      ๗. สรุปผลการติดตามและประเมินผลโครงการ รายงานต่อผู้บริหาร 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ - ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๔) 

ที ่ รายการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.ค. 
6๓ 

พ.ย. 
6๓ 

ธ.ค. 
6๓ 

ม.ค. 
6๔ 

ก.พ. 
6๔ 

มี.ค. 
6๔ 

เม.ย. 
6๔ 

พ.ค. 
6๔ 

มิ.ย. 
6๔ 

ก.ค. 
6๔ 

ส.ค. 
6๔ 

ก.ย. 
6๔ 

๑ ก าหนดรูปแบบการลดขั้นตอน             
๒ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ             
๓ มอบหมายอ านาจในการตัดสนิใจ             
๔ จัดท ากิจกรรมอ านวยความสะดวก             
๕ จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์             
๖ จัดท าตู้แสดงความคิดเห็น             
๗ ด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติงาน             
๘ สรุปผล  ประเมินผล  รายงานต่อผู้บริหาร             
 
ปลัดอบต. - คณะท างานฯ ท่านใดมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมหรือไม่ หากไม่มีขอปิดการประชุม 
 พิจารณาเพื่อให้ความเห็นชอบ 
มติที่ประชุม - ได้ร่วมกันพิจารณา และมีมติเห็นชอบให้จัดท าแผนการปรบัปรุงขั้นตอนและระยะเวลา
การ ปฏิบัติราชการ กระบวนงานบรกิาร "เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษีและ 
                                            ค่าธรรมเนียม 
                                            ใบอนุญาตตา่งๆ" และให้ประกาศการลดขั้นตอนฯ  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน 
                                            ได้ทราบโดยทัว่กัน 
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ระเบียบวาระท่ี  ๔   เรื่อง  อ่ืน ๆ 
 - ไม่มี 
 
ปิดการประชุมเวลา ๑๑.๓๐ น. 
 
 
 

(ลงชื่อ)                                ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
                                                     (นางประภาวี  ไชยวงค์) 
                                                   คณะท างาน/ผช.เลขานุการ 
 

(ลงชื่อ)                                   ผู้ตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
   (นางทัศนีย์  จ่อแก้ว) 
 คณะท างาน/เลขานุการ 

 
(ลงชื่อ)                             ผู้รับรองการบันทึกรายงานการประชุม 
        (นายชัยพร   โรจนสินธุ) 

                                                    ประธานคณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  
ที่  พย  ๗๓๖๐๒/                วันที่ ๑๘  ธันวาคม  ๒๕๖๓           
เรื่อง     แจ้งเวียนการมอบอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว       ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

ห้วยแก้ว ปฏิบัติราชการแทน  ตามโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน  เพ่ือพัฒนา 
          ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๔ 

  

เรียน   พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างทุกส่วนงาน 
 

๑. เรื่องเดิม 

เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  
คล่องตัว  รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการสั่งการ  การอนุญาต  และการอนุมัติในเรื่องเกี่ยวกับการ
ให้บริการประชาชนโดยตรง  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้มีค าสั่ง  มอบอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ปฏิบัติราชการแทน  ในการสั่ง  การอนุญาต และการอนุมัติ
ในเรื่องเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนโดยตรง  ตามค าสั่ง  อบต.ห้วยแก้ว  ที่  ๔๗๔ /๒๕๖๓  ลงวันที่  ๑๖    เดือน  
พฤศจิกายน พ.ศ.  ๒๕๖๓  นั้น 

๒. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

-  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  (มาตรา  ๓๘) 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

           ๓.  ข้อเสนอแนะ 

      -  ขอแจ้งเวียนให้พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างทุกส่วนงานได้ทราบ  และถือปฏิบัติโดยทั่ว
กัน  รายละเอียดปรากฏตามค าสั่งและบัญชีการมอบอ านาจแนบท้าย 

    จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

                                                            
                                                            (นายสมศักดิ์  กะทง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ที่  พย๗๓๖๐๒/                                                      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
               ๑๕๕  หมู่ที่  ๕   ต าบลห้วยแก้ว 

         อ าเภอภูกามยาว  พะเยา  ๕๖๐๐๐   

                ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๖๓ 
 

เรื่อง ขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์การปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

เรียน สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว,ก านัน,ผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่บ้าน 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการฯ           จ านวน  ๑  ชุด 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้ก าหนดระยะเวลาและกระบวนการให้บริการเกี่ยวกับการ
จัดเก็บภาษี  และการขอใบอนุญาตต่าง ๆ ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๔  ทั้งนี้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ
ช าระภาษีและขอใบอนุญาตต่าง ๆ  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วได้จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและดูแลให้ปรึกษา
แนะน านั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จึงขอความร่วมมือให้ท่านได้โปรดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายและ
ติดประกาศข้อมูลข่าวสาร  ณ  บอร์ดประชาสัมพันธ์ของหมู่บ้านเกี่ยวกับกระบวนการให้บริการประชาชนทราบ
ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

ขอแสดงความนับถือ 

 
(นายสมศักดิ์  กะทง)   

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

 

 

 

กองคลัง  อบต.ห้วยแก้ว 
โทร/โทรสาร.๐-๕๔๔๓-๐๙๐๐ ต่อ ๑๘ 
www.huaikaew.go.th 
 
 
 
 
 
 

http://www.huaikaew.go.th/


 

 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เร่ือง  การปรับปรุงขั้นตอน  และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

******************************* 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว  ได้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของกระบวนการปรับปรุงการ
ให้บริการด้านการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๔  ทั้งนี้เพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ผู้ที่มาใช้บริการและเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตามค าแนะน าของ
กระทรวงมหาดไทย  ที่ให้ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ
นี้ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วถึงกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๑ เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
(นายสมศักดิ์  กะทง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
เรื่อง การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน ลงวันที่ ๒๑ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

********************** 
รายช่ือกระบวนการ ระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จ 

๑ กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน ๑ วัน  
 ๑) การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ๓ นาที / ราย 
 ๓) การจัดเก็บภาษีป้าย ๓ นาที / ราย 
 ๔) การขออนุญาตฆ่าสัตว์ ๑ วัน / ราย 
 ๕) การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ๗ นาที / ราย 
 ๖) การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๑ วัน / ราย 
 ๗) การช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที 

๒ กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน ๒-๑๕ วัน  
 ๑) การออกซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ๓ วัน / ราย 
 ๒) การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งตอบรับการด าเนินการ 

ภายใน ๗ วัน 
 ๓) การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๑๐ วัน / ราย 
 ๔) การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๓ วัน / ราย 
 ๕) การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร ๓ วัน / ราย 
 ๖) การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ๓ วัน / ราย 

๓ กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน ๑๕ วัน  
 ๑) การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๓ วัน / ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  อบต.ห้วยแก้ว 
ที ่ พย  ๗๖๗๐๒/    วันที่ ๑๘ ธันวาคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง  สรุปผลการด าเนินงานลดขั้นตอนการจัดเก็บภาษี  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ประธานคณะท างานปรับปรุงลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

๑. เรื่องเดิม 

ทางองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วได้จัดท าโครงการลดขั้นตอน เพ่ือให้การบริหารราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว เป็นไปด้วยความรวดเร็วคล่องตัว รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการสั่ง
การ การอนุญาต และการอนุมัติในเรื่องเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนโดยตรงและได้มีจัดการด าเนินงานเป็นที่
เรียบร้อยแล้วนั้น 

๒. ข้อเท็จจริง 

สรุปองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วแก้วได้ท าการลดขั้นตอนเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการ
จัดเก็บภาษีงานจัดเก็บรายได้การบริการและแก้ไขปัญหาข้อบกพร่อง การตอบสนองความต้องการของประชาชนเพ่ือ
เป็นการเสริมสร้างความเข้าใจอันดี ทัศนคติที่ดีต่อการช าระภาษี ระหว่างผู้ให้บริการกับผู้มารับบริการ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยแก้วได้จัดท าโครงการและมีการแต่งตั้งค าสั่งมอบหมายอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วย
แก้วให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วปฏิบัติราชการแทนและได้มีการแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงลดขั้นตอน มี
การประชุมร่วมกันของคณะท างาน ครั้งแรกในวันที่ ๓ เดือน ธันวาคม ๒๕๖๓  และครั้งที่สองในวันที่ ๑๗ เดือน 
ธันวาคม ๒๕๖๓ เป็นที่เรียบร้อยแล้วและได้ท าการแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ประชาสัมพันธ์ปรับปรุงลดขั้นตอน
ให้กับสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว,ก านัน,ผู้ใหญ่บ้าน รับทราบโดยทั่วกัน(ตามเอกสารแนบท้าย) 

           ๓.  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

      -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 

   ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ (มาตรา ๓๘) 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

  ๔.  ข้อเสนอแนะ 

  เห็นควรน าโครงการปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาใช้ในการท างานได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

    จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                                                            
 
                                                            (นางทศันีย์  จ่อแก้ว) 
                                                 นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 
                   คณะท างาน/เลขานุการ 
 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การให้บริการช าระภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาให้บริการ  1  นาที/ราย 

 

 

 

 

 
 

ระยะเวลาให้บริการ  1 นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาให้บริการ  ภายใน  1นาที/ราย 

 

   

 

 

ประชาชน/ผู้น าชุมชน ยื่นแบบช าระภาษี 

เจา้หน้าที่ประเมิน 

เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ 

  ผู้รับผิดชอบ  1.  นางทัศนีย์      จ่อแก้ว 
         2.  ประภาวี         ไชยวงค์ 

รวม  3  ขั้นตอน  ระยะเวลา  3  
นาที/ราย 

       



 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 

การให้บริการใบอนุญาตต่างๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาให้บริการ  2  นาที/ราย 

 

 

 

 

 
 

ระยะเวลาให้บริการ  1  วัน/ราย 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาให้บริการ  ภายใน  4  นาที/ราย 

 

 

 

 

ประชาชน/ผู้น าชุมชน ยื่นค าขอใบอนุญาตต่างๆ  

แจ้งเจ้าหน้าที่ออกส ารวจสถานที่ประกอบการ 

เจา้หน้าที่รับเรื่องพร้อมออกใบนัดตรวจสอบ 

ออกใบเสร็จพร้อมใบอนุญาตต่างๆ  

  ผู้รับผิดชอบ  1.  นางทัศนีย์    จ่อแก้ว 
          2.  นางประภาวี ไชยวงค ์

รวม 4  ขั้นตอน ระยะเวลา 10 นาที/
ราย 

       



 

 
 
 
 
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
ที่ ๒๘๓/๒๕๖๑ 

เร่ือง  แต่งตั้งเจ้าพนักงานและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว ปฏิบัติงานตามโครงการ
บริการประชาชนนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 

.....................................…………………………. 
 

  ตามท่ีกระทรวงมหาดไทย ได้ก าหนดนโยบายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินการขยายเวลาการ
ให้บริการประชาชนและการให้บริการเชิงรุกในช่วงพักเที่ยง และวันเสาร์เต็มวัน เพ่ือเป็นการบริการให้ประชาชนที่มา
ขอรับบริการได้ในวันและเวลาดังกล่าว ประกอบกับหนังสืออ าเภอภูกามยาว ที่ มท ๐๘๔๗.๑๓/ว.๘๙๒ ลงวันที่ ๒๖  
พฤศจิกายน ๒๕๔๗ ที่แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินงานตามโครงการฯ นั้น 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว จึงแต่งตตั้งเจ้าพนักงานและลูกจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว ตามบัญชีรายชื่อแนบท้ายค าสั่งนี้ ปฏิบัติงานตามโครงการบริการประชาชนนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. เพื่อให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ การให้ความช่วยเหลือสวัสดิการ
สังคมแก่ผู้สูงอายุ คนพิการ คนด้อยโอกาส การขอหนังสือรับรองก่อสร้างอาคารและต่อเติมอาคาร การจ่ายช าระภาษี
ที่ดิน ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ งานจ่ายเช็ค ตลอดจนงานการเงินการคลัง และงานด้าน
สาธารณะภัยต่าง ๆ (อาทิ ภัยแล้ง วาตภัย อัคคีภัย) และงานตามโครงการลดขั้นตอนการบริการต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลห้วยแก้วที่ให้บริการประชาชน 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เกิดความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิด
ผลดีแก่ประชาชนที่มารับบริการ และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑ – ๓๑ เดือน มกราคม  ๒๕๖๔บัดนี้เป็นต้นไป 
                              

       สั่ง  ณ  วันที่  ๒๘  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
 
 

(นายสมศักดิ์  กะทง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 

 
 
 
 
 
 


