
โครงการปรับปรุงกระบวนการทำงาน และลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติรารเการเพื่รทํระ'*!า'«น
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เทศบาลตำบลแหลมสัก อำ๓ ออ่าวลึก จังหวัดกระบี่

๑.หลักการและเหตุผล
ตามความในมาตรา ๕:๒ แห่งพระราซกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 

ที่ดีพ.ศ. ๒๕:๔๖ กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยอย่าง 
น้อยจะต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและการอำนวยความสะดวกน-ละตอบลนองความ 
ต้องการของประขาขนที่ลอดคล้องกับบทบัญญัติแห่งพระราซกฤษฎีกา

เทศบาลตำบลแหลมลัก เบ็)นหน่วยบริหารราขการรูปแบบหนึ่งที่ทำงานใกล้ขิดกับประขาซนเบ้น 
อย่างมาก รู้ถึงบ้ญหาและความต้องการของประซาขนเบ้นอย่างดี มีภารกิจในการจัดบริการสาธารณะด้านต่างๆ 
การบำบัดทุกข์ บำรุงสุข พัฒนาความเบ้นอยู่ คุณภาพซีวิต เศรษฐกิจลังคมของท้องถิ่น เพื่อประโยซน้สุขของ 
ประซาซนเบ้นส่วนรวม ซึ่งแนวทางการบริหารงานของเทศบาลตำบลแหลมลัก ได้ยึดประซาขนเบ้นศนย์กลางใน 
การบริหารจัดการ โดยให้ประซาซนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารงานของเทศบาลให้มากที่สุด โดยยึดหลักและ 
แนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

ดังนั้น เทศบาลตำบลแหลมลัก โดยนโยบายของคณะผู้บริหาร ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติ 
ราซการตามบทบัญญัติแห่งพระราขกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี จึงได้ให้ 
ความสำคัญในการปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ 
ให้บริการแก่ประขาซนให้มืระยะเวลาลดลง เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประซาขนให้ได้รับการบริการที่รวดเร็ว มี 
ความพึงพอใจในการให้บริการของหน่วยงาน เทศบาลตำบลแหลมลักได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของเรื่องดังกล่าว 
จึงได้จัดทำโครงการนี้ขึ้นมา เพื่อเบ้นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการทำงานของเทศบาลให้ประขาซนได้รับ 
ประโยซน้สูงสุด

๒.วัตถุประลงค์
๒.๑ เพื่อให้ประซาขนได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องในการติดต่อราซการ
๒.๒ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานของเทศบาลให้มืประสิทธีภาพมากขึ้น
๒.๓ เพื่อตอบสนองความต้องการของประซาซนให้ตรงกับความต้องการอย่างแท้จริง

๓.เบ้าหมาย
ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติเงานการบริการประขาชนด้าน

ต่างๆ ดังนี้
๑) ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอบระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านทะเบียนราษฎร 
๒) ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอนระยะเวลาการจัดเก็บภาษีประเภทต่างๆ 
๓) ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอนระยะเวลาการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

/ ๔. วิธ ีการ...
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๔) ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอบ ระยะเวลาการออกใบอนุญาต/หนังสือรับรอง/
การแจ้งตามพระราซบัญญัติสาธารณลุ‘ข

๔) ปรับปรุงกระบวนการทำงานและลดขั้นตอน ระยะเวลางานด้านอื่นๆ

๔. วิธีการดำเนินการฺ
๔.๑ เสนอขออนุมัติทำโครงการ แต่งตั้งคณะทำงาน
๔.๒ จัดประขุมคณะทำงานพิจารณาปรับปรุงลดขั้นตอบและระยะเวลาการปฏิบัติราซการ 
๔.๓ จัดทำประกาศกระบวนงานบริการปรับลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการและประกาศให้ประซาซน 

ทราบโดยทั่วกัน
๔.๔ ดำเนินการจัดทำกิจกรรมอำนวยความสะดวกแก่ประซาซน 

๑) ปรับปรุงแผนผังกำหนดผู้รับผิดซอบให้เป็นนิจจุบัน 
๒) ปรับปรุงนิายแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการแก่ประซาซน 
๓) จัดทำเอกสาร/แผ่นพับประซาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ 
๔) จัดให้มีกล่อง/ตู้รับพิงความคิดเห็บของประซาซนทุกงานบริการ 
๔) จัดทำ/เตรียมแบบฟอร์มดำร้องต่างๆพร้อมตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มทุกงาบบริการ 
๖) จัดทำบัตรคิวในการให้บริการ
๗) ปรับปรุงคำสั่งการให้บริการประขาซบนอกเวลาราซการ โดยจัดให้มีการให้บริการประซาซน 

ทั้งเวลาทำการช่วงพักกลางวันและในวันหยุดราซการ
๔.๔ สำรวจความพิงพอของประซาซนต่อการให้บริการด้านต่างๆ
๔.๖ ประเมินผลโครงการลดขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการด้านต่างๆเพื่อนำจุดบกพร่องในการ 

จัดทำโครงการมาปรับปรุงแก้ไขวิธีการ ขั้นตอบ หรือระยะเวลาในการให้บริการ ให้ดียิ่งขึ้นอย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป
๔. ระยะเวลาดำเนินการ

ตลอดปีงบประมาณ ๒๔๖๔
๖. ลถานที่ดำเนินการ

สำนักงานเทศบาลตำบลแหลมสักและจุดให้บริการแก่ประชาซน(สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
ตำบลแหลมสัก)
๗. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

๗.๑ สำนักปลัดเทศบาล 
๗.๒ กองคลัง 
๗.๓ กองช่าง
๗.๔ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๗.๔ กองการศึกษา

๘.งบประมาณ
ใข้งบประมาณที่ตั้งใว้ในเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ตามความ 

จำเป็นและเป็นโปโดยประหยัด

/ SL ผลท่ีคาด...
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๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
๙.๑ ประซาขนมีความพึงพอใจ
๙.๒ การปฎิบ้ตงานซองเทศบาลมีประสิทธิภาพมากขึ้น
๙.๓ สามารถตอบสนองความต้องการซองประซาซนได้อย่างแท้จริง
๙.๔ ประซาซนไต้รับประโยซน่สูงสุด
๙ .(ทJระซาซนเกิดทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน

( นายเซิด เกื้อหนู) 
หัวหน้าสำนักปลัด

C
(นายมน9 าญเม่ง)

ผู้อำนวยการกองซ่าง รักษาราซการแทน 
ปลัดเทศบาลตำบลแหลมลัก

(นายกมล บุญธีระเลิศ) 
นายกเทศมนตรีตำบลแหลมลัก



2/บนทกขอความ
ส่วนราขการ สำนักป.สัด....เทศนาm า.,บ.สแหรม.สัก
ท่ี กน.๔๒๘.0๙.-................................. วันท่ี.......^ . พ^ศจ ิถาฒ ...พ,ศ,.!ร)(̂ .๙............................. ,
เร่ือง ล.!ป.ผลการดำเนินงานการพิจาร.ณา.ปรับป-!ง-ลดเนตอm .กะระยะเว.๓.กา.รป.ฏิโ!.รทซกทรุ.......... ,
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลแหลมสัก 

เร่ืองเดิม.

ตามท่ี เทศบาลตำบลแหลมสัก อำเภออ่าวลึก จังหวัดกระบ่ี ได้แต่งต้ัง คณะทำงานปรับปรุง 
ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ตามคำส่ังท่ี ๓๗๓/๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๔ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 
๒๔๖๔ ซึ่งกำหนดให้คณะทำงานฯ มีอำนาจหน้าที่ในการตรวจสอบภารกิจทุกเรื่องในความรับผิดชอบ 
ว่าภารกิจใดยังมีความจำเปีนต้องปฏิบัติ ปรับปรุง ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการหรือไม่ ถ้าไม่ 
จำเป็นกิควรยกเลิกภารกิจนั้นเสีย หรือปรับปรุงภารกิจเพ่ือให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือนำภารกิจไปรวมกับ 
ภารกิจอ่ืนใด โดยจะเกิดความประหยัดและความคุ้มค่า และผลการปรับปรุงภารกิจดังกล่าว องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินจะต้องปรับปรุงโครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีให้สอดคล้องกันด้วย

J J ____๘ ____a

ในที่ประชุมคณะทำงาน ปรับปรุง ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในวันที่ ๒
เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๔๖๔ น้ัน เป็นการชี้แจงในหลักเกณฑ์ชองการปรับปรุงภารกิจต่างๆ ในองค์กร 
และไต้มอบหมายให้คณะทำงานทุกท่านช่วยพิจารณาตรวจสอบภารกิจ และช่วยกันเสนอความเห็น 
และพิจารณาว่าเร่ืองใดท่ีสมควร เพ่ิมเติม แกิไชปรับปรุงหรือยกเลิก ซ่ึงมติท่ีประชุมมีมติว่ากระบวนงานทุกงาน 
จำนวน ๒๔ กระบวนงาน ที่ให้บริการยังคงมีความเหมาะสมกับสถานการณ์ในปิจจุบัน จำเป็นต้องคงไว้ 
เหมือนเดิมซ่ึงแนวทางดังกล่าวมีความเหมาะสม เป็นหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยไต้จัดทำไว้ หากสามารถ 
ปฏิบัติภารกิจไต้ตามแนวทางดังกล่าวจะส่งผลดีต่อท้องถิ่น และยังสอดรับกับการพัฒนาชองส่วนกลาง ส่วน 
ภูมิภาค การพัฒนาจะเป็นไปโดยมีทิศทางท่ีชัดเจนข้ึน 

ชัอพิจารณา/เสนอแนะ

เพ ื่อให้การบริการแก่ประชาซนและผู้มาติดต่อราชการถูกต้องและรวดเร็ว เห็นควร 
ประชาสัมพันธ์การปรับปรุง ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการชองเทศบาลตำบลแหลมสักให้
ประชาชนท่ัวไปทราบผ่านทางเว็ปไซต์หลักของหน่วยงาน www.laemsak.go.th หัวข้อ บริการประชาชน 
ข้อย่อย การลดข้ันตอน

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

( นางสาวสุวาริน บุญเรืองชาว) 
นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ

http://www.laemsak.go.th


ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด

( นายเซิด เกือหนู )
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล

ความเห็นปลัดเทศบาล

1๔ II หาโ( นายมนตรี! ห่าญเม่ง)
ผู้อำนวยการกองช่าง รกษาราซการแทน 

ปลัดเทศบาลตำบลแหลมสัก

ความเห็นนายกเทศมนตรี

บุญธีระเลิศ )
นายกเทศมนตรตาบลแหลมสัก



ประกาศเทศบาลตำบลแหลมสัก 
เร่ือง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

เพ่ือให้การบริการประซาซน เป็นไปด้วยความสะดวกและรวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากย่ิงซ้ึน 
และสอดคล้องกับพระราซกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒(£๔๖ 
เทศบาลตำบลแหลมลัก จึงซอประกาศลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฎิบ้ติราซการตามกระบวนงาน ดังน้ี

กระบวนงานทตำเนินการ จำนวนระยะเวลาบริการ หมายเหตุเติม ปรับใหม่
๑. การแจ้งเกิด ๗ นาที/ราย ๔ นาที/ราย

ระยะเวลาเร่ิมนับ 
ต้ังแต่มีเอกสาร 
หลักฐานครบถ้วน 
และ ถึงลำดับท่ีมา 
ขอรับบริการ

๒. การแจ้งตาย ๗ นาที/ราย ๔ นาที/ราย
๓. การย้ายที่อย่ ๗ นาที/ราย ๔ นาที/ราย
๔. การกำหนดเลขท่ีบ้าน ๓ วัน/ราย ๒ วัน/ราย
๔. ฃอมีบัตรประจำตัวประซาซน(คร้ังแรก) - ๑๐ นาที/ราย
๖. ฃอมีบัตรประจำตัวประซาซน(บัตรเดิม 
หมดอายุ)

- ๑๐ นาที/ราย

๗. การรับซ0าระภาษีท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ๔ นาที/ราย ๓ นาที/ราย
๘. การรับซ0าระภาษีบ้าย ๔ นาที/ราย ๓ นาที/ราย
๙. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ๓๐ วัน/ราย ๒๐ วัน/ราย
๑๐. ข้ันตอนการตรวจสอบเอกสาร /  พ้ืนท่ี 
ก่อสร้าง

๑๔ วัน/ราย ๑๐ วัน/ราย

๑๑. ข้ันตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต ๑๔ วัน/ราย ๑๐ วัน/ราย
๑๒.การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ

- การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต

๑๔ วัน/ราย ๑๐ วัน/ราย

๑๓. การซออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- การซออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต

๑๔ วัน/ราย ๑๐ วัน/ราย

๑๔. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหาร 
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)

๑๔ วัน/ราย ๑๐ วัน/ราย

๑๔. การซออนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง 
สาธารณะ

- การซออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต

๑๐ วัน/ราย
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กระบวนงานที่ดำเนินการ จำนวนระยะเวลาบริการ หมายเหตุเดิม ปรับใหม่
๑๖. การสนับสนุนน้ําอุปโภค บริโภค ๑ ช่ัวโมง/ราย ๑ ช่ัวโมง/ราย

ระยะเวลาเร่ิมนับ 
ต้ังแต่มีเอกสาร 

หลักฐานครบถ้วน 
และ ถึงลำดับท่ีมา 

ขอรับบริการ

๑๗. การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย ทันที ทันที
๑๘. การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ ๔ นาที/ราย ๓ นาที/ราย

(แจ ้งหน่วยงาบที่ 
๓ ยพ ้อ งแล ะแจ ้งค ว าม  
ค ืบหน้าให้ผู้ร ้องทุกข์ 
ทราบ ภายใบ ๗ วับ

๑๙. การรับจดทะเบียนผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วย 
เอดส์

๔ นาที/ราย ๓ นาที/ราย

๒๐. การขออนุญาตใช้น้ําประปา ๔ นาที/ราย ๓ นาที/ราย
๒๑. การชำระค่านํ้าประปา (รายตกค้าง) ๓ นาที/ราย ๓ นาที/ราย
๒๒. การชำระค่าเก็บขนขยะมลฝอย ๓ นาที/ราย ๓ นาที/ราย
๒๓. การรับจดทะเบียนพาณิชย์ ๑๔ บาที/ราย ๑๐ นาที/ราย
๒๔. การขอใช้บริการอินเตอร์เน็ต ทันที ทันที

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกับ

ประกาศ ณ วันท่ี ๔ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒<£๖๔

(นายกมล บุญธีระเลิศ)
นายกเทศมนตรีตำบลแหลมสัก


