
 

 
คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 

ท่ี 581/๒๕๕5                                                                                                                             
เรื่อง  แต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการ 

................................................................. 
  

  เพ่ือให้การดําเนินงานในการอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 จึงขอแต่งตั้งคณะทํางานชุดใหม่ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2556  แทนคณะทํางานเดิม 
โดยให้คณะทํางานฯ ประกอบด้วย 
  1. นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ ปลัด อบต.พนานิคม   ประธานคณะทํางาน  
  2. นายเอนก   ยังศิริ  รองปลัด อบต.พนานิคม  รองประธาน ฯ 
  3. นายอนุรักษ์  แตรเงิน  ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน 
  4. นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูร หัวหน้ากองคลัง   คณะทํางาน 
  5. นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารท่ัวไป  คณะทํางาน 
  6. นายธวัชชัย  สีมาพล  นักวิชาการศึกษา   คณะทํางาน 
  7. นายทนุรัตน์  วัฒิธรรม  บุคลากร    คณะทํางาน 
   8. นายหิรัญ  อ่อนมะรัง  เจ้าพนักงานป้องกัน ฯ  คณะทํางาน  
  9. นางกฤตพร  พุ่มศรีสวัสดิ์ นักพัฒนาชุมชน   เลขานุการ 
 

  ให้คณะทํางานมีอํานาจในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
๑. สํารวจงานบริหารท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมต้องปฏิบัติภารกิจหรือกิจกรรม 
 ท่ีดําเนินการจัดทําโครงการปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการ 
๒. ปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๓. พิจารณาภารกิจของแต่ละส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลว่า เรื่องใด 

ผู้ปฏิบัติราชการและดําเนินการใด ๆ ไปสู่ตําแหน่งอ่ืนท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ดําเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว และเป็นการอํานวยความสะดวก
แก่ประชาชน 

๔. รายงานผลสัมฤทธิ์ปัญหาและอุปสรรคให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
     ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

/ท้ังนี้..................... 
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  ท้ังนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันท่ี 17  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๕5 
 
 
 
 
          (นายไพศาล  อู่เจริญ) 
                          นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
 



   บันทึกข้อความ    
ส่วนราชการ    งานสวัสดิการและสังคม สํานักปลัด     องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
ท่ี      รย ๗๒๓๐๑ /              วันท่ี   17     ตุลาคม   ๒๕๕5 
เรื่อง      เชิญประชุมคณะทํางานการปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการ  
 
เรียน      คณะทํางานการปรับลดข้ันตอน ระยะเวลา และขยายเวลาการปฏิบัติราชการ ทุกท่าน 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมมีคําสั่งท่ี   581/2555   ลงวันท่ี  17   ตุลาคม 
2555 เรื่องแต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการ เพ่ือปฏิบัติการตาม
โครงการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ตามท่ีทราบนั้น 
 

  ในการนี้ เพ่ือให้การสํารวจงานบริหารท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมต้องปฏิบัติภารกิจ 
หรือกิจกรรม ท่ีดําเนินการจัดทําโครงการปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการในปีงบประมาณ 
2556   เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอเชิญประชุมคณะทํางานปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ราชการทุกท่านเข้าร่วมประชุมพร้อมกัน ในวันท่ี  19  ตุลาคม  2555  เวลา  09.30 น. ณ ห้องประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมการประชุม ตามวัน เวลา และสถานท่ีกําหนด โดยพร้อมเพรียงกัน 
            
 

            (ลงชื่อ)...........................................  
  
                    (นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ) 

                                                         ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม     
                                           
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งท่ี 1 

วันท่ี 17 ตุลาคม 2555 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
********************************************** 

ผู้มาประชุม 
ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1 นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ ปลัด อบต. ฯ   
2 นายเอนก   ยังศิริ รองปลัด ฯ  ลาพักร้อน 
3 นายอนุรักษ์  แตรเงิน  ผอ.กองช่าง   
4 นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูร หัวหน้ากองคลัง  อบรม 
5 นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล       หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ   
6 นายธวัชชัย  สีมาพล นักวิชาการศึกษา   
7 นายทนุรัตน์  วัฒิธรรม บุคลากร   
8 นายหิรัญ  อ่อนมะรัง เจ้าพนักงานป้องกัน ฯ   
9 นางกฤตพร  พุ่มศรีสวัสดิ์ นักพัฒนาชุมชน   

 
ผู้ไม่มาประชุม 

1. นายเอนก  ยังศิริ 
2. นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูร  

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     



 
ประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ครั้งท่ี 2 
วันท่ี 17 กันยายน 2555 

ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
********************************************** 

ผู้มาประชุม 
ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
 
ผู้ไม่มาประชุม 

- ไม่มี 
 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     

 



รายงานการประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งท่ี 1 

วันท่ี 19 ตุลาคม 2555 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
********************************************** 

เริ่มประชุมเวลา 09.30 น. 
 เม่ือท่ีประชุมพร้อมแล้ว เริ่มดําเนินการประชุม โดยมีนายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ เป็นประธานในท่ี
ประชุม และดําเนินการประชุมดังนี้ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  เม่ือท่ีประชุมพร้อมผมขอเปิดการประชุมตามวาระเลยนะครับ  
ประธาน ฯ                                        
วาระท่ี 1    เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
     - ไม่มี 
วาระท่ี 2     เรื่องเพ่ือพิจารณา 

1. พิจารณาปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประจําปีงบประมาณ 2556 

นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  เม่ือท่ีประชุมพร้อมผมขอเปิดการประชุมนะครับ ตามคําสั่ง 
ประธาน ฯ                                       องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมท่ี 581/2555   ลงวันท่ี  

17   ตุลาคม 2555 เรื่องแต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงลดข้ันตอน 
และระยะเวลาการปฏิบัติงานราชการ เพ่ือปฏิบัติการตามโครงการ 
ลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนดังนั้น 
เพ่ือให้เป็นไปตามคําสั่งฯ  วันนี้จึงได้เชิญคณะทํางานทุกท่านมา 
ประชุมเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มาใช้บริการก่อนอ่ืนผมขอ 
เชิญนายทนุรัตน์  วัฒิธรรม บคุลากรชี้แจงอัตรากําลังขององค์การ 
บริหารส่วนตําบลพนานิคม เชิญครับ 

นายทนุรัตน์  วัฒิธรรม   ขอบคุณครับท่านประธาน ผมขอชี้แจงอัตรากําลังขององค์การ 
บุคลากร     บริหารส่วนตําบลพนานิคมดังนี้ครับ 
     นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
     นายเอนก   ยังศิริ   รองปลัด อบต.พนานิคม 
        1.สํานักงานปลัด อบต.  

1.1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- งานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานสวัสดิการและพัฒนาสังคม 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 
 

/1.2 ฝ่ายนโยบาย........... 
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1.2  ฝ่ายนโยบายและแผน 
      - งานนโนบายและแผน 
     อัตรากําลังสํานักงานปลัด 
     1. นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
     2. นางสาวมลิวัลย์  ขนันเยี่ยม เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     3. นายทนุรัตน์  วัฒิธรรม   บุคลากร 
     4. นางกฤตพร  พุ่มศรีสวัสดิ์  นักพัฒนาชุมชน 
     5. นายหิรัญ  อ่อนมะลัง   เจ้าพนักงานป้องกันฯ 

6. นางสาวศศิธร  สําล ี ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
7. นางสาวสุนันธินี  สุคนธรัตน์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการ 
    ท่องเท่ียว 
8. นางสาววารุณี  ชมสมุทร  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
9. นางสาวณปภา  อินทร์แก้ว  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
10. นางสาวพราวนภา  ฉิมแฉ่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
11. นายชาญชัย  บุญธรรม   พนักงานขับรถยนต์ 
12. นายกวิน  อ้นขวัญเมือง  พนักงานขับเครื่องจักรกล 
     ขนาดเบา 
13. นายภราดร  บุญพิทักษ์   พนักงานดับเพลิง 
14. นายยิ่งยศ  ฤทธิพงษ์    พนักงานดับเพลิง 
15. นางสาวพร  ยิวารัมย์  นักการภารโรง    
2. กองคลัง 
2.1 ฝ่ายการเงิน 
 - งานบัญชี 
 - งานการเงิน 
2.2 ฝ่ายจัดเก็บรายได้และพัสดุ 
 - งานจัดเก็บรายได้ 
 - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
อัตรากําลังกองคลัง 
1. นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูร หัวหน้ากองคลัง 
2. นางสุกาญดา  วาระสิทธิ์ เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
3. นางสํารวย  พานชมพู  เจ้าพนักงานการเงินฯ 
4. นางสาวแสงดาว  ยังให้ผล   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
5. นางสาวอรทัย  พานทอง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ ฯ 

     6.  นางสาวณัฐกฤตา  ศรีสังข์ ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
/3.กองช่าง........... 
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3. กองช่าง 
3.1 ฝ่ายก่อสร้าง 
 - งานโยธา 
 - งานก่อสร้าง 
3.2 ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
 - งานออกแบบ 
 - งานสาธารณูปโภค 
อัตรากําลังกองช่าง 
1. นายอนุรักษ์  แตรเงิน ผู้อํานวยการกองช่าง 
2. นางนงลักษณ์  ประสมบุญ ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
3. นางสาวพิชญ์สิณี  ต้ออินทร์   ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
4. นายกฤษณะ  อภัยภักดิ์ ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
5. นายสายชล  ศรประสิทธิ์ พนักงานผลิตน้ําประปา 
6. นายณรงธรรม  ม่ันคง  พนักงานผลิตน้ําประปา 
7. นายยุทธ  บุญธรรม  คนงานท่ัวไป 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4.1 ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 -  งานบริการสาธารณสุข 
 -  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
4.2 ฝ่ายควบคุมโรค 
 -  งานรักษาความสะอาดเรียบร้อย 
 - งานควบคุมความสะอาดเรียบร้อย 
อัตรากําลังกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
1. นางสาวจามจุรี  ทานมัย ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
2. นายศุภกร  มิตรสมร พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
3. นายจรูญ  แสงอรุณ  คนงานประจํารถขยะ 
4. นายวิเชียร  ปั้นประสงค์  คนงานประจํารถขยะ 
5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 

- งานบริหารการศึกษา 
5.2 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  

/อัตรา............. 
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อัตรากําลังกองการศึกษา ศาสนา และ วัฒนธรรม 
1. นายธวัชชัย  สีมาพล  นักวิชาการศึกษา 
2. นางสาวเยาวลักษณ์  บันลือเขตต์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
3. นางสาวจิราภา  เพ่ิมทวี  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
4. นางศิริพร  พันธ์ดวง   ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
5. นางสุนีย์  ศรีพรหม  ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
6. นางชุลีพร  นาคเกิด    ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
7. นางสาวปลัดดา  กมลนาวิน ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
8. นางสาวอารีลักษณ์  แก้วรุ่งเรือง  ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
9. นางสาวสุรัชดา  รุ่งเกียรติ์  ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
10.  นางสาวสุภณัฐ  สธุนะวัฒน์  ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
11. นางสาวมลิวัลย์  ยิ้มแย้ม  ครูผู้ช่วยดูแลเด็กเล็ก 
12. นายเสนาะ  พุทธนัง  ผู้ดูแลรักษาความปลอดภัย 
13. นางสาววารินทร์  สนทอง  คนครัว 
6. กองส่งเสริมการเกษตร 
6.1 ฝ่ายส่งเสริมการเกษตร 

- งานส่งเสริมการเกษตร 
     6.2 ฝ่ายส่งเสริมปศุสัตว์ 
          - งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
     อัตรากําลังกองส่งเสริมการเกษตร 

1. นางสาวน้ําผึ้ง  ปรีหะจินดา ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
2. นายชุติพงษ์  กาญจนเกต คนสวน 

นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ต่อไปผมขอแจ้งกระบวนการลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
ประธาน ฯ    11 กระบวนการท่ีกําหนดไว้ในปีงบประมาณ 2555 ก่อนนะครับ 
     สํานักปลัด 

1. รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
- ดําเนินการแจ้งตอบรับการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  
  ภายใน  3  วัน 

2. การช่วยเหลือสาธารณภัย 
-  ดําเนินการทันที 

 
 
 

/3. สนับสนุน............. 
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     3.  สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
          -  ดําเนินการ 1  ชั่วโมง/ราย 
     กองช่าง 
     ขออนุญาตก่อสร้าง ,  รื้อถอน  , ดัดแปลงอาคาร 
         -    ดําเนินการ 6 วัน/ราย 
     กองคลัง 

1. จัดเก็บภาษีป้าย 
-   ดําเนินการ 3 นาที/ราย 

     2.  จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 
          -    ดําเนินการ 5 นาที/ราย 
     3. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
          -    ดําเนินการ  3 นาที/ราย 
     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (130 
ประเภท) 

           -   ดําเนินการ 2 วัน/ราย 
     2.   การจัดตั้งตลาด 
           2.1  ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
      - ดําเนินการ 2 วัน/ราย 
     3.   การขออนุญาตสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
           3.1  ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
      - ดําเนินการ 2 วัน/ราย 
     4.   การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
           4.1  ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
      - ดําเนินการ 2 วัน/ราย 
ท่ีประชุม    - รับทราบ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ เม่ือท่ีประชุมรับทราบกระบวนการท้ัง 11 กระบวนการแล้ว 
ประธาน ฯ    ผมขอให้แต่ละกองพิจารณาปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการ 

ปฏิบัติราชการขอเชิญหัวหน้าสํานักปลัดครับ 
นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล   ขอบคุณค่ะท่านประธาน ฯ ดิฉันนางสาวพรทิพย์  บุญมีผล  
หัวหน้าฝ่ายฯ     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักปลัด  

สําหรับการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการของ 
สํานักปลัด ไม่มีการปรับลด ยึดเวลาให้บริการตามเดิมค่ะ 
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นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ขอบคุณครับ ขอเชิญกองคลังครับ 
ประธาน ฯ     
นางสํารวย  พานชมพู   ขอบคุณค่ะ สําหรับการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 
เจ้าพนักงานการเงินฯ   ราชการของกองคลัง มีการปรับลดการให้บริการจัดเก็บภาษีบํารุง 
รก.หัวหน้ากองคลัง   ท้องท่ีจากเดิม 5 นาที/ราย เป็น 3 นาที/รายค่ะ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ขอบคุณครับ ขอเชิญกองช่างครับ 
ประธาน ฯ     
นายอนุรักษ์  แตรเงิน   ขอบคุณครับ สําหรับการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 
ผู้อํานวยการกองช่าง   ราชการของกองช่าง ไม่มีการปรับลด ยึดเวลาให้บริการตามเดิมครับ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ขอบคุณครับ สําหรับกองสาธารณสุขฯ เนื่องจากผู้รับผิดชอบกอง 
ประธาน ฯ    สาธารณสุข ฯ        ติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้จึงไม่ 
     สามารถสรุประยะเวลาท่ีปรับลดได้จึงขอยึดเวลาให้บริการตามเดิม 

จึงสรุปได้ว่าในปีงบประมาณ 2556 องค์การบริหารส่วนตําบลพนา
นิคมจะปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงานในภารกิจจัดเก็บภาษีบํารุง
ท้องท่ีส่วนภารกิจอ่ืนยังคงยึดเวลาให้บริการตามเดิม  ผมขอมติท่ี
ประชุมครับ 

ท่ีประชุม    - เห็นด้วย 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ขอบคุณครับ เม่ือท่ีประชุมมีมติเห็นชอบการปรับปรุงข้ันตอนและ  
ประธาน ฯ    ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ผมขอมอบให้สํานักปลัดจัดทํา 

โครงการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 
พร้อมท้ังประกาศให้ประชาชนต่อไป และผมขอให้ผู้รับผิดชอบแต่ละ 
งานจัดทําแผนผังการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 11 กระบวนการ 

วาระท่ี     เรื่องอ่ืน 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  มีใครมีเสนอเรื่องอ่ืนอีกหรือไม่ครับ 
ประธาน ฯ     
ท่ีประชุม    - ไม่มี 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  มีใครมีเสนอเรื่องอ่ืนอีกหรือไม่ครับ ถ้าไม่มี ผมขอปิดการประชุม 
ประธาน ฯ    ครับ    
 
 
 
 
   

/ปิดประชุม................... 
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ปิดประชุมเวลา ๑๕.๐๐ น. 
 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้จดบันทึกการประชุม 
                                       (นางกฤตพร  พุ่มศรีสวัสดิ์) 
                                               เลขานุการ 

 
ลงชื่อ............................ ....................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

                                     (นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ) 
                                          ประธานกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

รายงานการประชุมคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ครั้งท่ี 2 

วันท่ี  17  กันยายน  2555 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
********************************************** 

 
เริ่มประชุมเวลา 13.30 น. 
 เม่ือท่ีประชุมพร้อมแล้ว เริ่มดําเนินการประชุม โดยมีนายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ เป็นประธานในท่ี
ประชุม และดําเนินการประชุมดังนี้ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  เม่ือท่ีประชุมพร้อมผมขอเปิดการประชุมตามวาระเลยนะครับ  
ประธาน ฯ                                        
วาระท่ี 1    เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
     - ไม่มี 
วาระท่ี 2     เรื่องเพ่ือพิจารณา 

1. ติดตามผลการปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ประจําปีงบประมาณ 2555 

นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  เม่ือท่ีประชุมพร้อมผมขอเปิดการประชุมนะครับ จากมติท่ีประชุม 
ประธาน ฯ                                       ครั้งท่ี 581 เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม 2555 ซ่ึงกําหนดระยะเวลา 

การปฏิบัติราชการท้ัง 11 กระบวนงานดังนี้ 
1. จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี        3    นาที/ราย 
2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   3  นาที/ราย  
3. จัดเก็บภาษีป้าย     3  นาที/ราย 
4. ขออนุญาตก่อสร้าง , รื้อถอน , ดัดแปลงอาคาร  6 วัน/ราย  
- ข้ันตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก่อสร้าง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
5. สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค       1  ชัว่โมง/ราย 
6. ช่วยเหลือสาธารณภัย     ดําเนินการทันที  
7. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์           2 วัน/ราย 
8. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ                                  

(130 ประเภท)                     2  วัน/ราย  
o ขออนุญาตใหม่ 
o ต่อใบอนุญาต 
9. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด         2 วัน/ราย 
o ขออนุญาตใหม่ 



o ต่อใบอนุญาต 
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10.การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ี 
    สะสมอาหาร   (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.)    2  วัน/ราย 
o ขออนุญาตใหม่ 
o ต่อใบอนุญาต 
11. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
     2 วัน/ราย 
o ขออนุญาตใหม่ 
o ต่อใบอนุญาต 

ท่ีประชุม    - รับทราบ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ผมขอให้แต่ละกองชี้แจงผลการปฏิบัติราชการว่าสามารถให้ 
ประธาน ฯ    บริการประชาชนตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้หรือไม่ ขอเชิญ 

หัวหน้าสํานักปลัดครับ 
นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล   ขอบคุณค่ะท่านประธาน ฯ ดิฉัน นางสาวพรทิพย์  บุญมีผล 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักปลัด  

สําหรับผลการดําเนินงานของสํานักปลัด สามารถดําเนินการ 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด และจะพยายามปรับลดระยะเวลาให้ 
การให้บริการให้เร็วกว่าเดิมค่ะ 

นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ขอบคุณครับ ขอเชิญกองคลังครับ 
ประธาน ฯ     
นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูรณ์  ขอบคุณค่ะ สําหรับผลการดําเนินงานของกองคลัง สามารถ 
หัวหน้าส่วนกองคลัง   ดําเนินการได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดค่ะ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ครับ ขอบคุณครับ ขอเชิญกองช่างครับ 
ประธาน ฯ     
นายอนุรักษ์  แตรเงิน   ขอบคุณครับ สําหรับผลการดําเนินงานของกองช่าง สามารถ 
ผู้อํานวยการกองช่าง   ดําเนินการได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดครับ 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ขอบคุณครับ ขอเชิญ กองสาธารณสุข ครับ 
ประธาน ฯ     
นางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูรณ์  ขอบคุณค่ะ ดิฉันนางสิวลีรัศม์  วงษ์ประยูร หัวหน้าส่วนกองคลัง  
หัวหน้าส่วนกองคลัง   รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองสาธารณสุข สําหรับการ 

ดําเนินงานของกองสาธารณสุขสามารถดําเนินการได้ตามระยะเวลา 
ท่ีกําหนดค่ะ 



ท่ีประชุม    - รับทราบ 
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นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  ขอบคุณครับ มีท่านใดจะถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไหมครับถ้าไม่มี  
ประธาน ฯ    ผมจะนําผลการดําเนินการดําเนินงานท้ัง 11 กระบวนงานเสนอ 
     ผู้บริหารทราบ และผมขอแจ้งผลการสํารวจความพึงพอใจของ 

ประชาชนผู้รับบริการ จากการทําการสํารวจโดยศูนย์สังคมและ 
สิ่งแวดล้อมศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ซ่ึงเราได้สํารวจความพึงพอใจ 
ภารกิจ 3 ด้านคือ 
1. การจัดเก็บภาษีป้าย 
2. การฉีดวัคซีนป้องกันพิษสุนัขบ้า 
3. การจัดสวัสดิการสังคม 
ซ่ึงผลปรากฏว่าภารกิจท้ัง 3 ด้านผลการสํารวจความพึงพอใจมีดังนี้ 
1. การจัดเก็บภาษีป้าย       84.6 % 
2. การฉีดวัคซีนป้องกันพิษสุนัขบ้า  82.4 % 
3. การจัดสวัสดิการสังคม    82 % 
ข้อเสนอแนะ 

      1. ข้อเสนอแนะด้านกระบวนการข้ันตอนการให้บริการ 
     .1.1 ควรดําเนินการปรับปรุงระบบการให้บริการของการดําเนินงาน 
     บางด้านให้สามารถบริการประชาชนได้รวดเร็วยิ่งข้ึน เช่น การลด 
     ข้ันตอนการทํางานบางส่วนท่ีไม่จําเป็น การนําเทคโนโลยีต่าง ๆ มา 
     ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถบริการประชาชนได้รวดเร็วยิ่งข้ึน 

1.2 ควรมีการจัดทําผังแสดงการดําเนินงานให้มีความน่าสนใจและ 
สังเกตเห็นได้ง่ายเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ี
เข้ามารับบริการ 
1.3 ควรมีการปรับปรุงเรื่องการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ 
ทันสมัยและประชาชนสามารถรับรู้อย่างท่ัวถึง 

      2. ข้อเสนอแนะด้านเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 
     2.1 ควรมีการจัดอบรมเพ่ือเพ่ิมความรู้ความสามารถและ 

     ประสิทธิภาพในการทํางานให้กับเจ้าหน้าท่ี  โดยเน้นการทํางาน 
     อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเกิดความโปร่งใส 
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    3. ข้อเสนอแนะด้านสิ่งอํานวยความสะดวก 
     3.1 องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมควรเพ่ิมสิ่งอํานวยความ 

     สะดวกต่าง ๆ เพ่ือรองรับการเพ่ิมข้ึนของประชาชนท่ีเข้ามาติดต่อ 
    ขอรับบริการ โดยควรจัดบริเวณสําหรับให้บริการประชาชนให้ 
    เพียงพอสําหรับประชาชนท่ีเข้ามารับบริการ 

3.2 ควรมีการจัดพ้ืนท่ีท้ังภายในและภายนอกสํานักงานให้มีความ 
เป็นระเบียบเรียบร้อย  และสามารถใช้งานได้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ครับ ผมขอให้ทุกส่วนนําข้อเสนอแนะไปใช้ในการปรับปรุงการ
ดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ท่ีประชุม     รับทราบ 
วาระท่ี     เรื่องอ่ืน 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  มีใครมีเสนอเรื่องอ่ืนอีกหรือไม่ครับ 
ประธาน ฯ     
ท่ีประชุม    - ไม่มี 
นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ  มีใครมีเสนอเรื่องอ่ืนอีกหรือไม่ครับ ถ้าไม่มี ผมขอปิดการประชุม 
ประธาน ฯ    ครับ    
   

 
      
 
ปิดประชุมเวลา ๑๕.๐๐ น. 
 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้จดบันทึกการประชุม 
                                       (นางกฤตพร  พุ่มศรีสวัสดิ์) 
                                              เลขานุการ 

 
ลงชื่อ............................ ....................................ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

                                        (นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ) 



                                         ประธานกรรมการ 
 

   บันทึกข้อความ    
ส่วนราชการ    งานสวัสดิการและสังคม สํานักปลัด     องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
ท่ี      รย ๗๒๓๐๑ /              วันท่ี   19     กันยายน   ๒๕๕5 
เรื่อง      รายงานผลการปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   
 
เรียน      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมมีคําสั่งท่ี   508/2554   ลงวันท่ี  18   ตุลาคม 
เรื่องแต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือปฏิบัติการตามโครงการ 
ลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ตามท่ีทราบนั้น 
 

  คณะทํางานปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้ดําเนินการประชุม 
ครั้งท่ี 2 เม่ือวันท่ี 17 กันยายน 2555  เรื่องติดตามผลการดําเนินงานปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการประจําปี 2555 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการปรับปรุงลดข้ันตอนและระยะเวลาการ 
ปฏิบัติราชการประจําปี 2555 ดังนี้ 

การปฏิบัติราชการท้ัง 11 กระบวนงาน 
1. จัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี        3    นาที/ราย 
2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   3  นาที/ราย  
3. จัดเก็บภาษีป้าย     3  นาที/ราย 
4. ขออนุญาตก่อสร้าง , รื้อถอน , ดัดแปลงอาคาร  6 วัน/ราย  

- ข้ันตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีก่อสร้าง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 

5. สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค       1  ชัว่โมง/ราย 
6. ช่วยเหลือสาธารณภัย     ดําเนินการทันที  
7. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์           2 วัน/ราย 
8. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ                                  (130 

ประเภท)                     2  วัน/ราย  
- ขออนุญาตใหม่ 
- ต่อใบอนุญาต 

9. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด         2 วัน/ราย 
- ขออนุญาตใหม่ 
- ต่อใบอนุญาต 

10. การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ี    สะสมอาหาร  
    (พ้ืนท่ีเกิน 200 ตร.ม.)    2  วัน/ราย 



    - ขออนุญาตใหม่ 
    - ต่อใบอนุญาต 
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11. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  2 วัน/ราย 

- ขออนุญาตใหม่ 
- ต่อใบอนุญาต 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
            
 

            (ลงชื่อ)...........................................  
  
                    (นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ) 

                                                         ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม     
                  ประธานคณะทํางาน ฯ 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

                                                               (นายไพศาล  อู่เจริญ)                   
                                                               นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 

 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

  

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
เรื่อง  การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  การอนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงาน 

ตามข้อแนะนําของกระทรวงมหาดไทย 
 

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

                 เพ่ือให้การปรับปรุงการบริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสอดคล้องกับ       มาตรา 52      
แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546  ซ่ึงกําหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน   อํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนและเพ่ือเป็นการยกระดับ 
การบริการท่ีเป็นความต้องการของประชาชนและประชาชนสามารถตรวจสอบได้      องค์การบริหารส่วนตําบล 
ได้แต่งตั้งคณะทํางานปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ       ซ่ึงคณะทํางานได้ปรับปรุงข้ันตอนและ 
กําหนดระยะเวลาการปฏิบัติราชการทุกกระบวนงานตามข้อแนะนําของกระทรวงมหาดไทย  ดัง
เอกสารแนบท้ายประกาศฉบับนี้  จํานวน  1  ฉบับ 
 

      จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

                                ประกาศ    ณ   วันท่ี   20  กันยายน   พ.ศ. 2555 

 

                                                     (นายไพศาล  อู่เจริญ)                   
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

ท่ี รย ๗๒๓๐๑/ว293                                                ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
         ถนนทางหลวงหมายเลข ๓๓๗๕ (สาย๑๓ ) 
         รย ๒๑๑๘๐ 
 

           กันยายน   ๒๕๕๕   
 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  การอนุญาต 
 การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงานตามข้อแนะนําของกระทรวงมหาดไทย 

  

เรียน      กํานันตําบลพนานิคม/ผู้ใหญ่บ้านทุกหมู่/สมาชิกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม  
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย   ประกาศกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ  การอนุญาต การวินิจฉัยสั่งการของ 
                   ทุกกระบวนงานตามข้อแนะนําของกระทรวงมหาดไทย   จํานวน  1  ชุด 
  

           ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546  
มาตรา 52  ซ่ึงกําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   อํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน      และเพ่ือเป็นการยกระดับการบริการท่ีเป็นความต้องการของประชาชนและประชาชนสามารถ
ตรวจสอบได้ นั้น 
 

  ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมจึงขอ 
ความอนุเคราะห์มายังท่าน  ในการประชาสัมพันธ์การกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการการอนุญาต 
การวินิจฉัยสั่งการของทุกกระบวนงานตามข้อแนะนําของกระทรวงมหาดไทย รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่ง 
มาด้วย 
 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์และขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ โอกาสนี้ 
 

                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

               (นายไพศาล  อู่เจริญ) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 

  
 
สํานักปลัด 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
โทร.  ๐-๓๘๘๗-๗๒๐๐ 

 



 

   บันทึกข้อความ    
ส่วนราชการ    งานสวัสดิการและสังคม สํานักปลัด     องค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม 
ท่ี      รย ๗๒๓๐๑ /              วันท่ี       ๑๑   มกราคม   ๒๕๕5 
เรื่อง      การมอบอํานาจของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลปฏิบัติราช 
           ราชการแทน 
 
เรียน      หวัหน้าส่วนราชการ , พนักงานส่วนท้องถ่ิน , ลูกจ้างประจํา , พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนัก 
            งานจ้างท่ัวไป 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคมมีคําสั่งท่ี   ๐๐๙ /2555   ลงวันท่ี   ๑๑  มกราคม 
2555 เรื่องมอบอํานาจของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลปฏิบัติราชการ 
แทนตามโครงการปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดข้ันตอนการทํางานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติ 
งานและการให้บริการ ประจําปีงบประมาณ 2555 นั้น 
 

  ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามคําสั่งข้างต้น จึงขอแจ้งเรื่องการมอบอํานาจของนายก 
องค์การบริหารส่วนตําบลให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลปฏิบัติราชการแทนมาให้ทราบโดยท่ัวกันรายละเอียด 
ปรากฏดังเอกสารแนบจํานวน 3 ฉบับ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามคําสั่งดังกล่าว 
            
 

            (ลงชื่อ)...........................................  
  
                    (นายทณัฏฐ์ชัย  พยัคฆะนิธิ) 

                                                         ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลพนานิคม     
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