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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักปลัด อบต.  องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  

ที่  นภ  ๗10๐1/............... วันที่   1  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 

เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพ  
          การปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน  ประจ าปีงบประมาณ  2564 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผ่าน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

  1.  เรื่องเดิม 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. 2545 ซึ่งเป็นกฎหมายที่เป็น
ที่มาของการปฏิรูประบบราชการเพ่ือวางกรอบแนวทางการบริหารราชการ โดยเฉพาะในมาตรา 3/1  ก าหนดว่า “การ
บริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ความมีประสิทธิภาพความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การกระจาย
อ านาจตัดสินใจ  การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน”  และเพ่ือให้การด าเนินการ
ดังกล่าวเป็นไปตามกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารราชการดังกล่าว  นั้น 

 

2.  ข้อเท็จจริง 

องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งได้ปฏิบัติงานตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  โดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน  ซึ่งสามารถตรวจสอบได้  ทั้งนี้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วย
การนั้น  และหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  ดังนั้นการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลจะ
ประสบความส าเร็จหรือล้มเหลวขึ้นอยู่กับนายก อบต.  สมาชิกสภา อบต.  พนักงานส่วนต าบล  ตลอดจนพนักงานจ้าง
ของ อบต. ซึ่งเป็นผู้ร่วมกันแปลงนโยบายสู่การปฏิบัติจนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  โดยเฉพาะงานด้านการบริการ  ซึ่งเป็น
หนึ่งในระบบการบริการสาธารณะที่ผู้บริหารและพนักงานทุกคน  ต้องร่วมมือกันปรับปรุงกระบวนการท างาน  เพ่ือ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้มากที่สุด  อีกท้ังเพ่ือให้ผู้มารับบริการเกิดความประทับใจและพึงพอใจ
ในบริการดังกล่าว  รวมถึงกระบวนการลดขั้นตอนในการท างาน  ท าให้เกิดความรวดเร็วในการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน  อ านวยความสะดวกเพ่ืองานบริการที่มีคุณภาพและมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อนเกินความ
จ าเป็น จนสามารถให้บริการประชาชนอย่างท่ัวถึงและสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก  ให้กับประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล   

 

3.  ข้อกฎหมาย/ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
โดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ตามแนวทางพระราช
กฤษฎีกานี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เก่ียวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการอ านวยความสะดวกและการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติในหมวด 5  และหมวด 7 

 

 



  4.  ข้อเสนอและพิจารณา 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในด้านการให้บริการประชาชน การท างานและส่งเสริม
การมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการท างานให้แก่บุคลากรทุกระดับ  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  
จึงขออนุมัติด าเนินโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน  ประจ าปีงบประมาณ  2564 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ซึ่งหากเห็นชอบโปรดพิจารณาลงนามในโครงการที่แนบมาพร้อม
บันทึกฉบับนี้ 
 
 
     ( ลงชื่อ ) 

                     ( นางณัฐธยาน์  ค าอินทร์ ) 
                      หวัหน้าส านักปลัด 

 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
................................................................................................................................ .............................................................
...................................................................... .............................................................................…………………………………………
………………………………………………………………………………………...................................................................................................................... 
 
 
               ( ลงชื่อ ) 

                    ( นางสาวคณานิตย์  ทองเดช ) 
                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 
 

 

ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 อนุมัติ   

 ไม่อนุมัติ  เพราะ..................................................................................................................  

 
 

               ( ลงชื่อ ) 
                 ( นายวฒุิพงษ์  นิลนามะ ) 

                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 
 
 
 
 
 



โครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน                                   
เพ่ือพฒันาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 
******************** 

 

1. ชื่อโครงการ 
โครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน  เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 
 

2. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. 2545 ซึ่งเป็นกฎหมายที่เป็น

ที่มาของการปฏิรูประบบราชการเพ่ือวางกรอบแนวทางการบริหารราชการ  โดยเฉพาะในมาตรา 3/1  ก าหนดว่า “การ
บริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ความมีประสิทธิภาพความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การกระจาย
อ านาจตัดสินใจ  การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน”  และเพ่ือให้การด าเนินการ
ดังกล่าวเป็นไปตามกรอบทิศทางและแนวทางการบริหารราชการดังกล่าว  ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  โดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จัดท า
หลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  ตามแนวทางพระราชกฎษฎีกานี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน     และการอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่
สอดคล้องกับบทบัญญัติใน  หมวด 5  และหมวด 7 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งได้ปฏิบัติงานตาม
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  โดยใช้วิธีการบริหารจิการบ้านเมืองที่ดี  
ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน  ซึ่งสามารถตรวจสอบได้  ทั้งนี้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วย
การนั้น  และหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  ดังนั้น   การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลจะ
ประสบความส าเร็จหรือล้มเหลวขึ้นอยู่กับนายก อบต.  สมาชิกสภา อบต.  พนักงานส่วนต าบล  ตลอดจนพนักงานจ้าง
ของ อบต. ซึ่งเป็นผู้ร่วมกันแปลงนโยบายสู่การปฏิบัติจนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   โดยเฉพาะงานด้านการบริการ  ซึ่งเป็น
หนึ่งในระบบการบริการสาธารณะที่ผู้บริหารและพนักงานทุกคน  ต้องร่วมมือกันปรับปรุงกระบวนการท างาน  เพ่ือ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้มากท่ีสุด  อีกทั้งเพ่ือให้ผู้มารับบริการเกิดความประทับใจและพึงพอใจ
ในบริการดังกล่าว  รวมถึงกระบวนการลดขั้นตอนในการท างาน  ท าให้เกิดความรวดเร็วในการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน  อ านวยความสะดวกเพ่ืองานบริการที่มีคุณภาพและมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อนเกินความ
จ าเป็น จนสามารถให้บริการประชาชนอย่างทั่วถึงและสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลนากอก  ให้กับประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  จึงได้จัดท าโครงการปรับปรุงกระบวนการท างานและลดขั้นตอนการท างาน  เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  และการให้บริการประชาชน  ประจ าปีงบประมาณ  2564  ซึ่งเป็นภารกิจหนึ่งใน
งานบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือพัฒนางานด้านการบริการแก้ไขปัญหาและข้อบกพร่องในการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน รวมทั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจอันดี  ทัศนคติที่ดีต่อกัน  ระหว่างผู้
ให้บริการ  คือ  คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา อบต. และพนักงานส่วนต าบลกับผู้รับบริการ  คือประชาชนผู้มาติดต่อ
ประสานงานกับองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก                                          
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3. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการมีมาตรฐานการบริการสาธารณะที่ชัดเจน  มีความโปร่งในสามารถวัดผล

การด าเนินงานได ้
2.  เพ่ือให้ประชาชนได้รับการบริการที่รวดเร็ว  สะดวกและถูกต้อง 
3.  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน  รับรู้สภาพปัญหา  และสามารถแก้ไขปัญหาที่

เกิดข้ึนได ้
4.  มีการปรับทัศนคติ  วิธีคิด  วิธีการปฏิบัติงานของบุคลากรโดยให้ค านึงถึงผลลัพธ์ ในด้านบริการ

ประชาชนผู้มารับการติดต่อขอรับบริการด้านต่าง ๆ  
 

4. เป้าหมาย 
ปรับปรุงขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานราชการของส่วนต่าง  ๆ ดังนี้ 

  1.. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   มีกระบวนงาน ดังนี้ 
   1.รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
   2.ช่วยเหลือสาธารณภัย 
   3.สนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
   4.การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
   5.การขออนุญาตประกอบกิจการที่อันตรายต่อสุขภาพ 
   6.การให้บริการอินเตอร์เน็ตต าบล 
   7.การจดทะเบียนพานิชย์ 
  2.. กองคลัง 
   1.การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
   2.การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   3.การจัดเก็บภาษีป้าย 
  3.. กองช่าง 
   1.การขออนุญาตขุดดิน-ถมดิน 
   2.การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/รับรองการปลูกสร้าง 
   3.การให้บริการเอกสารประกอบการขอเลขที่บ้านใหม่ 
  4.. กองสวัสดิการสังคม 
   1.การให้บริการจ่ายเบี้ยยังชีพ 
   2.การให้บริการงานสงเคราะห์บุตร 
   3.การให้บริการงานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
  5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   1.การให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ   
 

  5. วิธีด าเนินการ 
๑.  เขียนเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 
2.  แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3.  ประชุมคณะท างานฯ 
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4.  ประกาศก าหนดระยะเวลาการให้บริการ 
5.  ประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
6.  ด าเนินการจัดท ากิจกรรมอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 6.1  จัดท าป้ายแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 6.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 6.3  จัดท าค าสั่งการให้บริการประชาชนนอกเวลาราชการ 
  -  ให้บริการล่วงหน้าก่อนเวลาท าการ 
  -  ให้บริการช่วงเวลาพักเท่ียง 
  -  ให้บริการในวันหยุดราชการ 
 6.4  จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารช่องทางต่าง ๆ  
  -  ทาง  Internet 
  -  บอร์ดประชาสัมพันธ์ของชุมชน 
  -  แผ่นพับ 
  -  คูม่ือการให้บริการประชาชน 
  -  อ่ืน ๆ  
 6.5  จัดท าตู้รับฟังความคิดเห็น 
 6.6  จัดท าแบบประเมินผลความพึงพอใจ 
7.  ส ารวจความพึงพอใจของประชาชนต่อการให้บริการ (แบบสอบถาม) 
8.  สรุปและติดตามประเมินผลโครงการ 
9.  รายงานผลโครงการฯ ต่อผู้บังคับบัญชา 

                                                          
6.    ระยะเวลาด าเนินการ 
  ห้วงระยะเวลาประจ าปีงบประมาณ  2564 ( เดือน ตุลาคม  2563 - เดือน กันยายน  2564 ) 
 

7.     หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ส านักปลัด อบต. การคลัง  กองช่าง  และกองสวัสดิการสังคม  กองการศึกษาฯ  องค์การบริหารส่วน

ต าบลนากอก  อ าเภอศรีบุญเรือง  จังหวัดหนองบัวล าภู 
 

8.  งบประมาณ 
  - ไม่มี - 
 

     9.   ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลนากอก  ได้รับบริการที่ดี  สะดวก  รวดเร็วขึ้น  และมีความ 

พึงพอใจในการรับบริการ 
2.  เกิดความสัมพันธ์  ความเข้าใจอันดีและเกิดความร่วมมือกันระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล  

นากอก  กับประชาชนในเขตพ้ืนที่ต าบลนากอก 
3.  พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก  มีจิตส านึกและทัศนคติ

ที่ดีในการให้บริการประชาชน 
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 10.  การติดตามและประเมินผล 
1.  จากการสังเกต 
2.  จากแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
 
 

      (ลงชื่อ)                   ผู้เขียนโครงการ 
                                  ( นางนรัชย์ภรณ์  ภูเทียมศรี ) 
                                  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

       
 
                                   

 (ลงชื่อ)         ผู้เสนอโครงการ 
                                   ( นางณัฐธยาน์  ค าอินทร์ ) 

                                   หัวหน้าส านักปลัด  
 

 
 
ความเห็นของผู้เห็นชอบโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
                                   (ลงชื่อ)                   ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                  ( นางสาวคณานิตย์  ทองเดช )                         
                                                                    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
 
 
ความเห็นของผู้อนุมัติโครงการ 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
                          (ลงชื่อ)     ผู้อนุมัติโครงการ 
                                    ( นายวุฒิพงษ์  นิลนามะ ) 
                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 

 


