
ประชุมคณะท ำงำนปรบัปรงุข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏบิตัิรำชกำร 
วันที่ 12 พฤษภำคม พ.ศ. 2564 เวลำ  10.00 น. 
 ณ ห้องประชุมองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลลโุบะบือซำ 

..........................................................................................................................  
ล ำดับที่ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 

1 นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม ประธานคณะท างาน พาตีเม๊าะ ซะรีแลแม  
2 นางวิชุดา กูลเกื้อ คณะท างาน วิชุดา กูลเกื้อ  
3 นายศิรินทร์ ลิอีลา คณะท างาน ศิรินทร์ ลิอีลา  
4 นายมะซาอูดี อาแว คณะท างาน มะซาอูดี อาแว  
5 นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ์ คณะท างาน กุสุมา สุวรรณพงษ์  
6 นางสาวฮายาตี สาแลมา คณะท างาน ฮายาตี สาแลมา  
7 นางสาวฟาตีเมาะ หะเดวา คณะท างาน/เลขานุการ ฟาตีเมาะ หะเดวา  

  
เริ่มประขุม เวลา 09.3๐ น. 
ระเบียบวาระท่ี ๑ ประธานแจ้งให้ท่ีประขุมทราบ 

- ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

- ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม   
(ประธานคณะท างาน) - ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ท่ี 352/2563 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 

2563 เรื่อง แต่งต้ังคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนคณะท างานปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการฯ เพื่อส ารวจงานบริการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซาต้องปฏิบัติ
โดยองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ได้ประกาศลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ลงวันท่ี 
1 ตุลาคม ๒๕๖3 เรื่อง การก าหนดกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชนจ านวน ๑8 กระบวนงานบริการ ซึ่งเป็นระยะเวลา 7  
เดือนแล้วที่พนักงานทุกคนได้ปฏิบัติมา ดังนั้น ในวันนี้จึงเรียกประชุมคณะท างานทุกท่าน
มาประชุมกันเพื่อทบทวน เสนอความเห็นและพิจารณาปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบั ติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ลุโบะบือซาให้ ดียิ่ งขึ้น  ขอเชิญ
คณะท างานทุกท่านเสนอ ความเห็นได้คะ 

นางวิชุดา กูลเกื้อ  - ตามท่ีทางส านักปลัดได้ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานราชการในปีงบประมาณ 
(คณะท างาน)  2564 มาในต้ังแต่เดือนตุลาคม 2563 – เมษายน 2564 เห็นสมควรขอเสนอการลด 
   ระยะเวลาการด าเนินงานของของส านักปลัด ทุกภารกิจของการบริการประชาชน 

จ านวน 10 กระบวนการ ดังนี้ 

 

 



กระบวนกำรบริกำรประชำชน ระยะเวลำที่ให้บริกำรเดิม ระยะเวลำที่ปรับลด 
1. การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ในทันที 

และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 วัน 

2. การสนับสนุนน้ าอุปโภค - บริโภค ๒ ช่ัวโมง/ราย 1 ช่ัวโมง/ราย 
3. การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน - ร้อง
ทุกข์ 

 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 วัน 

ในทันที 
และแจ้งตอบรับการด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 3 วัน 

4. การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
5. การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
6. การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 
7. การขอรับเงินอุดหนุนเล้ียงดูเด็กแรก
เกิด 

10 นาที/ราย 5 นาที/ราย 

8. การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  

๕ วัน/ราย 3 วัน/ราย 

9. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี
หรือทางสาธารณะ 

๕ วัน/ราย 
 

3 วัน/ราย 
 

10. การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นท่ี
เกิน 200 ตร.ม.) 

๕ วัน/ราย 
 

3 วัน/ราย 
 

ซึ่งมีขั้นตอนการให้บริการตามรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

๑. การช่วยเหลือและบรรเทาสา
ธารณภัย 

๑. ย่ืนค าร้อง หรือแจ้งทางโทรศัพท์ 
๒. เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายอ านาจหน้าท่ี
พิจารณาสั่งการอนุญาต อนุมัติช่วยเหลือ 
๓. เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบออกด าเนินการ
ช่วยเหลือทันที 
๔. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนทราบภายใน 
5 วัน 
 
 

ย่ืนค าร้องหรือหนังสือข้อความ
ช่วยเหลือ / แจ้งทางโทรศัพท์ /
ช่องทางใหค้วามช่วยเหลือ 

๒. การสนับสนุนน้ า 
อุปโภค - บริโภค 

๑. ย่ืนค าร้องขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค-
บริโภค/หนังสือขอรับน้ าอุปโภค-บริโภค 
๒. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 
น าเสนอผู้บริหาร 
๓. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานรับผิดชอบน ารถน้ าออก
ช่วยเหลือประชาชน 
 
 

ย่ืนค าร้อง / หนังสือขอรับการ
สนับสนุนน้ า 



กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

๓. การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน –
ร้องทุกข์ 

 

๑. ย่ืนค าร้องแจ้งเหตุ/หนังสือร้องเรียน 
๒. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง น าเสนอปลัด อบต. หรือผู้
มีค าสั่งมอบหมาย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
๓. ผู้บริหารมีค าสัง่ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบตรวจสอบและด าเนินการ 
๔. แจ้งผลด าเนินการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน 

แจ้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ /
หรือทางโทรศัพท ์/ ช่องทางแจง้
เรื่องราวร้องเรียน – ร้องทุกข์ 

๔. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชี
ผู้สูงอายุ 
(เดือนมกราคม - 
พฤศจิกายนของทุกปี) 

๑. ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติย่ืนแบบค าขอพร้อม
เอกสารประกอบ (อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
ในปีงบประมาณถัดไป) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานและคุณสมบัติ 
๓. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิ (ตรวจสอบรายชื่อได้ที่ 
อบต.ลุโบะบือซา ในเดือนธันวาคมของทุกปี) 

- บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร พร้อมส าเนา 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

๕. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้
พิการ 
(รับลงทะเบียนตลอด) 

๑. ผู้พิการที่มีคุณสมบัติย่ืนแบบค าขอพร้อม
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานและคุณสมบัติ 
๓. จัดท าบัญชีรายชื่อและปิดประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิ 

- บัตรประจ าตัวคนพิการ 
- ทะเบียนบ้าน 
- สมุดบัญชีธนาคาร พร้อมส าเนา 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไป
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 

๖. การขอรับบริการ 
ข้อมูลข่าวสารทาง 
ราชการ 

๑. ย่ืนค าร้องต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง 
๓. บริการให้ข้อมูลตามค าขอ 
๔. แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อม
ส าเนา 

๗. การขอรับเงิน 
อุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

๑. ย่ืนค าร้องและเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าตรวจสอบเอกสารค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ 
๔. เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารให้กรมกิจการเด็กและ
เยาวชนหรือส านักพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
 

- แบบค าร้องขอลงหะเบียน (ดร.๑๑) 
- แบบรับรองสถานะครัวเรือน (ดร..๒) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ปกครอง 
- ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
- ส าเนาสมุดเงินฝากของผู้ปกครอง 
(ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารออม
สิน หรือ ธนาคาร ธกส.) 
- ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 
(เฉพาะหน้าท่ี ๑ ที่มีชื่อของหญิง
ต้ังครรภ์ /กรณีสูญหายให้ใช้ส าเนา
เฉพาะหน้าที่ ๑พร้อมให้เจ้าหน้าท่ี 
สาธารณสุขบันทึกข้อมูลและรับรอง
ส าเนา) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้ารัฐ 
(บัตรประจ าต าแหน่งผู้ใหญ่บ้าน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว อสม. ประจ า
หมู่บ้าน 



กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

8. การขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับเจ้าหน้าท่ีอนามัย
ออกตรวจสถานประกอบการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้
ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน
ร้านค้า (กรณี ท่ีมี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ 
x๑ น้ิว จ านวน ๒ รูป มอบและผู้รับ
มอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่สามารถ
ด าเนินการด้วยตนเอง 

9. ขอใบอนุญาตให้ 
จ าหน่ายสินค้าในพ้ืนที่ 
หรือทางสาธารณะ 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ัง 
สถานที่จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง 
สาธารณะ (แบบ ส.ณ. ๑) พร้อม 
เอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีออกตรวจพ้ืนที่ประกอบ 
กิจการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาตผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อม
รับใบอนุญาต (แบบ ส.ณ, ๒) 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้
ขออนุญาต 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย 
-ใบรับรองแพทย์ของผู้ขออนุญาตและ
ผู้ช่วยจ าหน่าย 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ 
x ๑.๕ น้ิว ของผู้ขออนุญาตและผู้ช่วย
จ าหน่าย คนละ ๓ รูปแผนที่สังเขป
แสดงที่ต้ังจ าหน่ายสินค้า 

๑๐. ขอใบอนุญาต 
จัดต้ังสถานที่จ าหน่าย 
อาหารหรือ ท่ีสะสม 
อาหาร (พ้ืนที่เกิน 
๒๐๐ ตร.ม.) 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ัง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือที่สะสม 
อาหารพร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ี อบต.ประสานกับเจ้าหน้า 
ที่อนามัยออกตรวจสถานประกอบการ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
พร้อมรับใบอนุญาต 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบการ (กรณี
เป็นร้านอาหาร) 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู ้
ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียน
ร้านค้า(กรณีที่มี) 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนผู้มอบและผูร้ับ
แทน (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง) 
- รูปถ่ายของเจ้าของกิจการ ขนาด ๑ 
x ๑ น้ิว จ านวน ๒ รูป 
 

นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม - ตามท่ีส านักปลัดปลัดได้น าเสนอมาดิฉันเห็นว่าควรปรับลดระยะเวลาตามท่ีทาง
(ประธานคณะท างาน)  ส านักปลัดได้เสนอมาคะ แต่จะขอมติท่ีประชุมอีกครั้งนะคะ ต่อไปขอเชิญกองคลัง 



นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ์ - ในส่วนของกองคลังท่ีรับผิดชอบอยู่ มีงานเกี่ยวกับการรับช าระภาษีและค่าธรรมเนียม  
(คณะท างาน) ต่างๆ ซึ่งจากการด าเนินการในรอบระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานมาและท่ีได้ประชุมร่วมกันใน

ส่วนของกองคลังมา ดิฉันคิดว่าระยะเวลาในการให้บริการควรปรับลดเนื่องจากมีระบบ e-
LAAS ซึ่งในปีงบประมาณนี้สามารถจ่ายภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างผ่านธนาคารได้แล้วท า
ให้ระยะเวลาลดลงมาก และระบบโปรแกรม LTax 3000 ช่วย โดยขอปรับลดระยะเวลา
ดังนี้ 

    
กระบวนกำรบริกำรประชำชน ระยะเวลำที่ให้บริกำรเดิม ระยะเวลำที่ปรับลด 

1. การจัดเก็บภาษีป้าย 5 นาที/ราย ๓ นาที/ราย 
2. การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
3. การจัดเก็บลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องท่ี 5 นาที/ราย 3 นาที/ราย 
4. การจัดเก็บค่าธรรมเนียมขออนุญาตขึ้น
ทะเบียนพาณิชย์ยกเลิกหรือเปล่ียนแปลง 

1 ช่ัวโมง/ราย 15 นาที/ราย 

ซึ่งมีข้ันตอนการให้บริการตามรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

1. การจัดเก็บภาษีป้าย(มกราคม - 
มีนาคมของทุกปี) 

1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของป้าย 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

- แบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีป้าย 
ภ.ป.1   

2. การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภายในเดือนเมษายนของทุกปี) 

1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

- หนังสือแจ้งการประเมิน ท่ี อบต.ลุ
โบะบือซาส่งใหผู้้เสียภาษีภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 

3. การจัดเก็บลูกหน้ีภาษีบ ารุงท้องที่  1. แจ้งชื่อ – สกุลเจ้าของที่ดิน 
2. ค้นหารายชื่อเจ้าของที่ดินและตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบ e-LAAS  
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 

- หนังสือแจ้งหน้ีภาษีบ ารุงท้องที ่

4. การข้ึนทะเบียน 
พาณิชย์ 
- ขออนุญาตใหม่ 
เปลี่ยนแปลงใบอนุญาต 
- ยกเลิกใบอนุญาต 
- ขอใบแทน/คัดส าเนา 

๑. ผู้ขอย่ืนค าขอพร้อมเอกสารต่อ 
เจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
พิจารณาค าขอและจดทะเบียน 
๓. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบ
พาณิชย์ 

ขออนุญำตใหม่ 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
เปลี่ยนแปลงใบอนุญำต 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลง 
ชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 
ยกเลิกใบอนุญำต 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 



กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

  - ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
- ส าเนาใบมรณะบัตรของ 
ผู้ประกอบการ (กรณีถึงแก่กรรม) 
ขอใบแทน/ คัดส ำเนำเอกสำร 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- เอกสารหรือหลักฐานแสดงการสูญหาย
ของใบทะเบียนฯ (กรณีใบทะเบียน
พาณิชย์สูญหาย) 

การลดระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติทางกองคลังมีเท่านี้คะ 
นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม ต่อไปขอเชิญกองช่างคะ 
(ประธานคณะท างาน)   
นายมะซาอูดี อาแว - ในส่วนของกองช่างกระบวนงานท่ีให้บริการประชาชนอยู่ขณะนี้ก็ขอปรับลด 
(คณะท างาน) ระยะเวลาจ านวน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

กระบวนกำรบริกำรประชำชน ระยะเวลำที่ให้บริกำรเดิม ระยะเวลำที่ปรับลด 
1. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 10 วัน/ราย 7 วัน/ราย 
2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 14 วัน/ราย 10 วัน/ราย 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นท่ีก่อสร้าง (7 วัน) (5 วัน) 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต (7 วัน) (5 วัน) 
3. การแจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 3 วัน/ราย 2 วัน/ราย 

และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

๑. การขออนุญาตขุดดินถมดิน 
 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตยุดดิน 
ถมดิน พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ 
ตรวจสอบโฉนดที่ดิน/ผังเมือง/ตรวจสอบสภาพ
สาธารณะและพิจารณาแบบ 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 
๔. ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต 
-ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลน รายละเอียดการขุดดินถม
ดินหนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
รับรองของผูป้ระกอบอาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
- บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอ
อนุญาต 
 



กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

2. การขออนุญาต 
ก่อสร้างอาคาร 

๑. ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตก่องร้าง 
อาคารตามแบบค าขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร รื้อถอน คัดแปลง (แบบ ข. ๓) 
พร้อมเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารเบื้องตัน/ 
ตรวจสอบโฉนคที่ดิน/ผังเมือง/ตรวจสอบสภาพ
สาธารณะและพิจารณาแบบ (5 วัน) 
๓. เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออก 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (5 วัน) 
ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อม 
รับใบอนุญาต 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 
อนุญาต 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่
เจ้าของ ต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
- แบบแปลนการก่อสร้าง 
หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่าง 
เจ้าของ 
กรณีก่อสร้างบ้านขนาดเกิน ๑๕๐ ตรม. 
เอกสารประกอบ ดังน้ี 
- รายการค านวณโครงสร้าง 
- ส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
- หนังสือรับรองเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

3. การแจ้งซ่อมแซม 
ไฟฟ้าสาธารณะ 

๑. ผู้ร้องเรียนย่ืนใบค าร้องแจ้งซ่อมไฟฟ้า
สาธารณะต่อเจ้าหน้าท่ี 
๒. เจ้าหน้าท่ีกองช่างรับเรื่อง เสนอต่อให้
ผู้บริหารรับทราบสัง่การ 
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบออกให้บริการ 
ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
4. รายงาน / แจ้งผลด าเนินการให้ผู้น า 
ชุมชนทราบ 

สามารถแจ้งได้ ๖ ช่องทาง 
- ย่ืนค าร้อง/หนังสือร้องเรียน 
- โทรศัพท์.๐๗๓-๗๐๙๗๕๐  
- เว็ปไซต์  
http://www.lubobersa.co.th 
- Facebook อบต.ลุโบะบือซา 
- แจ้งผ่านทางผู้ใหญ่บ้าน/ ส.อบต. 
- Line อบต.ลุโบะบือซา 

นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม ต่อไปขอเชิญกองศึกษาคะ 
(ประธานคณะท างาน)   
นายศิรินทร์ ลิอีลา -ในส่วนของกองการศึกษากระบวนงานบริการประชาชนขอปรับลดจ านวน 1 
(คณะท างาน)  กระบวนงานครับ 
   

กระบวนกำรบริกำรประชำชน ระยะเวลำที่ให้บริกำรเดิม ระยะเวลำที่ปรับลด 
1. การรับสมัครเด็กเล็กเข้าเรียนใน ศพด. 15 นาที/ราย 10 นาที/ราย 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนงำน ขั้นตอนกำรให้บริกำร เอกสำรประกอบ 
กำรพิจำรณำ 

๑. การรับสมัครเด็ก 
เข้าเรียน ศพด. 

๑. ผู้ปกครองย่ืนใบสมัครพร้อมเอกสาร 
ประกอบต่อเจ้าหน้าท่ี ( ผู้ปกครองต้องน าเด็กมา
แสดงตัวในวันย่ืนสมัครด้วย) 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และคุณสมบัติของนักเรียน เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
๓. แจ้งผลด าเนินการแก่ผู้ปกครองทราบ 

- ส าเนาสูติบัตรเด็กจ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบิดา 
มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านของเด็กและบิดา 
มารดา จ านวน ๑ ฉบับ 
- รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ๒ น้ิว ของเด็ก 
จ านวน ๒ รูป 



นางสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม – ตามท่ีแต่ละกองได้เสนอและช้ีแจงในท่ีประชุม สรุปได้ว่ามีการปรับลดระยะ  
(ประธานคณะท างาน) เวลาทุกกองและบางกองก็มีการปรับขั้นตอนการบริการ ซึ่งถือว่าเป็นการให้การบริการ

ประชาชนได้รับบริการท่ีรวดเร็วขึ้น 
มติท่ีประชุม - มีมติเป็นเอกฉันท์ให้เปล่ียนแปลงปรับลดระยะเวลาและปรับปรุงกระบวนงานซึ่งทาง

คณะท างานจะเสนอท่านนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและประกาศให้ประชาชนทราบ
ภายใน 10 วันคะ 

ประธาน   - นอกจากนี้มีท่านใดมีข้อเสนอแนะอะไรอีกหรือไม่ หากไม่มีดิฉันขอปิดการประชุม 
เลิกประชุม เวลา ๑๑.3๐ น. 

 
 
(ลงช่ือ)     ฟาตีเมาะ หะเดวา   ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
        (นางสาวฟาตีเมาะ  หะเดวา) 
          คณะท างานและเลขานุการ 

 
 

(ลงช่ือ)   พาตีเม๊าะ ซะรีแลแม     ผู้ตรวจบันทีกรายงานการประชุม 
      (นางสาวพาตีเม๊าะ  ซะรีแลแม) 
           ประธานคณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลุโบะบือซำ 
ท่ี 351/๒๕๖3 

เร่ือง แต่งต้ังคณะท ำงำนกำรลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน 
………………………………………………………….. 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา ได้จัดท าแผนลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประซาชน (รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้มารับบริการขององค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา อ าเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการจัดท ากิจกรรมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุประสงค์อาศัย
อ านาจตามความในมาศรา ๒๙ หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๓๗ หมวด ๗ การอ านวยความ
สะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการท างานการลดขั้นตอนและระยะการปฏิบัติราชการเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ดังนี้ 

1. นาสาวพาตีเม๊าะ ซะรีแลแม ต าแหน่ง  รองปลัดอบต.       ประธานคณะท างาน 
2. นางวิชุดา กูลเกื้อ  ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัด      คณะท างาน 
3. นายมะซาอูดี อาแว  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง      คณะท างาน 
4. นายศิรินทร์ ลิอีลา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา     คณะท างาน 
5. นางสาวกุสุมา สุวรรณพงษ์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง      คณะท างาน 
6. นางสาวฮายาตี สาแลมา ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล      คณะท างาน 
7. นางสาวฟาตีเมาะ หะเดวา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญการ คณะท างาน/เลขานุการ 
ให้คณะท างานมีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. ส ารวจงานบริการท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องปฏิบัติ 
2. ปรับปรุงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
3. พิจารณาภารกิจของงานในแต่ละหน่วยงานว่า เรื่องใดผู้บังคับบัญชาการสมควรมอบ อ านาจ การ

ตัดสินใจเกี่ยวกับการส่ัง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการใดๆ ไปสู่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นท่ี
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน 

4. ให้รายงานผลสัมฤทธิ์ ปัญหาและอุปสรรค์ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซาทราบ 
ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง ณ วันท่ี 30 เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖3 
 
(ลงช่ือ)  
 

(นายจิรเดช  ซามาเละ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุโบะบือซา 

 
 

 


