
 
 

 
            

                
    คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ 

ท่ี 12/2565 
     เร่ือง  จัดต้ังคณะกรรมการคณะทํางานประจําศูนยบริการรวม 

ขององคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ 
…………………………………… 

 

 เพื่อใหการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตําบลคลองเกตุ เปนไปดวย
ความรวมเร็วและถูกตอง สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่
ดี พ.ศ.2546 จึงจัดต้ังศูนยบริการรวมของบริหารสวนตําบลคลองเกตุ เพื่อเปนศูนยบริการประชาชนในการ
ติดตอสอบถามขอมูล ย่ืนคําขออนุมัติ อนุญาต ในเรื่องที่เปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ภารกิจของหนวยงานภายนอกที่มีตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และตลอดจนเรื่องอื่นๆที่
ประชาชนในทองถ่ินรองขอ  โดยขอแตงต้ังคณะกรรมการและคณะทํางานประจําศูนยบริการรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลคลองเกตุ มีองคประกอบและอํานาจหนาที่ ดังน้ี 
 คณะกรรมการศูนยบรกิารรวม  ประกอบดวย 
      1. นายกองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ  ประธานกรรมการ 
  2. รองนายกองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ   รองประธานกรรมการ 
  3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ  กรรมการ 
  4. ผูอํานวยการกองคลัง     กรรมการ 
  5. ผูอํานวยการกองชาง     กรรมการ 
  6. ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม   กรรมการ 
  7. หัวหนาสํานักปลัด     กรรมการและเลขานุการ 
 คณะทํางานดําเนินการประจําศูนยบริการรวมประกอบดวย 
  1. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ประธานกรรมการ 
  2. หัวหนาสํานักปลัด     รองประธานกรรมการ 
  3. เจาพนักงานธุรการกองคลัง    กรรมการ 
  4. เจาพนักงานธุรการกองชาง    กรรมการ 
  5. เจาพนักงานธุรการสํานักปลัด    กรรมการและเลขานุการ 
 โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังน้ี 
  1. รวบรวมกระบวนการบริการประชาชนในภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ภารกิจของหนวยงานภายนอกที่จะใหบริการในศูนยบริการรวมและใหหนวยงานที่รับผิดชอบในแตละ
กระบวนงานดําเนินการ ดังน้ี 
      1.1 ปรับระบบการทํางานของแตละกระบวนงานเพื่อใหมีระบบบริการที่เช่ือมตอระหวาง
ศูนยบริการรวม และหนวยงานเจาของเรื่อง ทั้งในดานเอกสาร การสงตอ ระบบการรับเงินและกําหนด
ระยะเวลาดําเนินการของแตละกระบวนงาน 



 
/1.2 ปรับปรงุเอกสาร... 

       1.2 ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวก
ในการกรองเอกสาร 
       1.3 จัดพิมพรายละเอียดเอกสารหลักฐานที่ประชาชนตองใชประกอบในการขออนุมัติ 
อนุญาต พรอมเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ เพื่อใหศูนยบริการรวมใชในการบริการประชาชน 
  2. เจาหนาที่ประจําศูนยบริการรวม ใหมีความรูความเขาใจในระบบงานและรายละเอียด
ตางๆของแตละกระบวนงาน ที่มีการใหบริการในศูนยบริการรวม โดยมีการประสานกับหนวยงานที่ใหบริการ
รวม พรอมประกาศจัดต้ังศูนยบริการรวม และมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวม ดังน้ี 
       2.1 รับเรื่องขออนุญาต และตรวจสอบเอกสารหลักฐานประสานงานใหถูกตองครบถวน 
       2.2 สงเรื่องใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง เพื่อดําเนินการตามอํานาจหนาที่ 
       2.3 ติดตามความคืบหนาเมื่อไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
       2.4 แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ 
 
 ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

  สั่ง  ณ วันที่  12  มกราคม พ.ศ. 2565 
 
 

         (นางสาวดาวรุง  นพรัตน) 
        นายกองคการบรหิารสวนตําบลคลองเกตุ 
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