
 
 

 
            

                
    คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ 

ท่ี 12/2565 
     เร่ือง  จัดต้ังคณะกรรมการคณะทํางานประจําศูนยบริการรวม 

ขององคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ 
…………………………………… 

 

 เพื่อใหการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตําบลคลองเกตุ เปนไปดวย
ความรวมเร็วและถูกตอง สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่
ดี พ.ศ.2546 จึงจัดต้ังศูนยบริการรวมของบริหารสวนตําบลคลองเกตุ เพื่อเปนศูนยบริการประชาชนในการ
ติดตอสอบถามขอมูล ย่ืนคําขออนุมัติ อนุญาต ในเรื่องที่เปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ภารกิจของหนวยงานภายนอกที่มีตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และตลอดจนเรื่องอื่นๆที่
ประชาชนในทองถ่ินรองขอ  โดยขอแตงต้ังคณะกรรมการและคณะทํางานประจําศูนยบริการรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลคลองเกตุ มีองคประกอบและอํานาจหนาที่ ดังน้ี 
 คณะกรรมการศูนยบรกิารรวม  ประกอบดวย 
      1. นายกองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ  ประธานกรรมการ 
  2. รองนายกองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ   รองประธานกรรมการ 
  3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลคลองเกตุ  กรรมการ 
  4. ผูอํานวยการกองคลัง     กรรมการ 
  5. ผูอํานวยการกองชาง     กรรมการ 
  6. ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม   กรรมการ 
  7. หัวหนาสํานักปลัด     กรรมการและเลขานุการ 
 คณะทํางานดําเนินการประจําศูนยบริการรวมประกอบดวย 
  1. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ประธานกรรมการ 
  2. หัวหนาสํานักปลัด     รองประธานกรรมการ 
  3. เจาพนักงานธุรการกองคลัง    กรรมการ 
  4. เจาพนักงานธุรการกองชาง    กรรมการ 
  5. เจาพนักงานธุรการสํานักปลัด    กรรมการและเลขานุการ 
 โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังน้ี 
  1. รวบรวมกระบวนการบริการประชาชนในภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ภารกิจของหนวยงานภายนอกที่จะใหบริการในศูนยบริการรวมและใหหนวยงานที่รับผิดชอบในแตละ
กระบวนงานดําเนินการ ดังน้ี 
      1.1 ปรับระบบการทํางานของแตละกระบวนงานเพื่อใหมีระบบบริการที่เช่ือมตอระหวาง
ศูนยบริการรวม และหนวยงานเจาของเรื่อง ทั้งในดานเอกสาร การสงตอ ระบบการรับเงินและกําหนด
ระยะเวลาดําเนินการของแตละกระบวนงาน 



 
/1.2 ปรับปรงุเอกสาร... 

       1.2 ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวก
ในการกรองเอกสาร 
       1.3 จัดพิมพรายละเอียดเอกสารหลักฐานที่ประชาชนตองใชประกอบในการขออนุมัติ 
อนุญาต พรอมเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ เพื่อใหศูนยบริการรวมใชในการบริการประชาชน 
  2. เจาหนาที่ประจําศูนยบริการรวม ใหมีความรูความเขาใจในระบบงานและรายละเอียด
ตางๆของแตละกระบวนงาน ที่มีการใหบริการในศูนยบริการรวม โดยมีการประสานกับหนวยงานที่ใหบริการ
รวม พรอมประกาศจัดต้ังศูนยบริการรวม และมอบหมายใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวม ดังน้ี 
       2.1 รับเรื่องขออนุญาต และตรวจสอบเอกสารหลักฐานประสานงานใหถูกตองครบถวน 
       2.2 สงเรื่องใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง เพื่อดําเนินการตามอํานาจหนาที่ 
       2.3 ติดตามความคืบหนาเมื่อไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
       2.4 แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ 
 
 ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

  สั่ง  ณ วันที่  12  มกราคม พ.ศ. 2565 
 
 

         (นางสาวดาวรุง  นพรัตน) 
        นายกองคการบรหิารสวนตําบลคลองเกตุ 
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