
 

 

 

 

คําส่ังเทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี  238 /2558 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ของเทศบาลตําบลเคียนซา 

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

  เพ่ือใหการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน  เปนไปอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง  สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  หมวด 

6 มาตรา 33 ไดกําหนดใหสวนราชการทบทวนภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม 

เพ่ือใหเกิดความคุมคาของภารกิจและทันตอสถานการณ จึงแตงตั้งคณะทํางานในการดําเนินการดังกลาว 

ประกอบดวย 

1. นางพิมพา  ทองวิจิตร   รองนายกเทศมนตรี     ประธานคณะทํางาน 

2. วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ์ ปลัดเทศบาล      คณะทํางาน 

3. นางสาวจริยา  สกุลหน ู ผูอํานวยการกองคลัง     คณะทํางาน 

4. นางสาวพัทธนันท  หนูแปน หัวหนาสํานักปลัด     คณะทํางาน 

5. นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย หัวหนากองสาธารณสุขฯ     คณะทํางาน 

6. นายประเสริฐ  วังบุญคง นายชางโยธา      คณะทํางาน 

7. นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  เจาพนักงานธุรการ     คณะทํางาน/เลขานุการ 

8. นางจรีพร  อิสสระทะ  ผูชวย นวช.ประชาสัมพันธ    คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะทํางานมีหนาท่ีในการพิจารณาถึงภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา วามีภารกิจใดท่ีจะตองมี

การดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา 33 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 

2546 แลวรายงานผลการดําเนินการพรอมความเห็นใหนายกเทศมนตรีทราบ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  13  สิงหาคม  พ.ศ.2558   เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  13 สิงหาคม  พ.ศ.2558 

 

 

 

(นายโกวิช   แสงตะวันวงศ) 

นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา 

 



การประชุมคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ของเทศบาลตําบลเคียนซา 

วันอังคาร ท่ี  20  สิงหาคม  2558  เวลา 10.00 น. 

ณ  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี ช่ือ - สกุล ตําแหนง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
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นางพิมพา  ทองวิจิตร    

วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวสัดิ์ 

นางสาวจริยา  สกุลหนู       

นางสาวพัทธนันท  หนูแปน  

นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย   

นายประเสริฐ  วังบุญคง   

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี   

นางจรีพร  อิสสระทะ   

ประธานคณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน     

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน/เลขานุการ 

คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบวาระการประชุมคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ของเทศบาลตําบลเคียนซา 
วันอังคาร ท่ี  20  สิงหาคม  2558  เวลา 10.00 น. 
ณ  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

------------------------- 

 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

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

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

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

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง การพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ของ 

เทศบาลตําบลเคียนซา 

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

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

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

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องอ่ืนๆ  

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

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

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



รายงานการประชุมคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 
ของเทศบาลตําบลเคียนซา 

วันอังคาร ท่ี  20  สิงหาคม  2558  เวลา 10.00 น. 
ณ  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

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

 
ผูเขารวมประชุม 

1. นางพิมพา  ทองวิจิตร         ประธานคณะทํางาน 

2. วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ์       คณะทํางาน 

3. นางสาวจริยา  สกุลหนู        คณะทํางาน 

4. นางสาวพัทธนันท  หนูแปน       คณะทํางาน 

5. นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย       คณะทํางาน 

6. นายประเสริฐ  วังบุญคง       คณะทํางาน 

7. นางอุไรวรรณ  ฉิมมี        คณะทํางาน/เลขานุการ 

8. นางจรีพร  อิสสระทะ        คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

 
เริ่มประชุมเวลา  10.00 น.   

เม่ือท่ีประชุมพรอม นางพิมพา  ทองวิจิตร รองนายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา ประธานคณะทํางาน
พิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา ประธานท่ีประชุมฯ กลาว
เปดประชุมและดําเนินการ ประชุมคณะทํางานฯ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 
นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
- เชิญเลขานุการชี้แจงรายละเอียด 

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  
เลขานุการคณะทํางาน 

- เปนท่ีทราบกันดีวา ท่ีผานมามีการบังคับใชพระราชกฤษฎีกา วาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และ
กระทรวงมหาดไทยก็ไดแจงแนวทางและวิธีการตาง ๆมากมาย เม่ือมี
หลักเกณฑออกมาก็ตองปฏิบัติใหถูกตอง ดังนั้นเพ่ือใหการบริหารบานเมืองท่ี
ดีของเทศบาลตําบลเคียนซา เปนไปอยางถูกตองสอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาดังกลาว หมวด 6 จึงมีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน 
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา คําสั่งท่ี  
238 /2558 ลงวันท่ี 13 สิงหาคม พ.ศ.2558 ซ่ึงกําหนดใหคณะทํางานฯ 
มีอํานาจพิจารณาทบทวน ปรับปรุง แกไขหรือยกเลิกภารกิจของสวนราชการ
ภายในเทศบาลตําบลเคียนซา วาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะ
ดําเนินการตอไปหรือไม หรือมีความจําเปนตองแปรสภาพภารกิจหรือการ
ดําเนินการบางอยางใหมีลักษณะศูนยบริการรวม ดังนั้นจึงขอใหทุกทานท่ี
ไดรับการแตงตั้ง มีความตั้งใจในการปฏิบัติหนาท่ีดวย 
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ระเบียบวาระท่ี 2 การพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- ซ่ึงการประชุมในวันนี้  ได กําหนดใหมีข้ึนเพ่ือใหคณะทํางานฯ ได
พิจารณาปรับปรุงทบทวนภารกิจตางๆ ของเทศบาลตําบลเคียนซา ใหมีความ
เหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันมากท่ีสุด จึงขอใหทุกทานชวยกันพิจารณา 
และเสนอความคิดเห็นเพ่ือประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ โดยใน
รายละเอียดใหทางเลขนุการฯ ชี้แจง 

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  
เลขานุการคณะทํางาน 

- สําหรับแนวทางและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน มีแนวทางในการดําเนินการ คือ ใหเทศบาลตรวจสอบ
ภารกิจในทุกเรื่องในความรับผิดชอบ วาภารกิจใดยังมีความจําเปนตองปฏิบัติ
หรือไมถาไมจําเปนก็ควรยกเลิกภารกิจนั้นเสีย หรือปรับปรุงภารกิจเพ่ือใหมี
ประสิทธิภาพข้ึน หรือนําภารกิจไปรวมกับภารกิจอ่ืนได โดยใหเกิดการ
ประหยัดและคุมคา และผลการปรับปรุงภารกิจดังกลาวมีประเด็นท่ีควร
พิจารณา คือ 

1. การทบทวนภารกิจ มีข้ันตอนคือ 
- ทบทวนภารกิจของสวนราชการภายในเทศบาล วาภารกิจใดมีความ

จําเปน หรือสมควรท่ีจะใหดําเนินการตอไปหรือไม โดยอาศัยวิธีสอบทาน การ
จายเงินงบประมาณและการตรวจสอบความคุมคาของเงิน เพ่ือนําทรัพยากร
ไปจัดทําในสวนท่ีมีความจําเปนมากกวา 

- อาจมีการแปรสภาพกิจการ หรือการดําเนินการบางอยางใหมีลักษณะ
เปนศูนยรับผิดชอบ เชน การจัดตั้งศูนยบริการรวม สําหรับติดตอสอบถาม
ขอมูล การยื่นคําขออนุมัติ อนุญาตในเรื่องท่ีเปนอํานาจหนาท่ี หรือการ
บริการสาธารณะบางประเภท  

- การจัดโครงสรางภายในสวนราชการของเทศบาล ควรมีความยืดหยุน 
และมอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการ เทศบาลสามารถจัดโครงสรางภายใน
กรณีรูปแบบไมถาวรเองได ท้ังนี้ยึดหลัดการแบงโครงสรางตามภารกิจ 

2. การทบทวนขอบัญญัติ เทศบัญญัติ กรณีท่ีเทศบาลเห็นวาขอบัญญัติ 
เทศบัญญัติใดของเทศบาลไมสอดคลอง หรือไมเหมาะสมกับสถานการณ
ปจจุบัน หรือไมอํานวยตอการดําเนินกิจการของเทศบาล หรือกอใหเกิดภาระ
หรือความมุงยากตอประชาชนเกินสมควร ใหเทศบาลพิจารณาดําเนินการ
แกไข ปรับปรุง หรือยกเลิก ท้ังนี้ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาล 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- ตามท่ีเลขานุการฯ ไดชี้แจงรายละเอียดไปแลวนั้น จึงขอใหท่ีประชุม
คณะทํางานชวยกันวิเคราะหภารกิจ หรือขอบัญญัติ เทศบัญญัติท่ีเห็นวาควร
จะตองดําเนินการทบทวน ปรับปรุง แกไขหรือยกเลิก เพ่ือใหมีความเหมาะสม
กับสถานการณในปจจุบันมากท่ีสุด และมีความคุมคากับงบประมาณท่ีตอง
จาย ตลอดจนเพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชนผูรับบริการ โดยพิจารณา
ภารกิจตามหนาท่ีของสวนราชการตางๆ พิจารณาทบทวนปรับปรุงหรือ
เพ่ิมเติมหรือตัดออกข้ันตอนและระยะเวลาการทํางานในสวนใดก็ใหเสนอเพ่ือ
บรรจุในการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ.2558 ของ
เทศบาลตําบลเคียนซาตอไป เชิญปลัดเทศบาลชี้แจงประกาศการกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 ของเทศบาลตําบลเคียนซา 
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วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ ์
ปลัดเทศบาล 

- จากประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 
2555 พบวา ในสวนของสํานักปลัดมี 8 กระบวนงาน กองคลังมี 3 
กระบวนงาน กองชางมี 1 กระบวนงาน และกองสาธารณสุขฯ มี 5 
กระบวนงาน รวมท้ังหมด 17 กระบวนงาน รายละเอียดตามเอกสารท่ีทุกคน
ไดรับครับ 

นางสาวพัทธนันท  หนูแปน 
หัวหนาสํานักปลัด 

- ในสวนของสํานักปลัด ดิฉันขอเพ่ิมกระบวนงาน การบริการข้ึน
ทะเบียนผูสูงอายุ และกระบวนงาน การรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก  รวม 2 กระบวนงาน เขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชนของ
เทศบาลตําบลเคียนซาในป พ.ศ.2558 ดวยคะ 

นางสาวจริยา  สกุลหนู 
ผูอํานวยการกองคลัง 

- ในสวนของกองคลังดิ ฉันขอเสนอวาจากเดิมในป  2555 มี 3 
กระบวนงาน และมีกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชยตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499 จากเดิมหนวยงานรับผิดชอบเปนของสํานักปลัด จาก
การหารือกับหัวหนาสํานักปลัดแลวทางกองคลังขอเปลี่ยนแปลงหนวยงาน
รับผิดชอบจากสํานักปลัดมาเปนกองคลังรับผิดชอบในสวนกระบวนนี้เองซ่ึง
งายตอการปฏิบัติงานมากกวาคะ 

นายประเสริฐ  วังบุญคง 
นายชางโยธา 

- ในสวนของกองชาง กระผมขอเพ่ิมกระบวนงาน การขออนุญาต
กอสรางอาคาร เพ่ือใหสอดคลองกับ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 โดย
ประชาชนท่ีจะทําการกอสราง ดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลื่อนยายอาคารตอง
ไดรับใบอนุญาตกอนจึงจะเริ่มดําเนินการได ทางกองชางจึงเล็งเห็นวาควรเพ่ิม
กระบวนงานดังกลาวเขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชนของ
เทศบาลตําบลเคียนซา และในสวนของกองประปาขอเพ่ิมกระบวนงาน การ
รับแจงทอประปาแตก และ กระบวนงานตรวจสอบมาตรวัดน้ําเ ม่ือ
ประชาชนมีปญหาเรื่องคาน้ําประปาราคาสูง รวมท้ังของกองชางและกอง
ประปา เปน 3 กระบวนงาน เขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชน
ของเทศบาลตําบลเคียนซาในป พ.ศ.2558 ดวยครับ 

นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย 
หัวหนากองสาธารณสุขฯ 

- ในสวนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กระผมคิดวาไมนาจะมี
กระบวนงานท่ีเพ่ิมหรือตัดออก เพราะกระบวนงานท่ีมีอยูนาจะครอบคลุมทุก
งานบริการแลวครับ 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- จากท่ีคณะทํางานไดมีการเสนอความคิดเห็นแลวนั้น คณะทํางานทาน
ใดจะเสนอเพ่ิมเติมนอกเหนือจากนี้อีกหรือไม ถาไมมีขอสรุปรายงานการ
ประชุมดังนี้ และขอมติท่ีประชุม 

1. สํานักปลัด เดิมมี 8 กระบวนงาน เพ่ิมเติม 2 กระบวนงาน และ
เปลี่ยนแปลงหนวยงานรับผิดชอบ 1 กระบวนงาน รวมท้ังสิ้น 9 
กระบวนงาน 

2. กองคลัง เดิมมี 3 กระบวนงาน เปลี่ยนแปลงกระบวนงานมา
รับผิดชอบเพ่ิมเติมอีก 1 กระบวนงาน รวมท้ังสิ้น 4 กระบวนงาน 

3. กองชาง  เดิมมี 1 กระบวนงาน เพ่ิมเติม 1 กระบวนงาน รวมท้ังสิ้น 
2 กระบวนงาน 

4. กองประปา เพ่ิมเติม 2 กระบวนงาน 
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5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มี 5 กระบวนงาน 
รวมท้ังหมดมีจํานวน 22 กระบวนงาน คะ 

ท่ีประชุม - มีมติเห็นชอบ คะ/ครับ 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืนๆ 

- ไมมี 
ปดประชุมเวลา 12.00 น.  
 
   

         (ลงชื่อ)                    
(นางจรีพร  อิสสระทะ) 

ผูชวยเลขานุการคณะทํางานพิจารณาปรับปรุงภารกิจฯ 
ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 

                                                
(นายโกวิช  แสงตะวันวงศ) 

นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา 
ผูตรวจรายงานการประชมุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ    สํานักปลดั เทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี   52801/           วันท่ี     21   สิงหาคม  2558     

เรื่อง   รายงานการพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

เรียน    นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา  

ตามคําสั่งท่ี  238 /2558 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือ

ยกเลิกภารกิจ ของเทศบาลตําบลเคียนซา ลงวันท่ี 13 สงิหาคม พ.ศ.2558 โดยใหคณะกรรมการมีหนาท่ีพิจารณา

ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย 

ระเบียบ คณะทํางานไดทําการประชุม เม่ือวันท่ี 20 สิงหาคม 2558 ในท่ีประชุมไดมีมติเห็นชอบใหเพ่ิมเติม  

เปลี่ยนแปลงกระบวนงานตามการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ.2558 ดังนี้ 

1. เพ่ิมกระบวนงานใหบริการ  

จํานวน 5 กระบวนงาน 

1) การรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2) บริการข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

3) การรับแจงทอประปาแตก  
4) ตรวจสอบมาตรวัดน้ําเม่ือประชาชนมีปญหาเรื่องคาน้ําประปาราคาสูง 
5) การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

2. เปลี่ยนแปลงหนวยงานรับผิดชอบในกระบวนงานใหบริการ  
จํานวน 1 กระบวนงาน 

1) การจดทะเบียนพาณิชยตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 

รวมกระบวนงานใหบริการท่ีมีการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลกิภารกิจ ของเทศบาล

ตําบลเคียนซา ท้ังหมดมีจํานวน 6 กระบวนงาน  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

(ลงชื่อ)               
(นางพิมพา  ทองวิจิตร) 

ประธานคณะกรรมการประเมินผลฯ 
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ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

 ไดพิจารณาแลว 

 ทราบ 

 ความคิดเห็นอ่ืน 

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

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

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

 

 

(ลงชื่อ)               
(นายโกวิช  แสงตะวันวงศ) 

นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา 
 

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 

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

   อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละ

งานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 2546 

เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1. ประกาศนี้เรยีกวา “ประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงานบรกิาร พ.ศ. 2555” 

  ขอ 2.  ประกาศนี้ใหใชบังคับตัง้แตวันที่ประกาศ เปนตนไป 

  ขอ 3.  ระยะเวลาดําเนนิการแลวเสร็จของงานใหเปนไปตามรายละเอยีดที่ปรากฏแนบทาย

ประกาศนี้ 

  ดังนั้น เพื่อใหการบรกิารประชาชนเกดิความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกลาวขางตน  จงึขอ

ประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรกิารประชาชน รายละเอยีดปรากฏตามบัญชีกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรหิารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  13  เดอืน กันยายน  พ.ศ. 2555 

  

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2555 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 การจัดเก็บภาษโีรงเรือน

และที่ดนิ 

1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ร.ด.2) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ประเมินภาษี 
4. ออกใบแจงรายการประเมิน 
5. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.12) 

5 นาที กองคลัง  

2 การจัดเก็บภาษปีาย 1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

5 นาที กองคลัง  

3 การชําระคาน้ําประปา 1. ยื่นใบแจงหนี้ 
2. รับชําระ 
3. ออกใบเสร็จ 

5 นาท ี กองคลัง  

4 การชวยเหลอืสาธารณ

ภัย 

1. แจงทางโทรศัพท/รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ดําเนินการใหความชวยเหลือ 

ชวยเหลอื

ทันท ี

สํานักปลัด  

5 การสนับสนุนน้ําอุปโภค 1. รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

2 ช่ัวโมง สํานักปลัด  

6 การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข 

1. ประชาชนเขียนคํารอง/แจงเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชา 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดรอน 

5. หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
แจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

6. เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดรอน 

7. แจงผลการดําเนินการแก
ประชาชน 

7-15 วัน สํานักปลัด  

 

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

7 การขอรับขอมูลขาวสาร 1. ยื่นคํารอง 
2. กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบพิจารณา

เพ่ือขอนุมัติ 
(เปดเผยได/ไมได พรอมชี้แจง

เหตุผล) 

3. คัดถายสําเนา 
4. รับเอกสาร 

10 นาที สํานักปลัด  

8 การจายเงินสงเคราะห
เบี้ยยังชีพ 

1. แจงขอรับเบี้ยยังชีพท่ีเทศบาล 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อ 
3. ผูรับเบี้ยยังชีพลงลายมือชื่อ  
4. จายเบี้ยยังชีพ 

5 นาที สํานักปลัด  

9 การขอใชบริการระบบ
อินเตอรเน็ต 

1. ลงลายมือชื่อเขาใชบริการ 
2. เจาหนาท่ีแจงระยะเวลาการใช

บริการ (2 ชม./คน/ครั้ง) 
3. เจาหนาท่ีแจงผูใชบริการเม่ือ

ครบกําหนดเวลา 
4. ลงลายมือชื่อออก 

5 นาที ศูนยการ

เรยีนรู ICT 

ชุมชน  

 

10 งานทะเบียนราษฎร (ทํา

การ ณ  ท่ีวาการอําเภอ) 

1. การแจงเกิด 

2. การแจงตาย 

3. การยายท่ีอยู 

4. การแกไขราย 

    การทะเบียน 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. บันทึกขอมูล 
4. นายทะเบียนอนุมัติ 

10 นาที งานทะเบยีน

ราษฎร  

สํานัก

ทะเบยีน

ทองถิ่น

อําเภอเคยีน

ซา 

 

11 การจดทะเบียนพาณิชย 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499 

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด  

12 การซอมไฟฟาสาธารณะ 1. รับคํารอง 
2. ตรวจสอบ 
3. ชางออกดําเนินการ 

3 วัน กองชาง  

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

13 การขออนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (130 ประเภท) 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบสถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

14 การขออนุญาตจัดตั้ง

ตลาด 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

15 การขออนุญาตจัดตั้ง

สถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

16 การขออนุญาตจําหนาย

สินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

17 การขอรับสนับสนุนพน
หมอกควัน 

1. ยื่นคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ทีมเคลื่อนท่ีเร็วลงพ้ืนท่ีพน

หมอกควัน 

2 ช่ัวโมง กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การเพิ่มกระบวนงานใหบรกิารและการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

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

  ตามที่เทศบาลตําบลเคยีนซา ไดมปีระกาศเรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน

บรกิาร พ.ศ. 2555 ตามความในมาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแต

ละงานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป นัน้ 

  เนื่องดวยคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลีย่นแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ไดมีมติในการ

ประชุม เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2558 เห็นชอบการเพิ่มกระบวนงานใหบริการและการกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ ดังนั้นเพื่อใหเปนไปตามมติคณะทํางานฯ ดังกลาว และเพื่อใหการบริการ

ประชาชนเปนไปดวยความเรยีบรอย เกดิผลสัมฤทธิ์และสรางความพึงพอใจแกประชาชนผูรับบริการ เทศบาล

ตําบลเคียนซา จึงขอเพิ่มกระบวนงานบริการและกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ดังเอกสารแนบทาย

ประกาศนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  21 เดอืน สงิหาคม  พ.ศ. 2558 

  

 

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การเพิ่มกระบวนงานใหบรกิารและการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่  21 สงิหาคม 2558 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 การรับสมัครนักเรยีน  

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

เทศบาลเคยีนซา 

1. ตรวจสอบเอกสาร 

2. กรอกใบสมัคร 

3. ยื่นเอกสาร 

4. ประกาศรายช่ือ ภายใน 

7 วันนับจากวันที่สมัคร 

5 นาที ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก

เทศบาลตําบล
เคียนซา   

 

 

2 บรกิารขึ้นทะเบยีน

ผูสูงอาย ุ

1. ใหผูสูงอายุที่มคีุณสมบัติ

ตาเกณฑยื่นคําขอ

ลงทะเบยีนเพื่อขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ภายใน

วันที่ 1-30 พ.ย. ของทุก

ป 

2. กรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัตกิารขึ้นทะเบยีน 

3. ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ

ไดรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอาย ุ

30 นาที สํานักปลัด  

3 การรับแจงทอประปา

แตก 

1. เขยีนคํารองทั่วไป หรือรับ

แจงทางโทรศัพท                  

0-7738-7361 

2. เสนอผูบังคับบัญชา              

สั่งการ 

3. ดําเนนิการ 

2 ช่ัวโมง กองประปา  

 

 

 

 



 

ลําดับ

ท่ี 

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ข้ันตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานท่ี

รับผดิชอบ 

หมาย

เหตุ 

4 ตรวจสอบมาตรวัดน้ํา

เมื่อประชาชนมปีญหา

เรื่องคาน้ําประปาราคา

สูง 

1. เขยีนคํารองทั่วไป หรือรับ

แจงทางโทรศัพท                        

0-7738-7361 

2. ผูใชน้ํามาพบเจาหนาที่

โดยตรง 

3. เจาหนาที่เขาตรวจสอบ

ปญหาภายใน 1 วัน 

10 นาที กองประปา  

5 การขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร 

พรอมเอกสาร 

2. ตรวจสอบพจิารณา

เอกสารประกอบการขอ

อนุญาต 

3. ตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผัง

เมอืง  

4. ตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณ

แผนที่สังเขป 

5. ตรวจพจิารณาแบบแปลน

และพจิารณาออก

ใบอนุญาต 

6. แจงใหผูมาขออนุญาตมา

รับใบอนุญาตกอสราง

อาคาร 

45 วัน กองชาง  

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผดิชอบในกระบวนงานใหบรกิาร 

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

  อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแต

ละงานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ี เมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 

2546 เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว และเทศบาลตําบลเคยีนซาไดปฏบิัตติาม

นโยบายดังกลาว โดยจัดทําประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน

บรกิาร พ.ศ. 2555 ลงวันที ่13 กันยายน 2555 ไปแลวนัน้ 

  เนื่องดวยคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ไดมีมติในการ

ประชุม เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2558 เห็นชอบเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผิดชอบในกระบวนงาน

ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 ดังนั้นเพื่อใหเปนไปตามมติ

คณะทํางานฯ ดังกลาว และเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูมารับบริการ เทศบาลตําบล

เคียนซา จึงไดเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผิดชอบ ในกระบวนงานใหบริการและกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงาน ดังเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  21 เดอืน สงิหาคม  พ.ศ. 2558 

  

 

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผดิชอบในกระบวนงานใหบรกิาร 

ลงวันที่  21 สงิหาคม 2558 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการ

บรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

(เดมิ) 

หนวยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

(ใหม) 

หมาย

เหตุ 

1 การจดทะเบียน
พาณิชย ตาม
พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.
2499 

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร 

3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	เรียน    นายกเทศมนตรีตำบลเคียนซา

