
 

 

 

 

คําส่ังเทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี  238 /2558 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ของเทศบาลตําบลเคียนซา 

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

  เพ่ือใหการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน  เปนไปอยางรวดเร็วและ

ถูกตอง  สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  หมวด 

6 มาตรา 33 ไดกําหนดใหสวนราชการทบทวนภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะไดดําเนินการตอไปหรือไม 

เพ่ือใหเกิดความคุมคาของภารกิจและทันตอสถานการณ จึงแตงตั้งคณะทํางานในการดําเนินการดังกลาว 

ประกอบดวย 

1. นางพิมพา  ทองวิจิตร   รองนายกเทศมนตรี     ประธานคณะทํางาน 

2. วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ์ ปลัดเทศบาล      คณะทํางาน 

3. นางสาวจริยา  สกุลหน ู ผูอํานวยการกองคลัง     คณะทํางาน 

4. นางสาวพัทธนันท  หนูแปน หัวหนาสํานักปลัด     คณะทํางาน 

5. นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย หัวหนากองสาธารณสุขฯ     คณะทํางาน 

6. นายประเสริฐ  วังบุญคง นายชางโยธา      คณะทํางาน 

7. นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  เจาพนักงานธุรการ     คณะทํางาน/เลขานุการ 

8. นางจรีพร  อิสสระทะ  ผูชวย นวช.ประชาสัมพันธ    คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

ใหคณะทํางานมีหนาท่ีในการพิจารณาถึงภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา วามีภารกิจใดท่ีจะตองมี

การดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา 33 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 

2546 แลวรายงานผลการดําเนินการพรอมความเห็นใหนายกเทศมนตรีทราบ เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  13  สิงหาคม  พ.ศ.2558   เปนตนไป 

   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  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี ช่ือ - สกุล ตําแหนง ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
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นางพิมพา  ทองวิจิตร    

วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวสัดิ์ 

นางสาวจริยา  สกุลหนู       

นางสาวพัทธนันท  หนูแปน  

นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย   

นายประเสริฐ  วังบุญคง   

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี   

นางจรีพร  อิสสระทะ   

ประธานคณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน     

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน/เลขานุการ 

คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบวาระการประชุมคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปล่ียนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

ของเทศบาลตําบลเคียนซา 
วันอังคาร ท่ี  20  สิงหาคม  2558  เวลา 10.00 น. 
ณ  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

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

 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่อง ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

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

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

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

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  หองประชุมจันทนกะพอ เทศบาลตําบลเคียนซา 

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

 
ผูเขารวมประชุม 

1. นางพิมพา  ทองวิจิตร         ประธานคณะทํางาน 

2. วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ์       คณะทํางาน 

3. นางสาวจริยา  สกุลหนู        คณะทํางาน 

4. นางสาวพัทธนันท  หนูแปน       คณะทํางาน 

5. นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย       คณะทํางาน 

6. นายประเสริฐ  วังบุญคง       คณะทํางาน 

7. นางอุไรวรรณ  ฉิมมี        คณะทํางาน/เลขานุการ 

8. นางจรีพร  อิสสระทะ        คณะทํางาน/ผูชวยเลขานุการ 

 
เริ่มประชุมเวลา  10.00 น.   

เม่ือท่ีประชุมพรอม นางพิมพา  ทองวิจิตร รองนายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา ประธานคณะทํางาน
พิจารณาการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา ประธานท่ีประชุมฯ กลาว
เปดประชุมและดําเนินการ ประชุมคณะทํางานฯ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 
นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
- เชิญเลขานุการชี้แจงรายละเอียด 

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  
เลขานุการคณะทํางาน 

- เปนท่ีทราบกันดีวา ท่ีผานมามีการบังคับใชพระราชกฤษฎีกา วาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และ
กระทรวงมหาดไทยก็ไดแจงแนวทางและวิธีการตาง ๆมากมาย เม่ือมี
หลักเกณฑออกมาก็ตองปฏิบัติใหถูกตอง ดังนั้นเพ่ือใหการบริหารบานเมืองท่ี
ดีของเทศบาลตําบลเคียนซา เปนไปอยางถูกตองสอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาดังกลาว หมวด 6 จึงมีคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน 
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจของเทศบาลตําบลเคียนซา คําสั่งท่ี  
238 /2558 ลงวันท่ี 13 สิงหาคม พ.ศ.2558 ซ่ึงกําหนดใหคณะทํางานฯ 
มีอํานาจพิจารณาทบทวน ปรับปรุง แกไขหรือยกเลิกภารกิจของสวนราชการ
ภายในเทศบาลตําบลเคียนซา วาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรท่ีจะ
ดําเนินการตอไปหรือไม หรือมีความจําเปนตองแปรสภาพภารกิจหรือการ
ดําเนินการบางอยางใหมีลักษณะศูนยบริการรวม ดังนั้นจึงขอใหทุกทานท่ี
ไดรับการแตงตั้ง มีความตั้งใจในการปฏิบัติหนาท่ีดวย 
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ระเบียบวาระท่ี 2 การพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- ซ่ึงการประชุมในวันนี้  ได กําหนดใหมีข้ึนเพ่ือใหคณะทํางานฯ ได
พิจารณาปรับปรุงทบทวนภารกิจตางๆ ของเทศบาลตําบลเคียนซา ใหมีความ
เหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันมากท่ีสุด จึงขอใหทุกทานชวยกันพิจารณา 
และเสนอความคิดเห็นเพ่ือประโยชนของประชาชนเปนสําคัญ โดยใน
รายละเอียดใหทางเลขนุการฯ ชี้แจง 

นางอุไรวรรณ  ฉิมมี  
เลขานุการคณะทํางาน 

- สําหรับแนวทางและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน มีแนวทางในการดําเนินการ คือ ใหเทศบาลตรวจสอบ
ภารกิจในทุกเรื่องในความรับผิดชอบ วาภารกิจใดยังมีความจําเปนตองปฏิบัติ
หรือไมถาไมจําเปนก็ควรยกเลิกภารกิจนั้นเสีย หรือปรับปรุงภารกิจเพ่ือใหมี
ประสิทธิภาพข้ึน หรือนําภารกิจไปรวมกับภารกิจอ่ืนได โดยใหเกิดการ
ประหยัดและคุมคา และผลการปรับปรุงภารกิจดังกลาวมีประเด็นท่ีควร
พิจารณา คือ 

1. การทบทวนภารกิจ มีข้ันตอนคือ 
- ทบทวนภารกิจของสวนราชการภายในเทศบาล วาภารกิจใดมีความ

จําเปน หรือสมควรท่ีจะใหดําเนินการตอไปหรือไม โดยอาศัยวิธีสอบทาน การ
จายเงินงบประมาณและการตรวจสอบความคุมคาของเงิน เพ่ือนําทรัพยากร
ไปจัดทําในสวนท่ีมีความจําเปนมากกวา 

- อาจมีการแปรสภาพกิจการ หรือการดําเนินการบางอยางใหมีลักษณะ
เปนศูนยรับผิดชอบ เชน การจัดตั้งศูนยบริการรวม สําหรับติดตอสอบถาม
ขอมูล การยื่นคําขออนุมัติ อนุญาตในเรื่องท่ีเปนอํานาจหนาท่ี หรือการ
บริการสาธารณะบางประเภท  

- การจัดโครงสรางภายในสวนราชการของเทศบาล ควรมีความยืดหยุน 
และมอบอํานาจใหหัวหนาสวนราชการ เทศบาลสามารถจัดโครงสรางภายใน
กรณีรูปแบบไมถาวรเองได ท้ังนี้ยึดหลัดการแบงโครงสรางตามภารกิจ 

2. การทบทวนขอบัญญัติ เทศบัญญัติ กรณีท่ีเทศบาลเห็นวาขอบัญญัติ 
เทศบัญญัติใดของเทศบาลไมสอดคลอง หรือไมเหมาะสมกับสถานการณ
ปจจุบัน หรือไมอํานวยตอการดําเนินกิจการของเทศบาล หรือกอใหเกิดภาระ
หรือความมุงยากตอประชาชนเกินสมควร ใหเทศบาลพิจารณาดําเนินการ
แกไข ปรับปรุง หรือยกเลิก ท้ังนี้ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาล 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- ตามท่ีเลขานุการฯ ไดชี้แจงรายละเอียดไปแลวนั้น จึงขอใหท่ีประชุม
คณะทํางานชวยกันวิเคราะหภารกิจ หรือขอบัญญัติ เทศบัญญัติท่ีเห็นวาควร
จะตองดําเนินการทบทวน ปรับปรุง แกไขหรือยกเลิก เพ่ือใหมีความเหมาะสม
กับสถานการณในปจจุบันมากท่ีสุด และมีความคุมคากับงบประมาณท่ีตอง
จาย ตลอดจนเพ่ือประโยชนสูงสุดของประชาชนผูรับบริการ โดยพิจารณา
ภารกิจตามหนาท่ีของสวนราชการตางๆ พิจารณาทบทวนปรับปรุงหรือ
เพ่ิมเติมหรือตัดออกข้ันตอนและระยะเวลาการทํางานในสวนใดก็ใหเสนอเพ่ือ
บรรจุในการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ.2558 ของ
เทศบาลตําบลเคียนซาตอไป เชิญปลัดเทศบาลชี้แจงประกาศการกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 ของเทศบาลตําบลเคียนซา 
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วาท่ี ร.ต. ภิญโญ  วัชระสวัสดิ ์
ปลัดเทศบาล 

- จากประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 
2555 พบวา ในสวนของสํานักปลัดมี 8 กระบวนงาน กองคลังมี 3 
กระบวนงาน กองชางมี 1 กระบวนงาน และกองสาธารณสุขฯ มี 5 
กระบวนงาน รวมท้ังหมด 17 กระบวนงาน รายละเอียดตามเอกสารท่ีทุกคน
ไดรับครับ 

นางสาวพัทธนันท  หนูแปน 
หัวหนาสํานักปลัด 

- ในสวนของสํานักปลัด ดิฉันขอเพ่ิมกระบวนงาน การบริการข้ึน
ทะเบียนผูสูงอายุ และกระบวนงาน การรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก  รวม 2 กระบวนงาน เขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชนของ
เทศบาลตําบลเคียนซาในป พ.ศ.2558 ดวยคะ 

นางสาวจริยา  สกุลหนู 
ผูอํานวยการกองคลัง 

- ในสวนของกองคลังดิ ฉันขอเสนอวาจากเดิมในป  2555 มี 3 
กระบวนงาน และมีกระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชยตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499 จากเดิมหนวยงานรับผิดชอบเปนของสํานักปลัด จาก
การหารือกับหัวหนาสํานักปลัดแลวทางกองคลังขอเปลี่ยนแปลงหนวยงาน
รับผิดชอบจากสํานักปลัดมาเปนกองคลังรับผิดชอบในสวนกระบวนนี้เองซ่ึง
งายตอการปฏิบัติงานมากกวาคะ 

นายประเสริฐ  วังบุญคง 
นายชางโยธา 

- ในสวนของกองชาง กระผมขอเพ่ิมกระบวนงาน การขออนุญาต
กอสรางอาคาร เพ่ือใหสอดคลองกับ พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 โดย
ประชาชนท่ีจะทําการกอสราง ดัดแปลง ซอมแซม หรือเคลื่อนยายอาคารตอง
ไดรับใบอนุญาตกอนจึงจะเริ่มดําเนินการได ทางกองชางจึงเล็งเห็นวาควรเพ่ิม
กระบวนงานดังกลาวเขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชนของ
เทศบาลตําบลเคียนซา และในสวนของกองประปาขอเพ่ิมกระบวนงาน การ
รับแจงทอประปาแตก และ กระบวนงานตรวจสอบมาตรวัดน้ําเ ม่ือ
ประชาชนมีปญหาเรื่องคาน้ําประปาราคาสูง รวมท้ังของกองชางและกอง
ประปา เปน 3 กระบวนงาน เขาไปในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือประชาชน
ของเทศบาลตําบลเคียนซาในป พ.ศ.2558 ดวยครับ 

นายวัฒนพงษ  วิเชียรฉาย 
หัวหนากองสาธารณสุขฯ 

- ในสวนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กระผมคิดวาไมนาจะมี
กระบวนงานท่ีเพ่ิมหรือตัดออก เพราะกระบวนงานท่ีมีอยูนาจะครอบคลุมทุก
งานบริการแลวครับ 

นางพิมพา  ทองวิจิตร  
ประธานคณะทํางาน 

- จากท่ีคณะทํางานไดมีการเสนอความคิดเห็นแลวนั้น คณะทํางานทาน
ใดจะเสนอเพ่ิมเติมนอกเหนือจากนี้อีกหรือไม ถาไมมีขอสรุปรายงานการ
ประชุมดังนี้ และขอมติท่ีประชุม 

1. สํานักปลัด เดิมมี 8 กระบวนงาน เพ่ิมเติม 2 กระบวนงาน และ
เปลี่ยนแปลงหนวยงานรับผิดชอบ 1 กระบวนงาน รวมท้ังสิ้น 9 
กระบวนงาน 

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

3. กองชาง  เดิมมี 1 กระบวนงาน เพ่ิมเติม 1 กระบวนงาน รวมท้ังสิ้น 
2 กระบวนงาน 

4. กองประปา เพ่ิมเติม 2 กระบวนงาน 
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5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มี 5 กระบวนงาน 
รวมท้ังหมดมีจํานวน 22 กระบวนงาน คะ 

ท่ีประชุม - มีมติเห็นชอบ คะ/ครับ 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องอ่ืนๆ 

- ไมมี 
ปดประชุมเวลา 12.00 น.  
 
   

         (ลงชื่อ)                    
(นางจรีพร  อิสสระทะ) 

ผูชวยเลขานุการคณะทํางานพิจารณาปรับปรุงภารกิจฯ 
ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 

                                                
(นายโกวิช  แสงตะวันวงศ) 

นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา 
ผูตรวจรายงานการประชมุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ    สํานักปลดั เทศบาลตําบลเคียนซา 

ท่ี   52801/           วันท่ี     21   สิงหาคม  2558     

เรื่อง   รายงานการพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ 

เรียน    นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา  

ตามคําสั่งท่ี  238 /2558 เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือ

ยกเลิกภารกิจ ของเทศบาลตําบลเคียนซา ลงวันท่ี 13 สงิหาคม พ.ศ.2558 โดยใหคณะกรรมการมีหนาท่ีพิจารณา

ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ เพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย 

ระเบียบ คณะทํางานไดทําการประชุม เม่ือวันท่ี 20 สิงหาคม 2558 ในท่ีประชุมไดมีมติเห็นชอบใหเพ่ิมเติม  

เปลี่ยนแปลงกระบวนงานตามการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน พ.ศ.2558 ดังนี้ 

1. เพ่ิมกระบวนงานใหบริการ  

จํานวน 5 กระบวนงาน 

1) การรับสมัครนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2) บริการข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ 

3) การรับแจงทอประปาแตก  
4) ตรวจสอบมาตรวัดน้ําเม่ือประชาชนมีปญหาเรื่องคาน้ําประปาราคาสูง 
5) การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

2. เปลี่ยนแปลงหนวยงานรับผิดชอบในกระบวนงานใหบริการ  
จํานวน 1 กระบวนงาน 

1) การจดทะเบียนพาณิชยตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 

รวมกระบวนงานใหบริการท่ีมีการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลกิภารกิจ ของเทศบาล

ตําบลเคียนซา ท้ังหมดมีจํานวน 6 กระบวนงาน  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

(ลงชื่อ)               
(นางพิมพา  ทองวิจิตร) 

ประธานคณะกรรมการประเมินผลฯ 
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ความเห็นของนายกเทศมนตรี 

 ไดพิจารณาแลว 

 ทราบ 

 ความคิดเห็นอ่ืน 

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

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

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

 

 

(ลงชื่อ)               
(นายโกวิช  แสงตะวันวงศ) 

นายกเทศมนตรีตําบลเคียนซา 
 

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ พ.ศ. 2555 

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

   อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละ

งานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 2546 

เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1. ประกาศนี้เรยีกวา “ประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงานบรกิาร พ.ศ. 2555” 

  ขอ 2.  ประกาศนี้ใหใชบังคับตัง้แตวันที่ประกาศ เปนตนไป 

  ขอ 3.  ระยะเวลาดําเนนิการแลวเสร็จของงานใหเปนไปตามรายละเอยีดที่ปรากฏแนบทาย

ประกาศนี้ 

  ดังนั้น เพื่อใหการบรกิารประชาชนเกดิความสะดวกรวดเร็วตามนโยบายดังกลาวขางตน  จงึขอ

ประกาศการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรกิารประชาชน รายละเอยีดปรากฏตามบัญชีกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานบรหิารแนบทายประกาศฉบับนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  13  เดอืน กันยายน  พ.ศ. 2555 

  

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่ 13 กันยายน 2555 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 การจัดเก็บภาษโีรงเรือน

และที่ดนิ 

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

5 นาที กองคลัง  

2 การจัดเก็บภาษปีาย 1. ยื่นแบบประเมินภาษี (ภ.ป.1) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

5 นาที กองคลัง  

3 การชําระคาน้ําประปา 1. ยื่นใบแจงหนี้ 
2. รับชําระ 
3. ออกใบเสร็จ 

5 นาท ี กองคลัง  

4 การชวยเหลอืสาธารณ

ภัย 

1. แจงทางโทรศัพท/รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ดําเนินการใหความชวยเหลือ 

ชวยเหลอื

ทันท ี

สํานักปลัด  

5 การสนับสนุนน้ําอุปโภค 1. รับคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 

2 ช่ัวโมง สํานักปลัด  

6 การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข 

1. ประชาชนเขียนคํารอง/แจงเหตุ 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชา 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทาความ
เดือดรอน 

5. หัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
แจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 

6. เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดรอน 

7. แจงผลการดําเนินการแก
ประชาชน 

7-15 วัน สํานักปลัด  

 

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

7 การขอรับขอมูลขาวสาร 1. ยื่นคํารอง 
2. กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบพิจารณา

เพ่ือขอนุมัติ 
(เปดเผยได/ไมได พรอมชี้แจง

เหตุผล) 

3. คัดถายสําเนา 
4. รับเอกสาร 

10 นาที สํานักปลัด  

8 การจายเงินสงเคราะห
เบี้ยยังชีพ 

1. แจงขอรับเบี้ยยังชีพท่ีเทศบาล 
2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อ 
3. ผูรับเบี้ยยังชีพลงลายมือชื่อ  
4. จายเบี้ยยังชีพ 

5 นาที สํานักปลัด  

9 การขอใชบริการระบบ
อินเตอรเน็ต 

1. ลงลายมือชื่อเขาใชบริการ 
2. เจาหนาท่ีแจงระยะเวลาการใช

บริการ (2 ชม./คน/ครั้ง) 
3. เจาหนาท่ีแจงผูใชบริการเม่ือ

ครบกําหนดเวลา 
4. ลงลายมือชื่อออก 

5 นาที ศูนยการ

เรยีนรู ICT 

ชุมชน  

 

10 งานทะเบียนราษฎร (ทํา

การ ณ  ท่ีวาการอําเภอ) 

1. การแจงเกิด 

2. การแจงตาย 

3. การยายท่ีอยู 

4. การแกไขราย 

    การทะเบียน 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
3. บันทึกขอมูล 
4. นายทะเบียนอนุมัติ 

10 นาที งานทะเบยีน

ราษฎร  

สํานัก

ทะเบยีน

ทองถิ่น

อําเภอเคยีน

ซา 

 

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

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด  

12 การซอมไฟฟาสาธารณะ 1. รับคํารอง 
2. ตรวจสอบ 
3. ชางออกดําเนินการ 

3 วัน กองชาง  

 



 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

13 การขออนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพ (130 ประเภท) 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ตรวจสอบสถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

14 การขออนุญาตจัดตั้ง

ตลาด 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

15 การขออนุญาตจัดตั้ง

สถานท่ีจําหนายอาหาร

หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

16 การขออนุญาตจําหนาย

สินคาในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 

    - ขออนุญาตใหม/ 
      ตอใบอนุญาต 

1. ยื่นคํารอง 
2. ชางตรวจสอบเอกสารและ

สถานท่ี 
3. ออกใบอนุญาต 

15 วัน กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 

17 การขอรับสนับสนุนพน
หมอกควัน 

1. ยื่นคํารอง 
2. เสนอเพ่ือขออนุมัติ 
3. ทีมเคลื่อนท่ีเร็วลงพ้ืนท่ีพน

หมอกควัน 

2 ช่ัวโมง กอง

สาธารณสุข

และ

สิ่งแวดลอม 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การเพิ่มกระบวนงานใหบรกิารและการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

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

  ตามที่เทศบาลตําบลเคยีนซา ไดมปีระกาศเรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน

บรกิาร พ.ศ. 2555 ตามความในมาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแต

ละงานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป นัน้ 

  เนื่องดวยคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลีย่นแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ไดมีมติในการ

ประชุม เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2558 เห็นชอบการเพิ่มกระบวนงานใหบริการและการกําหนด

ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการ ดังนั้นเพื่อใหเปนไปตามมติคณะทํางานฯ ดังกลาว และเพื่อใหการบริการ

ประชาชนเปนไปดวยความเรยีบรอย เกดิผลสัมฤทธิ์และสรางความพึงพอใจแกประชาชนผูรับบริการ เทศบาล

ตําบลเคียนซา จึงขอเพิ่มกระบวนงานบริการและกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน ดังเอกสารแนบทาย

ประกาศนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  21 เดอืน สงิหาคม  พ.ศ. 2558 

  

 

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การเพิ่มกระบวนงานใหบรกิารและการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิาร 

ลงวันที่  21 สงิหาคม 2558 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 
ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1 การรับสมัครนักเรยีน  

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

เทศบาลเคยีนซา 

1. ตรวจสอบเอกสาร 

2. กรอกใบสมัคร 

3. ยื่นเอกสาร 

4. ประกาศรายช่ือ ภายใน 

7 วันนับจากวันที่สมัคร 

5 นาที ศูนยพัฒนา
เด็กเล็ก

เทศบาลตําบล
เคียนซา   

 

 

2 บรกิารขึ้นทะเบยีน

ผูสูงอาย ุ

1. ใหผูสูงอายุที่มคีุณสมบัติ

ตาเกณฑยื่นคําขอ

ลงทะเบยีนเพื่อขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ภายใน

วันที่ 1-30 พ.ย. ของทุก

ป 

2. กรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัตกิารขึ้นทะเบยีน 

3. ประกาศรายช่ือผูมสีทิธิ

ไดรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอาย ุ

30 นาที สํานักปลัด  

3 การรับแจงทอประปา

แตก 

1. เขยีนคํารองทั่วไป หรือรับ

แจงทางโทรศัพท                  

0-7738-7361 

2. เสนอผูบังคับบัญชา              

สั่งการ 

3. ดําเนนิการ 

2 ช่ัวโมง กองประปา  

 

 

 

 



 

ลําดับ

ท่ี 

กระบวนการบรกิาร

ประชาชน 

ข้ันตอนการใหบรกิาร กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงานท่ี

รับผดิชอบ 

หมาย

เหตุ 

4 ตรวจสอบมาตรวัดน้ํา

เมื่อประชาชนมปีญหา

เรื่องคาน้ําประปาราคา

สูง 

1. เขยีนคํารองทั่วไป หรือรับ

แจงทางโทรศัพท                        

0-7738-7361 

2. ผูใชน้ํามาพบเจาหนาที่

โดยตรง 

3. เจาหนาที่เขาตรวจสอบ

ปญหาภายใน 1 วัน 

10 นาที กองประปา  

5 การขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

1. ผูขออนุญาตยื่นคําขอ

อนุญาตกอสรางอาคาร 

พรอมเอกสาร 

2. ตรวจสอบพจิารณา

เอกสารประกอบการขอ

อนุญาต 

3. ตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผัง

เมอืง  

4. ตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณ

แผนที่สังเขป 

5. ตรวจพจิารณาแบบแปลน

และพจิารณาออก

ใบอนุญาต 

6. แจงใหผูมาขออนุญาตมา

รับใบอนุญาตกอสราง

อาคาร 

45 วัน กองชาง  

 

 

 

 



 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง    การเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผดิชอบในกระบวนงานใหบรกิาร 

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

  อาศัยอํานาจตาม มาตรา 37 และมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและ

วธิกีารบรหิารกจิการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 ที่กําหนดใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแต

ละงานและประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป ประกอบกับมตคิณะรัฐมนตร ี เมื่อวันที่  19 พฤษภาคม 

2546 เรื่องลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตริาชการเพื่อประชาชนไว และเทศบาลตําบลเคยีนซาไดปฏบิัตติาม

นโยบายดังกลาว โดยจัดทําประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา เรื่อง การกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน

บรกิาร พ.ศ. 2555 ลงวันที ่13 กันยายน 2555 ไปแลวนัน้ 

  เนื่องดวยคณะทํางานในการทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกภารกิจ ไดมีมติในการ

ประชุม เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2558 เห็นชอบเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผิดชอบในกระบวนงาน

ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 ดังนั้นเพื่อใหเปนไปตามมติ

คณะทํางานฯ ดังกลาว และเพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูมารับบริการ เทศบาลตําบล

เคียนซา จึงไดเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผิดชอบ ในกระบวนงานใหบริการและกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ

ของงาน ดังเอกสารแนบทายประกาศนี้ 

  จงึประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ วันที่  21 เดอืน สงิหาคม  พ.ศ. 2558 

  

 

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรตีําบลเคยีนซา 

 

 

 

 



 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 

เรื่อง การเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่รับผดิชอบในกระบวนงานใหบรกิาร 

ลงวันที่  21 สงิหาคม 2558 

ลําดับ

ที ่

กระบวนการ

บรกิาร

ประชาชน 

ขัน้ตอนการใหบรกิาร 

กําหนด

ระยะเวลา

แลวเสร็จ/

ราย 

หนวยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

(เดมิ) 

หนวยงาน

ที่

รับผิดชอบ 

(ใหม) 

หมาย

เหตุ 

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

1. ยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย
พรอมเอกสาร 

2. นายทะเบียนตรวจสอบ
เอกสาร 

3. ชําระคาธรรมเนียม 
4. ออกใบทะเบียนพาณิชย 

45 นาที สํานักปลัด กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	เรียน    นายกเทศมนตรีตำบลเคียนซา

