
 
คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย 

ท่ี  675   / 2562 
เรื่อง จัดตั้งศูนยบริการรวมองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย 

***************************  
  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และแกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2546 ไดจัดตั้งองคการบริหารสวนตําบล โดยมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในดานเศรษฐกิจ 
สังคม และวัฒนธรรมตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2)   พ.ศ.  2562  ไดกําหนดใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินจัดทําหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้ โดยอยาง
นอยตองมีหลักเกณฑเก่ียวกับการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานและอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการ
ของประชาชนท่ีสอดคลองกับบทบัญญัติ  และหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  ท่ี  มท  0892/4 ว  351  
ลงวันท่ี  19  กุมภาพันธ   2558   
  องคการบริหารสวนตําบลหนองหอย   จึงมีความจําเปนตองดําเนินการเก่ียวกับการอํานวยความ
สะดวกแกประชาชนอันจะกอใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามพระราชบัญญัติ
สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2546 และพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 จึงใหจัดตั้งศูนยบริการรวมองคการ
บริหารสวนตําบลหนองหอยโดยมีองคประกอบและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้   

1. องคประกอบ  ศูนยบริการรวมองคการบริหารสวนตําบลหนองหอยประกอบดวย 
        1.1 ฝายบริหารท่ัวไป 
     1.2 ฝายวิชาการ 
         1.3 ฝายปฏิบัติการ 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบศูนยบริการรวมองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย มีอํานาจหนาท่ี  ดังนี้ 
(1) อํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีมาติดตอ  ณ ศูนยบริการรวมใหสามารถติดตอสอบถาม  ขอ

ทราบขอมูล  ขออนุญาต    ขออนุมัติในเรื่องใด  ๆ   ท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของศูนยบริการรวมองคการ
บริหารสวนตําบลหนองหอย   ตามหมวดท่ี 5 และหมวดท่ี 7 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 2)   
พ.ศ.  2562   

(2) รับเรื่องรองทุกข  รองเรียน  ขอความเปนธรรม  ขอความชวยเหลือการแจงเบาะแส  ท่ีเก่ียวของกับ
งานทุกหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย    เปดเผยขอมูลขาวสารขององคการ
บริหารสวนตําบลหนองหอย ตามวิธีการท่ีพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  
2540  กําหนด 

(3) การตรวจสอบขาว  การชี้แจงขาว  การแจงขาวเตือนภัยองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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           โดยมีการแบงสวนราชการของศูนยบริการรวมองคการบริหารสวนตําบลหนองหอยและมีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

1.  ฝายบริหารท่ัวไป  มีอํานาจหนาท่ี 
(1)  งานธุรการท่ัวไปของศูนยบริการรวมไดแก   งานสารบรรณ งานบุคคล งานการเงิน    งานพัสดุ 
(2)  ดําเนินการอ่ืนใดท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีและความรับผิดชอบของฝายใดของ ศูนยบริการรวม 
(3)  ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอ่ืนตามท่ีไดรับการประสานและ ขอความ
รวมมือ 

 (4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 2.  ฝายวิชาการ  มีอํานาจหนาท่ี 

(1)  จัดทําแผนปฎิบัติการศูนยบริการรวม  จัดทํางบประมาณบริการใชเงินงบประมาณ  กําหนด
ตัวชี้วัด 
(2)  ดําเนินการเพ่ือใหมีการเปดเผยขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลหนองหอยแก
ประชาชนตามวิธีการท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(3)  พัฒนากระบวนการท่ีนํามาใหบริการศูนยบริการรวมประกอบดวย  การติดตอสอบถาม  การ
ใหบริการขอมูล  การใหคําปรึกษา  การขออนุญาตหรือขออนุมัติในเรื่องท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลกายูบอเกาะ 

  (4)  พัฒนากระบวนการงานรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน  การแจงเบาะแส   
(5)  ประสานงาน  รวบรวมขอมูลขาวสาร  กระบวนงาน  และเรงรัดการปฏิบัติงานหนวยงานท่ี
เก่ียวของตอเนื่องกับการปฏิบัติงานศูนยบริการรวม  การใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ  
การตรวจสอบขาว  ชี้แจงขาว  การแจงขาวเตือนภัยสิ่งแวดลอม 
(6)  จัดทําแผนภูมิข้ันตอน  ระยะเวลาการดําเนินงาน  ระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานท่ีมี
ใหบริการแกประชาชนในศูนยบริการรวม 
(7)  ติดตามประเมินผลสําเร็จของการดําเนินการตามแผนและผลสําเร็จโดยรวม  จัดทําสรุปผลการ
ปฏิบัติงาน  เสนอผูบริหารทองถ่ิน 

  (8)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 3  ฝายปฏิบัติการ  มีอํานาจหนาท่ี 

(1)  กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูใหบริการประชาชน  ณ ศูนยบริการรวมท่ี
เก่ียวของกับการใหบริการขอมูล  ใหคําปรึกษา  การพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การรับเรื่องรองเรียน  
รองทุกข  การสงตอเรื่องใหหนวยในสังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(2)  รับผิดชอบการจัดใหมีเจาหนาท่ีท่ีใหบริการประชาชน  ณ  ศูนยบริการรวม  และกํากับดูแลให
เจาหนาท่ีปฎิบัติงานใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
(3)  ประสานงาน  สงตอเรื่องใหสวนตาง ๆ เจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ีแตละสวน
กําหนด 
(4)  กําหนดหลักสูตรและจัดฝกอบรมใหเจาหนาท่ีผูใหบริการ  ณ ศูนยบริการรวมเพ่ือใหมีความ
พรอมในการปฏิบัติงานใหบริการประชาชน 
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(5)  จัดทําคูมือข้ันตอน  วิธีการใหบริการของทุกงานบริการในศูนยบริการรวม  พรอมแบบฟอรมคํา
ขอตาง ๆ  เอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ 

  (6)  จัดเก็บสถิติ  สํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการ  ณ จุดใหบริการ 
  (7)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
  
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
           สั่ง  ณ  วันท่ี  27   เดอืน ธันวาคม   พ.ศ.  2562 
                 

  (ลงชื่อ)          
 

                                (นายธีรชัย  ถอนสันเทียะ) 
                    นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองหอย 
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