
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
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 I 
T



องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

ค าน า

E-BOOK

คู ่ม ือการปฏิบัติงานฉบับนี ้จัดท าขึ ้น เพื ่อให้
ประชาชนทั ่วไปได้ศึกษาขั ้นตอน ระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการ และเอกสารที ่ใช้ในการติดต่อราชการใน
เบื้องต้น ก่อนเดินทางมาติดต่อท าธุรกรรมต่างๆ ให้
ได้รับความสะดวกรวดเร็ว ในการติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานมากยิ่งขึ้น

ด ั งน ั ้ นท างองค ์ ก ารบร ิ ห า รส ่ วนต  าบล              
บางปลากด จึงได้จ ัดท าคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน ใน
รูปแบบของ e-book ให้ง่ายต่อการศึกษาค้นคว้า และ
เพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนผ่านไปสู่ยุคดิจิทัล
อย่างเต็มรูปแบบ



องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

สารบัญ

E-BOOK

ด้านการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
(จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน)

ด้านการรับช าระภาษีป้าย

ด้านการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่

ด้านการขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

การรับช าระค่าขยะมูลฝอย

การขออนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่าย
อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารฯ 

(พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร)

การจดทะเบียนพานิชย์ 
(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ. 

ทะเบียนพานิชย์ พ.ศ. 2499
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

(รับจดทะเบียนพานิชย์/ยกเลกิ/เปลีย่นแปลง/
คัดส าเนา และรับรองเอกสาร)

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ 

(บริการขึ้นทะเบียนผู้สงูอายุ)

การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
(ด้านการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดดัแปลง

หรือรื้อถอนอาคาร)



องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

สารบัญ (ต่อ)

E-BOOK

การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

การให้บริการอินเทอร์เน็ต

ขอข้อมูลข่าวสารทางราชการตาม พรบ.
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540

การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ

การขออนุญาตใช้ห้องประชุม

การขออนุญาตวิ่งรถดนิในพื้นที่

การขออนุญาตจัดตัง้ตลาด

ด้านการสนับสนุนน ้าอุปโภค บริโภค

ด้านการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย



ด้านการรับช าระภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 
(จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดนิ)

องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร ดา้นการรบัช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (จดัเกบ็ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ) 
2 ขัน้ตอน ระยะเวลา 31 วนั

เจา้ของทรพัยส์นิ
ยืน่แบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้

พนกังานเจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร

การตรวจสอบเอกสาร

1 วนั

ดา้นการรบัช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (จดัเกบ็ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ)

พนกังานเจา้หน้าทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการ
ทรพัยส์นิตามแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 

และแจง้การประเมนิภาษใีหเ้จา้ของทรพัยส์นิ
ด าเนินการช าระภาษี

การพจิารณา

30 วนั

E-BOOK



ด้านการรับช าระภาษปีา้ย

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
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 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร ดา้นการรบัช าระภาษป้ีาย 2 ขัน้ตอน ระยะเวลา 31 วนั

เจา้ของทรพัยส์นิ
ยืน่แบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้

พนกังานเจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร

การตรวจสอบเอกสาร

1 วนั

ดา้นการรบัช าระภาษป้ีาย

พนกังานเจา้หน้าทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการ
ทรพัยส์นิตามแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 

และแจง้การประเมนิภาษใีหเ้จา้ของทรพัยส์นิ
ด าเนินการช าระภาษี

การพจิารณา

30 วนั

E-BOOK



ด้านการจัดเก็บภาษบี ารงุท้องที่

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร จดัเกบ็ภาษบี ารงุทอ้งที ่3 ขัน้ตอน ระยะเวลา 2 นาท/ีราย

เสนอผูม้อี านาจใบเสรจ็รบัเงนิ

ส่งมอบใบเสรจ็รบัเงนิใหป้ระชาชน
ผูเ้สยีภาษี

1 นาที

1 นาที

ดา้นการจดัเกบ็ภาษบี ารงุทอ้งที่

ประชาชนผูเ้สยีภาษแีจง้ต่อเจา้หน้าที่
เจา้หน้าทีจ่ดัเกบ็รายไดร้บัแจง้ และตรวจสอบ

เบือ้งตน้
-รบัช าระภาษี
-เขยีนใบเสรจ็รบัเงนิ

E-BOOK



ด้านการขออนญุาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
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 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

ดา้นการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ

ผูร้บัใบอนุญาตยืน่ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็น
อนัตรายต่อสุขภาพพรอ้มหลกัฐานทีท่อ้งถิน่ก าหนด

เจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของค าขอและความครบถว้นของ
เอกสารหลกัฐานทนัท ีกรณไีมถู่กตอ้ง/ครบถว้น แจง้ต่อผูย้ ื่นค าขอให้
แกไ้ข/เพิม่เตมิเพือ่ด าเนินการหากไมส่ามารถด าเนินการไดใ้นขณะนัน้
ใหจ้ดัท าบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลกัฐานยื่นเพิม่
ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดโดยใหเ้จา้หน้าทีแ่ละผูย้ ืน่ค าขอลงนามไวใน

บนัทกึนัน้ดว้ย

เจา้หน้าทีต่รวจสถานทีด่า้นสุขลกัษณะ กรณถีูกตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสุขลกัษณะเสนอพจิารณาออกใบอนุญาตกรณไีมถู่กตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะแนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ขดา้นสขุลกัษณะ

การแจง้ค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไมอ่นุญาตใหต่้ออายุใบอนุญาต
1.กรณอีนุญาตมหีนงัสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารบั
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีก่ าหนดหากพน้ก าหนดถอืว่าไมป่ระสงค์

จะขอรบัใบอนุญาตเวน้แต่จะมเีหตุหรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร
2.กรณไีมอ่นุญาตใหต่้ออายุใบอนุญาตแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตใหต่้ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพแก่ผูข้อต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอุทธรณ์

การตรวจสอบเอกสาร
15 นาที

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณมีคี าสัง่อนุญาตต่ออายุในอนุญาต) แจง้ใหผู้ข้อ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีท่อ้งถิน่ก าหนด 

(ตามประเภทกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพทีม่ขีอ้ก าหนดของ
ทอ้งถิน่

การพจิารณา
1 ชัว่โมง

การพจิารณา20 วนั

8 วนั

1 วนั

สรปุ กระบวนงานบรกิาร ดา้นการขออนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 4 ขัน้ตอน 
ระยะเวลา 30 วนั

E-BOOK



การรับช าระคา่ขยะมูลฝอย

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร การรบัช าระค่าขยะมลูฝอย
3 ขัน้ตอน ระยะเวลา 1-2 นาท/ีราย

ประเมนิค่าช าระตามจ านวนถงัขยะ

ออกใบเสรจ็รบัเงนิ

1 นาที

1 นาที

การรบัช าระค่าขยะมลูฝอย

ยืน่ค ารอ้ง/ค าขอพรอ้มแนบเอกสารเจา้หน้าที่
ตรวจสอบหลกัฐาน

ใหค้รบถว้น

E-BOOK



การขออนญุาตจัดตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหาร
หรือสถานทีส่ะสมอาหารฯ (พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร)

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งกรอกแบบค าขอ

เจา้หน้าทีจ่รวจสอบหลกัฐานเสนอผูอ้ านวยการกอง
คลงั

เสนอปลดั อบต. พจิารณา

นายกอบต. พจิารณาสัง่การ

3 นาที

การขออนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหารฯ (พืน้ทีเ่กนิ 200 ตาราง
เมตร)

สรปุ กระบวนงานบรกิารรบั การขออนุญาตจดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสม
อาหาร (พืน้ทีเ่กนิ 200 ตารางเมตร) 
5 ขัน้ตอน ระยะเวลา 7 นาท/ีราย

แจง้ผลการพจิารณา
ใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบ

2 นาที

1 นาที

1 นาที

E-BOOK



การจดทะเบียนพานิชย ์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพานิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

(รับจดทะเบียนพานิชย์/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง/คดัส าเนา และรับรองเอกสาร)

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร รบัจดทะเบยีนพาณิชย/์ยกเลกิ/เปลีย่นแปลง/คดัสาเนาและรบัรอง
เอกสาร 

4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 60 นาท/ีเรอืง 
และขึน้อยูก่บัระบบอนิเทอรเ์น็ต

การจดทะเบยีนพานิชย ์(เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพานิชย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อ
จดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
(รบัจดทะเบยีนพานิชย/์ยกเลกิ/เปลีย่นแปลง/คดัส าเนา และรบัรองเอกสาร)

นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล

เจา้หน้าทีก่ารเงนิ
รบัช าระค่าธรรมเนียม

นายทะเบยีนรบัจดทะเบยีน/เจา้หน้าทีบ่นัทกึขอ้มลู
เขา้ระบบ/จดัเตรยีมใบส าคญัการจดทะเบยีน/หนงัสอื

รบัรอง/ส าเนาเอกสาร

นายทะเบยีนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณชิยใ์หผู้ย้ ื่นค าขอ

การตรวจสอบเอกสาร
30 นาที

การตรวจสอบเอกสาร
5 นาที

การพจิารณา
15 นาที

การลงนาม/
คณะกรรมการมมีติ

10 นาที

E-BOOK



การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรบัเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายุ
(บริการขึ้นทะเบียนผูสู้งอาย)ุ

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้
ยงัชพีผูส้งูอายุ

2 ขัน้ตอน ระยะเวลา 30 นาที

ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรอืผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ

พรอ้มเอกสารหลกัฐานและเจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบยีนและเอกสารหลกัฐานประกอบ

การตรวจสอบเอกสาร

20 นาที

การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ
(บรกิารขึน้ทะเบยีนผูส้งูอายุ)

ออกใบรบัลงทะเบยีนตามแบบยืน่ขอลงทะเบยีนให้ผู้
ขอลงทะเบยีนหรอืผูร้บัมอบอ านาจ

การพจิารณา

10 นาที

E-BOOK



การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
(ด้านการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร/ดดัแปลงหรือรื้อถอนอาคาร)

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

ยืน่แจง้ก่อสรา้งอาคาร
จา่ยค่าธรรมเนียมและรบัใบรบัแจง้

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานที่

ก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขป ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่

เกีย่วขอ้งเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภยัใน
การเดนิอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯ และพรบ.จดัสรร

ทีด่นิฯ

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมี
หนงัสอืแจง้ผูย้ ืน่แจง้ทราบ

การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
(ดา้นการขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร/ดดัแปลงหรอืรือ้ถอนอาคาร)

สรปุ กระบวนงานบรกิาร รบัการแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 45 วนั

การตรวจสอบเอกสาร
1 วนั

การพจิารณา
2 วนั

การพจิารณา
7 วนั

การพจิารณา
35 วนั

E-BOOK



การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์
4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 3 วนั 30 นาที

ประชาชนยืน่ค ารอ้ง
เจา้หน้าที ่ตรวจสอบและรบัเอกสาร

ปลดั อบต. ผ่านเอกสาร

นายก อบต. สัง่การ
เสนอ นายก ทราบพจิารณา

แจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ื่น
ค ารอ้งทราบ

30 นาที

การรบัแจง้เรือ่งราวรอ้งทุกข์

1 วนั

1 วนั

1 วนั

E-BOOK



การให้บรกิารอนิเทอร์เน็ต

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

สรปุ กระบวนงานบรกิาร การใหบ้รกิารอนิเทอรเ์น็ต 4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 2-3 นาท/ีราย (ขึน้อยู่
กบัจ านวนเอกสาร)

ยืน่ค ารอ้ง/ค าขอ

เจา้หน้าทีเ่สนอหวัหน้าส านักปลดั

เสนอปลดั อบต./นายก พจิารณา

สัง่การอนุมตัิ

2 นาที

1 นาที

การใหบ้รกิารอนิเทอรเ์น็ต

E-BOOK



ขอข้อมูลข่าวสารทางราชการตาม 
พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งกรอกแบบค าขอ

เจา้หน้าทีจ่รวจสอบหลกัฐานเสนอหวัหน้าส านักปลดั

เสนอปลดั อบต. พจิารณา

นายกอบต. พจิารณาสัง่การ

5 นาที

25 นาที

ขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการตาม พรบ.ขอ้มลูขา่วสาร พ.ศ. 2540

สรปุ กระบวนงานบรกิารรบั ขอขอ้มลูขา่วสารทางราชการตาม พรบ.ขอ้มลูขา่วสาร พ.ศ. 2540 5
ขัน้ตอน ระยะเวลา 30 นาท/ีราย

เจา้หน้าทีจ่ดัส าเนาขอ้มลูตามค ารอ้งขอ พรอ้มส่งมอบ

E-BOOK



การขออนญุาตจ าหนา่ยสินคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งกรอกแบบค าขอ

เจา้หน้าทีจ่รวจสอบหลกัฐานเสนอผูอ้ านวยการกอง
คลงั

เสนอปลดั อบต. พจิารณา

นายกอบต. พจิารณาสัง่การ

3 นาที

การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ

สรปุ กระบวนงานบรกิารรบั การขออนุญาตจ าหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 5 ขัน้ตอน 
ระยะเวลา 7 นาท/ีราย

แจง้ผลการพจิารณา
ใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบ

2 นาที

1 นาที

1 นาที

E-BOOK



การขออนญุาตใชห้อ้งประชุม

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

การขออนุญาตใชห้อ้งประชุม

สรปุ กระบวนงานบรกิาร การขออนุญาตใชห้อ้งประชุม 4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 3 วนั/ราย

ยืน่ค ารอ้ง

เจา้หน้าทีล่งรบั

เสนอผูบ้รหิารพจิารณา

แจง้ผลใหผู้ย้ ืน่ค ารอ้งทราบ

1 วนั

2 วนั

E-BOOK



การขออนญุาตวิง่รถดินในพื้นที่

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งกรอกแบบค าขอ

น าค ารอ้งให้
ผญ. บา้น, ส.อบต.

รบัทราบ

เสนอผูบ้รหิารอนุญาต

มดัจ าค่าวิง่ดนิ

การขออนุญาตวิง่รถดนิในพืน้ที่

สรปุ กระบวนงานบรกิาร รบัการขออนุญาตวิง่รถดนิในพืน้ที่
5 ขัน้ตอน ระยะเวลา 5 วนั/ราย

แจง้ผลการพจิารณา
ใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบ

3 วนั

2 วนั

E-BOOK



การขออนญุาตจัดตัง้ตลาด

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

เจา้หน้าทีร่บัเรือ่งกรอกแบบค าขอ

เจา้หน้าทีต่รวจสอบ
หลกัฐานใหค้รบถว้น

เสนอผูอ้านวยการกองคลงั

เสนอปลดั อบต.
เพื่อพจิารณา

นายกอบต.พจิารณาสัง่การ

การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด

สรปุ กระบวนงานบรกิาร การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด
5 ขัน้ตอน ระยะเวลา 7 นาท/ีราย

แจง้ผลการพจิารณา
ใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบ

3 นาที

2 นาที

1 นาที

1 นาที

E-BOOK



ด้านการสนับสนนุน า้อปุโภค บรโิภค

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

ดา้นการสนบัสนุนน ้าอุปโภค บรโิภค

สรปุ กระบวนงานบรกิาร ดา้นการสนบัสนุนน้้าอุปโภค-บรโิภค 
4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 1 ชัว่โมง

ยืน่ค ารอ้ง

ปลดัอบต. ผ่านเอกสาร

นายก อบต. สัง่การ
เสนอ นายก ทราบพจิารณา

ใหก้ารช่วยเหลอืทนัที

30 นาที

30 นาที

ทนัที

E-BOOK



ด้านการช่วยเหลือผูป้ระสบสาธารณภยั

อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T



แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการ

ดา้นการช่วยเหลอืผูป้ระสบสาธารณภยั

สรปุ กระบวนงานบรกิาร ดา้นการช่วยเหลอืผูป้ระสบสาธารณภยั 
4 ขัน้ตอน ระยะเวลา 3 ชัว่โมง

เจา้หน้าที ่รบัแจง้เหตุพรอ้มแจง้
คณะกรรมการตรวจสอบรายงานผล

ปลดัอบต. ผ่านเอกสาร

นายก อบต. สัง่การ
เสนอ นายก ทราบพจิารณา

ใหก้ารช่วยเหลอืทนัที

30 นาที

30 นาที

ทนัที

2 ชัว่โมง

มกีารแต่งตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เทจ็จรงิ
กรณเีกดิสาธารณภยั จ านวน 3 คน

E-BOOK



องค์การบรหิารส่วนต าบลบางปลากด
อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก

คู่มือ
การปฏิบัติงาน

E-BOOK

E
 D

 I 
T


