
ประชาชนผู้ ยื� น คํา
ขอรับ ใบอนุญาต
(1  นาที)

เจ้ าพนักงานการเ งินและบัญชี

1
ป ร ะ ช า ช น ยื� น คํา ข อ พ ร้ อ ม เ อ ก ส า ร

 
 ( 1  น า ที )  

 
เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บี ญ ชี

 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  5  ชั� น ต อ น  1 5  น า ที

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร

ดํา เ นิ น ก า ร  
( 5  น า ที )

ผู้ อํา น ว ย ก า ร
ก อ ง ค ลั ง

2
 

นํา เ ส น อ ผู้ มี อํา น า จ
อ นุ มั ติ

( 5  น า ที )
น า ย ช่ า ง โ ย ธ า

3
 จ่ า ย ค่ า

ธ ร ร ม เ นี ย ม  
( 3  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น
ก า ร เ งิ น
แ ล ะ บั ญ ชี

4
 

5
 

การขออนุญาตติดตั�งป�ายประชาสัมพันธ์
 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต ติ ด ตั� ง ป� า ย ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์



1
ป ร ะ ช า ช น แ จ้ ง เ จ้ า ห น้ า ที� เ พื� อ ชาํ ร ะ ภ า ษี

( 2 น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร เ งิ น

แ ล ะ บั ญ ชี
 

เ จ้ า ห น้ า ที� ดู
ร า ย ล ะ เ อี ย ด
ท ะ เ บี ย น คุ ม
ก า ร จั ด เ ก็ บ
ใ บ อ นุ ญ า ต

( 5  น า ที )
ผู้ อํา น ว ย

ก า ร ก อ ง ค ลั ง เ จ้ า ห น้ า ที� จั ด เ ก็ บ
เ งิ น พ ร้ อ ม อ อ ก ใ บ

เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น
(  5  น า ที )  

เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร
เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี

การขออนุญาตประกอบกิจการที�เป�นอัตราย
ต่อสุขภาพ

 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  3  ชั� น ต อ น  1 2  น า ที

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

3
  

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต ก า ร ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ที� เ ป� น อั ต ร า ย ต่ อ สุ ข ภ า พ



1
ป ร ะ ช า ช น ยื� น คํา ข อ

( 1  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 

พบ เ จ้ า ห น้ า ที�
ห รื อ ผู้ มี คํา สั� ง
ม อ บ ห ม า ย
( 1 0  น า ที )

เ จ้ า ห น้ า ที� แ จ้ ง
ค ว า ม ช่ ว ย เ ห ลื อ
กั บ ผู้ ยื� น คํา ข อ

( 1  น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ง า น

ธุ ร ก า ร

การช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1 2  น า ที  5  ชั� ว โ ม ง

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
  

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ บ ร ร เ ท า ส า ธ า รณ ภั ย

3
 เ จ้ า ห น้ า ที� ผู้ ไ ด้ รั บ

ห ม า ย อ อ ก สาํ ร ว จ
ค ว า ม เ สี ย ห า ย กั บ

ผู้ ยื� น คํา ข อ
( 5  ชั� ว โ ม ง )



1
ป ร ะ ช า ช น ติ ด ต่ อ ยื� น ข อ
ชาํ ร ะ ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม

( 2  น า ที )

ผู้ อํา น ว ย ก า ร
ก อ ง ค ลั ง รั บ
เ รื� อ ง ต ร ว จ
ส อ บ ร า ย
ล ะ เ อี ย ด

(ผ . ท .  5 )
( 1  น า ที )

เ จ้ า ห น้ า ที� ก า ร เ งิ น
แ ล ะ บั ญ ชี ชาํ ร ะ เ งิ น

( 1  น า ที )

การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1 2  น า ที  6  ชั� ว โ ม ง

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
 

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร จั ด เ ก็ บ ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ต่ า ง  ๆ

3
 ป ลั ด  อ บ ต .  อ อ ก ใ บ

อ นุ ญ า ต  ( แ บ บ
อ ภ . 2 / ส อ . 5 )  

( 2  น า ที )



1
ป ร ะ ช า ช น ติ ด ต่ อ ข อ ชาํ ร ะ

ภ า ษี
(  2  น า ที )

 

เ จ้ า พ นั ก ง า น
ก า ร เ งิ น แ ล ะ
บั ญ ชี ต ร ว จ
ส อ บ ร า ย
ล ะ เ อี ย ด

( ภ บ ท .  1 0  ,
ภ ท บ . 6 )
( 1  น า ที ) เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร

เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี  อ อ ก
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  
ใ ห้ แ ก่ ป ร ะ ช า ช น ที�

ชาํ ร ะ ภ า ษี  ( ภ ท บ . 1 1 )
( 1  น า ที )

การจัดเก็บภาษีบาํรุงท้องที�
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  5  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
 

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร จั ด เ ก็ บ ภ า ษี บาํ รุ ง ท้ อ ง ที�

3
 เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร

เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
รั บ ชาํ ร ะ เ งิ น

( 1  น า ที )



1
เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ
บั ญ ชี ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร

ก า ร เ บิ ก จ่ า ย
( 1  วั น )

 เ จ้ า พ นั ก ง า น
ก า ร เ งิ น แ ล ะ
บั ญ ชี จั ด ทํา

ฎี ก า /
ล ง ท ะ เ บี ย น
เ ล ข ฎี ก า
( ค รึ� ง วั น )

  เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร
เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี นาํ

ฎี ก า เ ส อ น ผู้ อํา น า จ
ล ง น า ม อ นุ มั ติ

( 1  วั น )

การเบิกจ่ายจัดซื�อจัดจ้าง
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  6  ชั� น ต อ น  7  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
 

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย จั ด ซื� อ จั ด จ้ า ง

3
 ผู้ อํา น ว ย ก า ร ก อ ง

ค ลั ง ต ร ว จ เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ฎี ก า

(  ค รึ� ง วั น )

 เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ
บั ญ ชี นาํ ฎี จั ด ทํา เ ช็ ค เ ส น อ
ผู้ มี อํา น า จ ล ง น า ม อ นุ มั ติ

( 1  วั น )

5
 

เ จ้ า พ นั ก ง า น ก า ร
เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี นาํ เ ช็ ค
ไ ว้ เ พื� อ จ่ า ย ใ ห้ เ จ้ า ห น้ี

ต่ อ ไ ป
( 3  วั น )

6
 



1
ป ร ะ ช า ช น ยื� น เ รื� อ ง ร า ว

ร้ อ ง ทุ ก ข์
( 1  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 พบ เ จ้ า ห น้ า ที�

นํา เ ส น อ ป ลั ด
ห รื อ ผู้ มี คํา สั� ง
ม อ บ ห ม า ย

ง า น
( 1 0  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น
ธุ ร ก า ร

 
 ผู้ บ ริ ห า ร มี คํา สั� ง ใ ห้
เ จ้ า ห น้ า ที� ผู้ รั บ ผิ ด
ช อ บ ต ร ว จ ส อ บ

( 3 0  น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ง า น

ธุ ร ก า ร

การรับแจ้งเรื�องราวร้องทุกข์
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  6 1  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
 

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร รั บ แ จ้ ง เ รื� อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์

3
 ป ลั ด  ห รื อ ผู้ มี คํา สั� ง

ม อ ย ห ม า ย ง า น  นํา
ข้ อ มู ล เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร

( 2 0  น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ก า ร

 



1
ป ร ะ ช า ช น ยื� น แ บ บ คํา ข อ
จ ด ท ะ เ บี ย น พ าณิ ช ย์

พ ร้ อ ม เ อ ก ส า ร
( 2  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 เ จ้ า ห น้ า ที� ผู้ ไ ด้

รั บ ม อ บ ห ม า ย
ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร แ ล ะ
บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
ผ่ า น ร ะ บ บ
( 5  น า ที )

  เ จ้ า ห น้ า ที� ผู้ ไ ด้ รั บ
ม อ บ ห ม า ย อ อ ก เ ล ข
ท ะ เ บี ย บ พ าณิ ช ย์
พ ร้ อ ม ล ง น า ม  จ่ า ย
ใ บ ท ะ เ บี ย น พ าณิ ช ย์

ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น
( 2  น า ที )

การแจ้งจดทะเบียนพาณิชย์
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1 4  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4
 

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร แ จ้ ง จ ด ท ะ เ บี ย น พ าณิ ช ย์

3
 เ จ้ พ นั ก ง า น ก า ร เ งิ น

แ ล ะ บั ญ ชี เ รี ย ก เ เ ก็ บ
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม แ ล ะ
อ อ ก ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น

( 5  น า ที )

 



1
พิ จ า รณ า เ รื� อ ง สาํ คั ญ ที�

ต้ อ ง ดํา เ นิ น ก า ร
( 5  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 

รั บ ห นั ง สื อ
แ ล ะ บั น ทึ ก
เ ส น อ เ พื� อ
พิ จ า รณ า
( 1 0  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น
ธุ ร ก า ร

  แ จ้ ง เ จ้ า ห น้ า ที� ใ น
แ ต่ ล ะ ส่ ว น ร า ช ก า ร ทํา
เ รื� อ ง ต อ บ รั บ ที� ไ ด้ รั บ

ม อ บ ห ม า ย
( 1 0  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร

การรับหนังสือราชการ
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  3 5  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร

3
 เ ส น อ หั ว ห น้ า

สาํ นั ก ง า น ป ลั ด / ป ลั ด
อ บ ต . น า ย ก  อ บ ต .

( 1 0  น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ธุ ร ก า ร

 



1
จั ด ทํา ห นั ง สื อ อ อ ก จ า ก

ห น่ ว ย ง า น
( 5  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 

ล ง เ ล ข
ห นั ง สื อ อ อ ก

( 2  น า ที )
เ จ้ า พ นั ก ง า น

ธุ ร ก า ร
 

 ส่ ง ห นั ง สื อ ใ ห้ กั บ
ห น่ ว ย ง า น  ห รื อ
ป ร ะ ช า ช น ที�
เ กี� ย ว ข้ อ ง

( 1  วั น )
เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร

การส่งหนังสือราชการ
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1  วั น  9 น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร ส่ ง ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร

3
 จั ด ทํา สาํ เ น า ห นั ง สื อ

ส่ ง อ อ ก
( 2  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร

 



1
ยื� น คํา ร้ อ ง ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที�
เ พื� อ ข อ ท ร า บ ข้ อ มู ล

( 1  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร
 

ส่ ว น ที�
เ กี� ย ว ข้ อ ง รั บ

เ รื� อ ง
( 5  น า ที )

เ จ้ า พ นั ก ง า น
ธุ ร ก า ร

 แ จ้ ง ห น้ า ที� ที�
เ กี� ย ว ข้ อ ง ดํา เ นิ น ก า ร

1 ช ( 1  น า ที )

การให้บริการข้อมูลข่าวสาร
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1 2  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร

3
 เ ส น อ น า ย ก  อ บ ต .

เ พื� อ พิ จ า รณ า
( 5  น า ที )

 



1
เ จ้ า ห น้ า ที� ยื� น คํา ร้ อ ง

( 1  น า ที )

บุ ค ล า ก ร
 

รั บ คํา ร้ อ ง แ ล ะ
จั ด ทํา ห นั ง สื อ
รั บ ร อ ง บุ ค ค ล

( 5  น า ที )
บุ ค ล า ก ร

 แ จ้ ง เ จ้ า ห น้ า ที� รั บ
ห นั ง สื อ ก า ร รั บ ร อ ง

บุ ค ค ล
( 1  น า ที )
บุ ค ล า ก ร

การออกหนังสือรับรองบุคคล
 

ส รุ ป ขั� น ต อ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  4  ชั� น ต อ น  1 2  น า ที  

องคการบริหารสวนตําบล
หนองแกว

4 4 / 4  ห มู่ ที�  4  ตํา บ ล ห น อ ง แ ก้ ว  อํา เ ภ อ ป ร ะ จั น ต ค า ม  
จั ง ห วั ด ป ร า จี น บุ ร � 2 5 1 3 0

 

2
 

4

 

คู่ มื อ บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ก า ร อ อ ก ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง บุ ค ค ล

3
 เ ส น อ น า ย ก  อ บ ต .

เ พื� อ พิ จ า รณ า
( 5  น า ที )
บุ ค ล า ก ร

 


