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  ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการงานบริการประชาชน  

ขององคการบริหารสวนจังหวัดนครสวรรค  
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดนครสวรรค 

      2222   ] 
 

 
การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 

การใหบริการ 
ระยะเวลา 

การรบัแจงเรื่องราวรองทุกข  หนังสือจากหนวยงาน 1. เขียนคํารองแจงเหตุ/ 
   รองทุกข 
2. เสนอผูบงัคับบญัชา 
3. แจงเจาของเรื่องที ่
   รับผิดชอบดําเนินการ 
4. หัวหนาหนวยงานที ่
   รับผิดชอบแจงเจาหนาที ่
   ผูปฏิบัติ 
5. เจาหนาที่ปฏิบัติการ 
    บรรเทาความเดือดรอน 
6. แจงผลการดําเนินการให 
   ผูรองทราบ 

แจงตอบรับการ
ดําเนินการใหผู

รองเรียนทราบภายใน 
7 วัน 

งานขอใช โตะ, เกาอี ้
 

หนังสือจากหนวยงานที่
ขอรับการสนบัสนุน 

1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
2. บันทึกเสนอ 
    ผูบังคับบัญชาพิจารณา 
    ( อนุญาต ) 
3. แจงหนวยงานทราบ/ 
   มอบผูรับผิดชอบดําเนินการ 

35 นาที/ราย 
 
 
 
 

งานขอใชอาคารสถานที ่
(หองประชุมบัวหลวง/   
หองประชุมศาลาประชาคม 
/หอประชุมสภาองคการ
บรหิารสวนจังหวัด
นครสวรรค) 

หนังสือจากหนวยงานที่
ขอรับการสนบัสนุน 

1. รับเรื่องจากหนวยงาน 
    /ตรวจสอบหองประชุม/  
2.  บันทึกเสนอผูบังคบับัญชา 
    พิจารณา ( อนุญาต ) 
3. แจงหนวยงานผูขอ 
    ชําระคาอาคารสถานที ่

35 นาที/ราย 

                                                   ZZ(   Z 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัด อบจ. 



๒ 

 

 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานเผยแพรประชาสมัพันธขอมลู
เกี่ยวกับแหลงทองเที่ยวในจงัหวัด
นครสวรรค(แผนพับแหลงทองเที่ยว
และหนงัสือแนะนํารานอาหาร) 
 

1) กรณีติดตอเปนหนงัสือราชการ 

หนังสือจากหนวยงานที่ขอรับ
การสนบัสนุน 

1. รับเรื่อง/ 
    ตรวจสอบ/บันทึก
2. เสนอผูบงัคับบญัชา 
3. แจงผลการ 
    ดําเนินงานใหผู 
   รองขอทราบ 

 
 
 

1 วัน/ราย 

2)  กรณีติดตอดวยตนเอง  1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
/เผยแพรสือ่สิง่พิมพ
ใหกับผูรองทราบ 
2. ผูรองขอลงลายมือ
ชื่อในทะเบียนคุมสื่อ
สิ่งพมิพ 

 
 
 

10 นาที/ราย 

งานใหบริการรถสุขาเคลื่อนที่  หนังสือขอรบัการ 
สนับสนุน 

1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ
รถวาง/ไมวาง 
2. บันทึกเสนอนายก
เพื่อโปรดพจิารณาสั่ง
การ (อนุญาต) 
3. แจงผูขอใชรถสุขา
ชําระคาธรรมเนียม 
4.  แจงกองคลังทราบ 

 
1 วัน/ราย 

 
 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

การจัดเก็บภาษีบํารุงองคการบรหิารสวน
จังหวัด 
- จากผูเขาพักโรงแรม 

ยื่นแบบ 
 รร.1, รร.2, รร.3 

1. ผูประกอบการโรงแรมยื่น
แบบระเบยีนโรงแรม 

2. ตรวจสอบเอกสารและ 
    คํานวณภาษี 
3. ชําระภาษี 
4. ออกใบเสร็จ 

3 นาที/
ราย 

 

สํานักปลัด อบจ. 

กองคลัง 
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การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

การจัดเก็บภาษีบํารุงองคการบรหิารสวน
จังหวัด 
-งานจัดเกบ็ภาษีน้ํามัน (กาซ) 
 

- ยื่นแบบชําระภาษีบํารุง 
  อบจ.จากน้ํามัน (กาซ) 
 
 
 

 

1. ผูประกอบการคาน้ํามัน 
   กาซยื่นแบบรายการภาษ ี
2. ตรวจสอบเอกสารและ 
   คํานวณภาษี 
3. ชําระภาษี 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 
3 นาที/ 

ราย 

การจัดเก็บภาษีบํารุงองคการบรหิารสวน
จังหวัด 
-งานจัดเกบ็ภาษียาสูบ 

 
 
- ยื่นแบบชําระภาษีบํารุง 
  อบจ.จากยาสูบ 
 

1. ผูประกอบการคายาสบู 
    ย่ืนแบบรายการภาษ ี
2. ตรวจสอบเอกสารและ 
   คํานวณภาษี 
3. ชําระภาษี 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 
3 นาที/ 

ราย 

 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานสนับสนุนน้ําอปุโภค-บริโภค หนังสือจากหนวยงานที่
ขอรับการสนบัสนุน 

1. รับเรื่อง/คํารอง/คําขอ/ 
    ตรวจสอบ 
2. เสนอผูบงัคับบญัชา 
    สั่งการ 
3. แจงผูรองทราบ 

2 ชั่วโมง 
50 นาที/

ราย 

งานชวยเหลอืสาธารณภัย หนังสือจากหนวยงานที่
ขอรับการสนบัสนุน 

1. รับเรื่องแจงเหต ุ
2. เสนอผูบงัคับบญัชา 
    พิจารณาสั่งการ 
3. รายงานผลการ 
    ปฏิบัติงานใหผูบรหิาร 
    ทราบ 

ทันท ี

 
 
 
 
 

กองคลัง 

กองชาง 



๔ 

 

 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานขุดเจาะบอบาดาล - หนังสือขอรับการ 
  สนับสนุนของ 
  หนวยงานที่รองขอ 
เชน โรงเรียน/ อบต.  
     /วัด 

1. รับคํารอง 
2. ตรวจสอบสถานที่และ 
   แจงผูรองขอทราบเขา 
   หลักเกณฑหรือไม  
3. ขออนุญาตขุดเจาะบอน้ํา 
   บาดาลจาก 
   ทรัพยากรธรรมชาติและ 
   สิ่งแวดลอม 
4. นําเขาแผนและ 
    ดําเนินการขุดเจาะ 

36 วัน/
บอ 

งานบรกิารติดตั้งเครื่องสบูน้ํา -หนังสือรองขอจาก 
   หนวยงาน เชน อบต./ 
   / รร. /วัด 

1. รับเรื่อง/คํารอง/คําขอ/ 
   ประสานงาน/ตรวจสอบ 
2. บันทึกขออนมุัติ/อนุญาต
3. เสนอผูบงัคับบญัชา 
4. คําสั่งผูบังคับบัญชา 
5. แจงผูรองขอทราบ / 
    ดําเนินการ 

2 วัน/ราย 

งานบรกิารเครื่องจักรกลและยานพาหนะ - หนังสือรองขอรับการ
สนับสนุนของ อปท. 

 
 
 

1. รับคํารอง 
2. เสนอผูบงัคับบญัชา 
    พิจารณาสั่งการ 
3. แจงระยะเวลาการเขา 
    ปฏิบัติงานผูรองขอทราบ 
4. ผูบังคบับญัชาสั่งการ 
   ผูปฏิบัติงานและเตรียม 
  ความพรอมเขาดําเนินการ 

2 วัน/ราย 

งานรณรงคปองกันโรคไขเลือดออก - หนังสือจากหนวยงาน 
   ที่รองขอรับการ 
   สนับสนุน 
 เชน โรงเรียน/ อบต.  
     /วัด 
 

1. รับคํารอง 
2. บันทึกขออนมุัติ/อนุญาต 
3. เสนอผูบงัคับบญัชา 
4. ผูบังคบับญัชาสั่งการ 
5. แจงผูรองขอทราบ 

3 ชั่วโมง/
ราย 

 
 
 
 

กองชาง 



๕ 

 

 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานตรวจสอบการมาใชสทิธิ์เลือกตั้ง
สมาชิกสภาองคการบรหิารสวนจังหวัด
นครสวรรคหรือ นายกองคการบริหาร
สวนจังหวัดนครสวรรค 

ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
 

1. ย่ืนแบบคํารอง 
2. เจาหนาที่รบัเรื่อง 
3. เสนอผูอํานวยการกอง/ 
    แจงหัวหนาฝาย 
    ดําเนินการ 
4. หัวหนาฝายแจง 
    เจาหนาที่ตรวจสอบ 
5. เจาหนาที่รบัรองเอกสาร 
   การมาใชสิทธิเลือกตั้ง 

10 นาที/ 
ราย 

 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

การรบัผูสูงอายุเขาสถาน
สงเคราะห 

ประชาชนตอตอดวยตนเอง 
/หนวยงานผูยื่นขอ 

1. รับคํารอง/ตรวจสอบ 
   หลักฐาน 
2. วิเคราะหปญหาความ
เดือดรอน 
 - เยี่ยมบาน/สอบ 
   ขอเท็จจรงิ/วิเคราะห 
   ปญหาความเดือดรอน/
พิจารณาใหความชวยเหลือ 
3. เสนอผูบงัคับบญัชา
พิจารณาอนมุัติ/ 
แจงผูรองขอ/ประสาน 
    หนวยงานที่ขอนําสง 
    ผูสูงอายทุราบผล 
    พิจารณา 

3 วัน 20 
นาที /ราย 

ระ 
 
 
 
 
 
 

กองกิจการสภา อบจ. 

กองสงเสริมคุณภาพชีวิต 
 



๖ 

 

     
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานจัดเก็บคาใชบรกิารสถานีขนสง
ผูโดยสารอําเภอลาดยาว 

- แบบใบรับลงเวลารถ 1. ผูประกอบการยื่นแบบ/ 
    ลงลายมอืชื่อลงเวลาการ 
   เดินรถ แบบ ขสบ.64 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
    ของรถโดยสารแตละ 
    หมวด/ประเภทและลง 
    ช่ือกํากับในใบเสรจ็รบัเงิน 
3. รับชําระเงิน/รอรบั 
   ใบเสร็จรับเงินจากเจาหนาที ่

3 นาที/
ราย 

งานดานการทองเที่ยวบึงบอระเพ็ด 
 การจองหองพักอาคารที่พัก 
 นักทองเที่ยวบึงบอระเพ็ด 
 

 
ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
 

1. รับเรื่องจากสํานักปลัด อบจ. 
   /ลงรับที่กองกจิการพาณิชย/ 
    ตรวจสอบ/บันทึกเสนอ 
    ผูบังคับบัญชาพิจารณาสัง่การ 
2. แจงผลการพิจารณาใหฝาย 
   ผูรับผิดชอบทราบ/หัวหนาฝาย 
   แจงเจาหนาทีผู่รับผิดชอบ 
   ปฏิบัติ/เจาหนาทีผู่ปฏิบัต ิ
   ดําเนินการ 
3. แจงผลการดําเนินงานให 
   หนวยงานผูจองหองพกัทราบ 

 
3 วัน/ราย 

การเขาชมการแสดงตางๆ ภายใน 
บึงบอระเพ็ด 
 

ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
 

1. ผูบังคบับญัชาที่ไดรับ 
    มอบหมายพจิารณาอนญุาต 
2 แจงผลการพิจารณา 
   ใหผูรองขอทราบ 

1 วัน  
2  ช่ัวโมง/

ราย 
 

การใชหองประชุมอาคาร
เอนกประสงคสัมมนาและจัดนทิัศ
การบงึบอระเพ็ด 

ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
 

1. รับเรื่อง/ตรวจสอบ/บันทกึ 
   เสนอผูบงัคับบญัชา 
2. แจงผลการพิจารณาให 
    ผูรับผิดชอบทราบและ 
    ดําเนินการ 
3. แจงผลการดําเนินการให 
   หนวยงานผูรองขอทราบ 

3 วัน/ราย 

 
 
 

กองกิจการพาณิชย 



๗ 

 

 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานขอใชสถานที่รานคาภายใน 
บึงบอระเพ็ด 

ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
/รายการสินคาพรอม 
    ราคา 

1. ประชาชนแจงความประสงค 
    ขออนุญาตใชสถานที่/รับ 
    เรื่อง/แจงสวนราชการเจาของ 
    เรื่อง 
2. เสนอผูบริหารพจิารณาสัง่การ 
3. บันทึกเสนอผูบริหารลงนามใน 
    บันทึกขอตกลงการใชสถานที ่
4. แจงผลการพิจารณาให 
    ประชาชนและหนวยงานที ่
   เกี่ยวของทราบ 

6 วัน/ราย 

งานขอใชสถานที่ทั่วไปภายใน
โครงการพัฒนาบึงบอระเพ็ด 

ยื่นแบบคํารองทั่วไป 
 

1. รับหนงัสอืทีห่นวยงานรองขอ/ 
    บันทึกเสนอผูบังคบับัญชา 
    พิจารณาสั่งการ 
2. ผูบังคบับญัชาสั่งการ/หัวหนา 
    ฝายแจงเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
    ดําเนินการ/แจงผลให 
   หนวยงานที่รองขอทราบ 

3 วัน/ราย 

 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

การเผยแพรประชาสัมพันธขอมลู 
เกี่ยวกับสถานศึกษาในสังกัดองคการ 
บรหิารสวนจังหวัดนครสวรรค 

 
 
 
 

1. รับเรื่อง/คํารองขอ/ 
    ตรวจสอบ 
2. ใหขอมูลเกี่ยวกับ 
    สถานศึกษาสังกัด อบจ. 
    นครสวรรค /เผยแพรสื่อ 
    สิ่งพิมพและตอบขอ 
    ซักถามตางๆใหกับผูรบั 
    ขอทราบ 
3. ผูรองขอลงลายมือใน 
    ทะเบียนคุมการแจกจาย 
    สื่อพิมพ 

 
 
 

30 นาที/
ราย 

กองกิจการพาณิชย 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



๘ 

 

 
 
 
 

การบริการ เอกสารที่ใช ขั้นตอน 
การใหบริการ 

ระยะเวลา 

งานรับสมัครนักเรียนของสถานศึกษา    
ในสังกัด อบจ.นครสวรรค 

1. ระเบียนแสดงผลการ 
    เรียน ปพ.1 
2. รูปถายขนาด 1 น้ิว  
    3 รูป 
3. บัตรประจําตัว 
    ประชาชน  
4. สูจิบัตร 
5. สําเนาทะเบียนบาน 
   ของนักเรียน 1 ชุด 
6. สําเนาทะเบียนบาน 
   ของผูปกครอง 1 ชุด 

1. รับใบสมัคร/ตรวจสอบ 
   เอกสาร 
2. ออกเลขลําดับการสมัคร 
    ใหแกผูสมัคร 
3. บันทึกนําเสนอ 
    ผูบังคับบัญชา เพื่อทราบ 

  1 ช่ัวโมง 
/ราย 
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