
แผนผังประกอบคู่มืออ ำนวยควำมสะดวก 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อยำง  

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

กระบวนงำนที่ ๑   เรื่อง  กำรขอรับกำรสนับสนุนน  ำอุปโภค – บริโภค 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 2   เรื่อง  กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งควำมประสงค์            
ขอรับกำรสนับสนุน                 

(5 นำที) 

 

ประสำนหน่วยงำน                     
ที่เกี่ยวข้อง                    
(40 นำที) 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ ๔๕ นำที 

รับแจ้งควำมประสงค์            
ขอรับกำรสนับสนุน                 

(5 นำที) 

 

ประสำนหน่วยงำน                     
ที่เกี่ยวข้อง                    

(๓ วัน) 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 3 วัน ๕ นำที 



กระบวนงำนที่ ๓   เรื่อง  กำรขอรับข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 4   เรื่อง  กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 5   เรื่อง  กำรขออนุญำตจดทะเบียนพำณิชย์ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่น             
เรื่องขอ                 

(15 นำที) 

 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ
เรื่องท่ียื่นขอ                    
(๓0 นำที) 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 3 วัน 1 ชั่วโมง 3๕ นำท ี

เสนอนำยก อบต.
อนุมัต ิ                

(30 นำที) 

 

จัดหำข้อมูล           
ให้ผู้ขอ                    
(1 วัน) 

เก็บหลักฐำน
เอกสำร                    

(20 นำที) 

รับแจ้งเรื่องรำว
ร้องทุกข ์                

(15 นำที) 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 7 วัน 

แจ้งตอบกำรผลด ำเนินกำรให้           
ผู้ร้องเรียนทรำบ ภำยใน 7 วัน 

หลังจำกรับเรื่อง  (1 วัน)               
(30 นำที) 

 

ส ำรวจ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง                 
(5 วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 22 นำที 

ผูป้ระกอบกำรกรอก
รำยกำรตำมแบบ ทพ. 

และยืน่ค ำขอต่อ
เจ้ำหน้ำที่/นำย

ทะเบียน                
(5นำที) 

เจ้ำหน้ำที่/นำย
ทะเบียนตรวจค ำขอ 
และหลกัฐำนต่ำง ๆ                         

(4นำที) 

 

เจ้ำหน้ำที่บนัทกึข้อมูล
ลงเวปไซต์ ระบบ
จัดเกบ็และบรกิำร

ข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ 
และพิมพ์ใบส ำคญั
ทะเบียนพำณิชย์              

(5นำที) 

 

เสนอนำย
ทะเบียนอนุมัติ                       

(4นำที) 

 

ผูป้ระกอบกำรรบั
ใบส ำคญัทะเบียน
พำณิชยแ์ละช ำระ

ค่ำธรรมเนียม               
(2นำที) 

 

เกบ็หลกัฐำน
เอกสำร               
(2นำที) 

 



กระบวนงำนที่ 6   เรื่อง  กำรขอรับเงินอุดหนุนกลุ่มอำชีพ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ ๗   เรื่อง  กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 8 วัน  

ตีรำคำปำนกลำง
ของท่ีดินทุกรอบ
ระยะเวลำ 4 ปี                 

(10 นำที) 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 10 นำที 

ค ำนวณภำษีและแจ้งกำร
ประเมินภำยในเดือน

มีนำคม                    

 

เจ้ำของท่ีดิน             
ยื่นแบบแสดง
รำยกำรที่ดิน
ภำยในเดือน

มกรำคม                  

 

อปท.ส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำนอืน่ยื่น
หนังสือขอรบักำร

สนับสนุนงบประมำณ
กับส ำนักงำนปลัด                

(1 วัน) 

เจ้ำหน้ำที่แจ้ง
ปลัดนำยก
รับทรำบ                        
(30นำที) 

 

เจ้ำหน้ำที่ประสำน 
ส่วนกำรคลัง

ตรวจสอบเอกสำร
และงบประมำณ              

(4 วัน) 

 

นำยกอนุมัติ
หลักกำร

และเหตผุล                       
(15นำที) 

 

เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนนิกำร

เบกิจ่ำยตำม
ระเบียบ 
กฎหมำย 

ข้อบังคับที่
ก ำหนด               
(2วัน) 

 

เกบ็หลกัฐำน
เอกสำร               

(30นำที) 

 

แจ้ง
หน่วยงำน             
ที่ขอรับกำร
สนับสนุน

งบประมำณ               
(1วัน) 

 

ผู้มีหน้ำท่ีช ำระภำษี                  
ภำยในเดือนเมษำยน 

 

เก็บหลักฐำน
เอกสำร 

 

                                    
รับช ำระภำษ ี

 

ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบภำษีที่ต้อง
ช ำระตำม ภบท.5 

 



กระบวนงำนที่ 8   เรื่อง  กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 9   เรื่อง  กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 46 วัน 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมครบถว้น

ถูกต้องของเอกสำรหลกัฐำน                 
(1 วัน) 

 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี                            
(15 วัน) 

 

พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีพิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำย ตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 

(ภ.ป.1) และแจ้งกำร
ประเมินภำษี                        

(๓๐ วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 31 วัน 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รำยกำรทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)                 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ
เอกสำร                                      
(1 วัน) 

 

พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีพิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งกำประเมินภำษีให้เจ้ำของ

ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี                        
(๓๐ วัน) 

 



กระบวนงำนที่ 10   เรื่อง  กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 11   เรื่อง  กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี ยควำมพิกำร 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 30 นำที 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี ยยังชีพผู้สูงอำยุ ใน
ปีงบประมำณถัดไป หรือผู้รับมอบอ ำนำจ 

ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน และ
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน 

และเอกสำรหลักฐำนประกอบ                                     
(20 นำที) 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยืน่ค ำ
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ

ผู้รับมอบอ ำนำจ                        
(10  นำที) 

 

สรุป  กระบวนกำร 2 ขั นตอน ระยะเวลำ 30  นำที 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี ยควำมพกิำร ใน
ปีงบประมำณถัดไป หรือผู้รับมอบอ ำนำจ 

ยื่นค ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน และ
เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียน 

และเอกสำรหลักฐำนประกอบ                                     
(20 นำที) 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยืน่ค ำ
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน              

(10  นำที) 

 



กระบวนงำนที่ 12   เรื่อง  กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 13   เรื่อง  กำรขอรับบ ำนำญพิเศษของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนกำร 5 ขั นตอน ระยะเวลำ 1๓ วัน 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์หรือผู้รับ
มอบอ ำนำจ ยื่นค ำขอ พร้อมเอกสำร

หลักฐำน และเจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสำรหลักฐำนประกอบ                                     

(45 นำที) 

 

ออกใบนัดหมำยตรวจสภำพ
ควำมเป็นอยู่ และคุณสมบัติ                          

(15  นำที) 

 

ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่
และคุณสมบัตขิองผู้ที่

ประสงค์รับกำรสงเครำะห์                          
(3 วัน) 

 

กำรพิจำรณำอนุมัติ                          
(7 วัน) 

 

จัดท ำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสำรหลกัฐำนประกอบ

ควำมเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ                          
(2 วัน) 

 

ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธยิื่นเรื่องของ
รับบ ำนำญพิเศษ โดยเจ้ำหน้ำที่ขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ่อยำง บันทึกวัน เดือน ปี
ที่รับเรื่อง ตรวจสอบควำมครบถ้วน ถูกต้อง 

ของเอกสำรหลักฐำน                                     
(1 ชั่วโมง) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบ่อยำงรวบรวมเอกสำร
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ ำนำจพิจำรณำจัดส่งเรื่องให้

จังหวัดเพื่อด ำเนินกำร             
ออกค ำสั่งจ่ำย                                         

(15  วัน) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่องส ำนักงำนส่งเสรมิกำรปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับ
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท ำค ำสั่ง
จ่ำยฯ จ ำนวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
พิจำรณำอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค ำสั่งจ่ำยฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทรำบเพื่อด ำเนินกำร
แจ้งให้ขำ้รำชกำรส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทรำบโดย
ลงลำยมือชื่อ พร้อมทั งวัน เดือน ปีและด ำเนินกำร

เบิกจ่ำยฯ ให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 3 ขั นตอน ระยะเวลำ 37 วัน 



กระบวนงำนที่ 14   เรื่อง  กำรขอรับเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (กรณีผู้รับบ ำนำญส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนที่ 15   เรื่อง  กำรขอรับเหน็จตกทอด (กรณีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำยำท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จตกทอด 
และผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ของผู้รับ

บ ำนำญส่วนท้องถิ่น ยื่นค ำขอรับบ ำเหน็จ
ตกทอดและเงินช่วยพิเศษ พร้อมเอกสำร
หลักฐำน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับบ ำนำญครั งสุดท้ำย เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่

สอบสวนบันทึกปำกค ำผู้ยื่นและตรวจสอบ
ควำมครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำน                                     

(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่รับบ ำนำญรวบรวม

เอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เสนอ
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำและจัดส่งเรื่อง

ให้จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่องส ำนักงำนส่งเสรมิกำรปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับ
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท ำค ำสั่ง
จ่ำยฯ จ ำนวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
พิจำรณำอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค ำสั่งจ่ำยฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทรำบเพื่อด ำเนินกำร
แจ้งให้ขำ้รำชกำรส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทรำบ 

โดยลงลำยมือชื่อ พร้อมทั งวัน เดือน ปีและ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 3 ขั นตอน ระยะเวลำ 21 วัน 

ทำยำท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จตกทอด
ของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น         

ยื่นค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอด พร้อมเอกสำร
หลักฐำน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น/พนักงำนส่วน
ท้องถิ่น ผู้ตำยสังกัดครั งสุดท้ำย เพื่อให้

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ ที่ได้รับเรื่อง สอบสวนบันทึกปำกค ำ
ผู้ยื่น พร้อมตรวจสอบควำมครบถ้วนของ

เอกสำรหลักฐำน                                                  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดฯ รวบรวมเอกสำร 

หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ ำนำจพิจำรณำ และจัดส่งเรื่องให้

จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่องส ำนักงำนส่งเสรมิกำรปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับ
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท ำค ำสั่ง
จ่ำยฯ จ ำนวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
พิจำรณำอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค ำสั่งจ่ำยฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทรำบ  เพื่อด ำเนินกำร
แจ้งให้ขำ้รำชกำรส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทรำบ 
โดยลงลำยมือชื่อ พร้อมทั งวัน เดือน ปี  และ

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 3 ขั นตอน ระยะเวลำ 37 วัน 



กระบวนงำนที่ 15   เรื่อง  กำรขอรับเหน็จตกทอด (กรณีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมเนื่องจำก
ปฏิบัติหน้ำที่) 

แผนผังแสดงขั นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรที่ก ำหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำยำท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ ำเหน็จตกทอด
ของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น         

ยื่นค ำขอรับบ ำเหน็จตกทอด พร้อมเอกสำร
หลักฐำน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น/พนักงำนส่วน
ท้องถิ่น ผู้ตำยสังกัดครั งสุดท้ำย เพื่อให้

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ ที่ได้รับเรื่อง สอบสวนบันทึกปำกค ำ
ผู้ยื่น พร้อมตรวจสอบควำมครบถ้วนของ

เอกสำรหลักฐำน                                                  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดฯ รวบรวมเอกสำร 

หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ ำนำจพิจำรณำ และจัดส่งเรื่องให้

จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้ำหน้ำทีข่องส ำนักงำนส่งเสรมิกำรปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับ
จำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท ำค ำสั่ง
จ่ำยฯ จ ำนวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
พิจำรณำอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค ำสั่งจ่ำยฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทรำบ  เพื่อด ำเนินกำร
แจ้งให้ขำ้รำชกำรส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทรำบ 
โดยลงลำยมือชื่อ พร้อมทั งวัน เดือน ปี  และ

ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนกำร 3 ขั นตอน ระยะเวลำ 37 วัน 


