
แผนผังประกอบคู่มืออ านวยความสะดวก 

ประจ าปี ๒๕62 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อยาง  

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

กระบวนงานที่ ๑   เรื่อง  การขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค – บริโภค 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 2   เรื่อง  การช่วยเหลือสาธารณภัย 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งความประสงค์            
ขอรับการสนับสนุน                 

(5 นาที) 

 

ประสานหน่วยงาน                     
ที่เกี่ยวข้อง                    
(40 นาที) 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา ๔๕ นาที 

รับแจ้งความประสงค์            
ขอรับการสนับสนุน                 

(5 นาที) 

 

ประสานหน่วยงาน                     
ที่เกี่ยวข้อง                    

(๓ วัน) 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 3 วัน ๕ นาที 



กระบวนงานที่ ๓   เรื่อง  การขอรับข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 4   เรื่อง  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 5   เรื่อง  การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยื่น             
เรื่องขอ                 

(15 นาที) 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เรื่องท่ียื่นขอ                    
(๓0 นาที) 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 3 วัน 1 ชั่วโมง 3๕ นาท ี

เสนอนายก อบต.
อนุมัต ิ                

(30 นาที) 

 

จัดหาข้อมูล           
ให้ผู้ขอ                    
(1 วัน) 

เก็บหลักฐาน
เอกสาร                    

(20 นาที) 

รับแจ้งเรื่องราว
ร้องทุกข ์                

(15 นาที) 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 7 วัน 

แจ้งตอบการผลด าเนินการให้           
ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน 

หลังจากรับเรื่อง  (1 วัน)               
(30 นาที) 

 

ส ารวจ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง                 
(5 วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 22 นาที 

ผูป้ระกอบการกรอก
รายการตามแบบ ทพ. 

และยืน่ค าขอต่อ
เจ้าหน้าที่/นาย

ทะเบียน                
(5นาที) 

เจ้าหน้าที่/นาย
ทะเบียนตรวจค าขอ 
และหลกัฐานต่าง ๆ                         

(4นาที) 

 

เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูล
ลงเวปไซต์ ระบบ
จัดเกบ็และบรกิาร

ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
และพิมพ์ใบส าคญั
ทะเบียนพาณิชย์              

(5นาที) 

 

เสนอนาย
ทะเบียนอนุมัติ                       

(4นาที) 

 

ผูป้ระกอบการรบั
ใบส าคญัทะเบียน
พาณิชยแ์ละช าระ

ค่าธรรมเนียม               
(2นาที) 

 

เกบ็หลกัฐาน
เอกสาร               
(2นาที) 

 



กระบวนงานที่ 6   เรื่อง  การขอรับเงินอุดหนุนกลุ่มอาชีพ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ ๗   เรื่อง  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 8 วัน  

ตีราคาปานกลาง
ของท่ีดินทุกรอบ
ระยะเวลา 4 ปี                 

(10 นาที) 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 10 นาที 

ค านวณภาษีและแจ้งการ
ประเมินภายในเดือน

มีนาคม                    

 

เจ้าของท่ีดิน             
ยื่นแบบแสดง
รายการที่ดิน
ภายในเดือน

มกราคม                  

 

อปท.ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอืน่ยื่น
หนังสือขอรบัการ

สนับสนุนงบประมาณ
กับส านักงานปลัด                

(1 วัน) 

เจ้าหน้าที่แจ้ง
ปลัดนายก
รับทราบ                        
(30นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ประสาน 
ส่วนการคลัง

ตรวจสอบเอกสาร
และงบประมาณ              

(4 วัน) 

 

นายกอนุมัติ
หลักการ

และเหตผุล                       
(15นาที) 

 

เจ้าหน้าที่
ด าเนนิการ

เบกิจ่ายตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 

ข้อบังคับที่
ก าหนด               
(2วัน) 

 

เกบ็หลกัฐาน
เอกสาร               

(30นาที) 

 

แจ้ง
หน่วยงาน             
ที่ขอรับการ
สนับสนุน

งบประมาณ               
(1วัน) 

 

ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี                  
ภายในเดือนเมษายน 

 

เก็บหลักฐาน
เอกสาร 

 

                                    
รับช าระภาษ ี

 

ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ตรวจสอบภาษีที่ต้อง
ช าระตาม ภบท.5 

 



กระบวนงานที่ 8   เรื่อง  การรับช าระภาษีป้าย 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 9   เรื่อง  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 46 วัน 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถว้น

ถูกต้องของเอกสารหลกัฐาน                 
(1 วัน) 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษี                            
(15 วัน) 

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี                        

(๓๐ วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 31 วัน 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.2)                 

เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสาร                                      
(1 วัน) 

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งกาประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี                        
(๓๐ วัน) 

 



กระบวนงานที่ 10   เรื่อง  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 11   เรื่อง  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 30 นาที 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ                                     
(20 นาที) 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค า
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ

ผู้รับมอบอ านาจ                        
(10  นาที) 

 

สรุป  กระบวนการ 2 ขั้นตอน ระยะเวลา 30  นาที 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพกิาร ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ                                     
(20 นาที) 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค า
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน              

(10  นาที) 

 



กระบวนงานที่ 12   เรื่อง  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 13   เรื่อง  การขอรับบ านาญพิเศษของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ 5 ขั้นตอน ระยะเวลา 1๓ วัน 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับ
มอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร

หลักฐาน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ                                     

(45 นาที) 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ                          

(15  นาที) 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัตขิองผู้ที่

ประสงค์รับการสงเคราะห์                          
(3 วัน) 

 

การพิจารณาอนุมัต ิ                         
(7 วัน) 

 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา                          
(2 วัน) 

 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธยิื่นเรื่องของ
รับบ านาญพิเศษ โดยเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลบ่อยาง บันทึกวัน เดือน ปี
ที่รับเรื่อง ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

ของเอกสารหลักฐาน                                     
(1 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อยางรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้

จังหวัดเพื่อด าเนินการ             
ออกค าสั่งจ่าย                                         

(15  วัน) 

 

เจ้าหน้าทีข่องส านักงานส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าค าสั่ง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทราบเพื่อด าเนินการ
แจ้งให้ขา้ราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทราบโดย
ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งวัน เดือน ปีและด าเนินการ

เบิกจ่ายฯ ให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 37 วัน 



กระบวนงานที่ 14   เรื่อง  การขอรับเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (กรณีผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานที่ 15   เรื่อง  การขอรับเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด 
และผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ ของผู้รับ

บ านาญส่วนท้องถิ่น ยื่นค าขอรับบ าเหน็จ
ตกทอดและเงินช่วยพิเศษ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับบ านาญครั้งสุดท้าย เพื่อให้เจ้าหน้าที่

สอบสวนบันทึกปากค าผู้ยื่นและตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน                                     

(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่รับบ านาญรวบรวม

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาและจัดส่งเรื่อง

ให้จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้าหน้าทีข่องส านักงานส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าค าสั่ง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ทราบเพื่อด าเนินการ
แจ้งให้ขา้ราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทราบ 

โดยลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งวัน เดือน ปีและ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 21 วัน 

ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด
ของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น         

ยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอด พร้อมเอกสาร
หลักฐาน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น/พนักงานส่วน
ท้องถิ่น ผู้ตายสังกัดครั้งสุดท้าย เพื่อให้

เจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ ที่ได้รับเรื่อง สอบสวนบันทึกปากค า
ผู้ยื่น พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐาน                                                  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดฯ รวบรวมเอกสาร 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา และจัดส่งเรื่องให้

จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้าหน้าทีข่องส านักงานส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าค าสั่ง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ  เพื่อด าเนินการ
แจ้งให้ขา้ราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทราบ 
โดยลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งวัน เดือน ปี  และ

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 37 วัน 



กระบวนงานที่ 15   เรื่อง  การขอรับเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมเนื่องจาก
ปฏิบัติหน้าที่) 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทายาท หรือผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด
ของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น         

ยื่นค าขอรับบ าเหน็จตกทอด พร้อมเอกสาร
หลักฐาน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น/พนักงานส่วน
ท้องถิ่น ผู้ตายสังกัดครั้งสุดท้าย เพื่อให้

เจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
สังกัดฯ ที่ได้รับเรื่อง สอบสวนบันทึกปากค า
ผู้ยื่น พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสารหลักฐาน                                                  
(3 ชั่วโมง) 

 

เจ้าหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดฯ รวบรวมเอกสาร 

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา และจัดส่งเรื่องให้

จังหวัด                                         
(15  วัน) 

 

เจ้าหน้าทีข่องส านักงานส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจัดท าค าสั่ง
จ่ายฯ จ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติ และจัดหวัดจัดส่งค าสั่งจ่ายฯ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ  เพื่อด าเนินการ
แจ้งให้ขา้ราชการส่วนท้องถิ่น ผู้มีสิทธริับทราบ 
โดยลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งวัน เดือน ปี  และ

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จให้ต่อไป 

 (21 วัน) 

 

สรุป  กระบวนการ 3 ขั้นตอน ระยะเวลา 37 วัน 


