
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาแลวเสร็จของการใหบริการ 

งานใหบริการรับเร่ืองราวรองทุกข 
 

ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ 

ประชาชนเขียนคํารองทั่วไปหรือ

เขียนบรรยายรองทุกข ( 5 นาที) 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ

ขอเท็จจริง แกไข (10 นาที) 

ตรวจสอบขอเท็จจริง  

(3 วันทําการ) 

ดําเนินการแกไข/แจงผูเก่ียวของแกไข  

แจงผูยื่นคํารองทราบผลการตรวจสอบ

และความกาวหนาในการแกไขปญหา

(4 วันทําการ) 

ประชาชน/ผูย่ืนเรื่องรอง
 

เจาหนาท่ีสํานักงานปลัด 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ/
ผูเกี่ยวของ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ อบต.บอหิน 

กรณีขอมูลขาวสารท่ัวไป 

ขั้นตอน ผูดําเนินการ 

ยื่นคํารอง 
ขอขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบคํารอง 
(5 นาที) 

พิจารณา 
(5 นาที) 

ใหบริการขอมูล
ขาวสารตามคําขอ 

(5 นาที) 

สงคืนขอมูลขาสาร
กลับ อบต.ตามกําหนด

(ถามี) 

แกไข/แจงกลับ 
ไมครบถวน 

ไมอนุมัติขอมูล 
ท่ียกเวน 

ประชาชน 

เจาหนาท่ี อบต. 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

เจาหนาท่ี อบต. 

ประชาชน 

เริ่มตน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเงินผูสูงอายุ 

ขั้นตอน ผูดําเนินการ เอกสารท่ีตองใช 

เดือนพฤศจิกายน 

ย่ืนแบบคําขอข้ึนทะเบียน 

รับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

-ตรวจสอบรายช่ือ 

- ณ ท่ีทําการอ อบต. 

(ระยะเวลาเดือนธันวาคม

ของทุกป) 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบาน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 
สิเกา (ประสงครับเงินผาน
ธนาคาร) 
กรณีจดทะเบียนแทน 
- เอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ 
- บัตรประชาชนผูจดทะเบียน
แทน 
- ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน 
- ใบมอบอํานาจจากผูสูงอายุ 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

นักพัฒนาชุมชน 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

รับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

(ระยะเวลา เร่ิมเดือน

ตุลาคมของปถัดไป) 

- รับดวยตนเอง 

- โอนเขาบัญชีเงินฝาก 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-รับข้ึนทะเบียนรับเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

ขั้นตอน ผูดําเนินการ เอกสารท่ีตองใช 

เดือนพฤศจิกายน 

ย่ืนแบบคําขอข้ึน

ทะเบียน 

รับเงินเบ้ียยังชีพ

 

   

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-รับข้ึนทะเบียนรับเบ้ียยัง

ชีพผูสูงอายุ 

-ตรวจสอบรายช่ือ 

- ณ ท่ีทําการอ อบต. 

(ระยะเวลาเดือนธันวาคม

ของทุกป) 

รับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

(ระยะเวลา เร่ิมเดือน

ตุลาคมของปถัดไป) 

- รับดวยตนเอง 

- โอนเขาบัญชีเงินฝาก 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

นักพัฒนาชมชน 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

ผูท่ีจะมีอายุครบ 60 ป

บริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไป 

- บัตรประชาชน 
- ทะเบียนบาน 
- สมุดบัญชีธนาคาร ธกส.สาขา 
สิเกา (ประสงครับเงินผาน
ธนาคาร) 
กรณีจดทะเบียนแทน 
- เอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ 
- บัตรประชาชนผูจดทะเบียน
แทน 
- ทะเบียนบานผูจดทะเบียนแทน 
- ใบมอบอํานาจจากผูสูงอายุ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

การยื่นแบบขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคาร  
ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารแบบใหม 

ผูขออนุญาต 

ย่ืนคํารอง/แบบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

แกไข/เพ่ิมเติมเอกสาร 
(ภายใน 7 วันหรือนอยกวา) 
ข้ึนอยูกับความเรียบรอยของ

เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจผังอาคาร 

ย่ืนใหม 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.กองชาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสถานท่ี 
นายชางโยธา 

ปลัด อบต. 

(เห็นชอบ) 

นายก อบต. 

(ลงลายมือช่ือใบอนุญาต 

ออกใบแจงการขอ 

เลขหมายประจําบาน 

ผอ.กองชาง/ปลัด อบต. 

นายก อบต. 

กรณีไมมีเอกสารสิทธิ์(ตรวจ
(ตรวจสถานท่ี) 

หมายเหต ุ : ความสะดวกรวดเร็วในการใหบริการข้ึนอยูกับความถูกตองและครบถวนของเอกสารของผูย่ืน  

                ขออนุญาต 



 

 

 

 

 

ข้ันตอนการใหบริการซอมประปา 

ข้ันตอน เอกสารที่ตองใช 

รับแจงซอมประปา 

ตรวจสอบความเสียหาย 

ซอมแซมประปา 

ลงประวัติการซอม 

- แผนที่สังเขป 
- ช่ือผูแจง 
- หนังสือแจง(ถามี) 



 
 

 

 

 

  

       
 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตใชนํ้าประปา 

องคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา  จังหวัดตรัง 

 

กระบวนการ เอกสารท่ีใชในการติดตอ ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา สถานท่ีติดตอ 

ชําระคาขออนุญาต

ใชน้ําประปา 

1.สําเนาบัตรประชาชนจํานวน 

1 ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบานท่ีขอ

ติดตั้งประปา จํานวน 1 ฉบับ 
 

1.ย่ืนคํารองขอใชน้ําประปาตาม

แบบฟอรมคํารอง 
2.ตรวจสอบเอกสาร3.เจาหนาท่ีกอง

ชางออกสํารวจ 

4.ชําระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน                   
 

1 นาที/ราย 

  
1 นาที/ราย 

1 วัน  

1 นาที/ราย 
 

ฝายจัดเก็บรายได 
กองคลัง 

ขอแกไข

เปล่ียนแปลง 

1.คํารองท่ัวไป 

2.สําเนาบัตรประชาชนจํานวน 

1 ฉบับ 

3.สําเนาทะเบียนบานท่ีขอ

เปล่ียนแปลง จํานวน 1 ฉบับ 

1.ย่ืนเอกสาร 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
2 นาที/ราย ฝายจัดเก็บรายได 

กองคลัง 

 

ขอยกเลิกใช

น้ําประปา 

1.คํารองท่ัวไป 

2.สําเนาบัตรประชาชนจํานวน  

1 ฉบับ           

3.สําเนาทะเบียนบานท่ีขอ

ยกเลิกประปา จํานวน 1 ฉบับ 

 

1.ย่ืนเอกสาร                    

2.ตรวจสอบเอกสาร 

3.เจาหนาท่ีกองชางดําเนินการงดจาย

น้ํา                                      

2 นาที/ราย 

 

1 วัน 

ฝายจัดเก็บรายได 
กองคลัง 

 



      

 

 

ระยะเวลาใหบริการจดทะเบียนพาณิชย 

 

1. จดทะเบียนจัดตั้ง

   

 ยื่นแบบ ทพ. 

พรอมเอกสารใหม 

 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกขอมูลในระบบ 

พิมพใบทะเบียน

 

รับชําระเงิน ออกใบเสร็จ  

สงมอบใบทะเบียนพาณิชย 

รวม 4 ข้ันตอน ๑๐ นาที   

 2.  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

   

 
ย่ืนแบบ ทพ.พรอมเอกสารและ

ใบทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม 
ตรวจสอบเอกสาร 

 

บันทึกขอมูลในระบบ 

พิมพใบทะเบียน 

รับชําระเงิน ออกใบเสร็จ  

สงมอบใบทะเบียนพาณิชย 

 
รวม 4 ข้ันตอน ๘ นาที   

 
3. จดทะเบียนยกเลิก 

   

 ย่ืนแบบ ทพ.พรอมเอกสารและ

ใบทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม 
ตรวจสอบเอกสาร 

 

บันทึกขอมูลในระบบ พิมพ

ใบทะเบียน 

 

รับชําระเงิน ออกใบเสร็จ  

สงมอบใบทะเบียนพาณิชย 

 
รวม 4 ข้ันตอน ๕ นาที   



   

 
แผนผังขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ/การจาง 

องคการบริหารสวนตําบลบอหิน อําเภอสิเกา จังหวัดตรัง 

 

ถูกตอง/ตรวจรับภายใน  
3 วันทําการ 

ไมถูกตอง/ 3 วันทําการ 

อนุมัต ิ
สงมอบพัสด/ุ 

งานจาง 

 

 

 

 

 

ผูสั่งซื้อ/จาง 

 

 

 

วางฎีกาเบิกจาย  

5 วันทําการ 


