
    วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :           

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง 
ฝ่ายปกครอง

เจ้าพนักงานปกครอง ฝ่ายปกครอง หัวหน้าฝ่าย (ฝ่ายปกครอง) ผช.เขต/ผอ.เขต ฝ่ายการคลัง
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กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…                                             ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : พินัยกรรมแบบเอกสารฝ่ายเมือง
กระบวนงานท่ี : 6 

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานWork Intrucion จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

สอบสวน

ช าระค่าธรรมเนียม

จัดท า พ.ก. 2
และพิมพ์ซอง

จัดท า พ.ก. 7
(กรณีรับพินัยกรรมกลับ 
ไม่ต้องจัดท า พ.ก. 7)

ส่งมอบ
ใบรับ พ.ก. 7

พิจารณา พิจารณา

คัดส าเนาพินัยกรรม 

พิจารณา
พิจารณา
อนุมัติ

จัดเก็บส าเนาพินัยกรรม

ส่งมอบพินัยกรรม
แบบเอกสารฝ่ายเมือง

แจ้งผู้ยื่นค าขอ/ค าร้อง
พร้อมเหตุผล

เสนอความเห็น

ประชาชน
ยื่นค าขอ/ค าร้อง

- BMA OSS
- Walk-in เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วน/ถูกต้อง

นัดหมายวัน เวลา สอบสวน
(กรณียื่นค าขอผ่านระบบ BMA OSS)

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

จัดเก็บหนังสือฯ ไว้ ณ ส านักงานเขต 
โดยใช้ความระมัดระวังเช่นเดียวกับ
การเก็บหนังสือส าคัญของทางราชการ



 ระยะเวลา 2 ช่ัวโมง 35 นาที


