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 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอใบแทน : หนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือตัว ต้ังหรือเปล่ียนช่ือรอง (ช. 3) หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล (ช. 2) หนังสือส าคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือสกุล (ช. 4) 

กระบวนงานท่ี.: …………... 
                                                                 หรือหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปล่ียนช่ือสกุล (ช. 5) กรณีช ารุดในสาระส าคัญ หรือสูญหาย

           

นายทะเบียนท้องท่ีขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ

พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าส่ังพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ออกใบแทนหนังสือส ำคัญ

บันทึกปากค า (ปค. 14)
ผู้ยื่นค าขอ

เก็บค่าธรรมเนียม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบใบแทนหนังสือส าคัญ

ระเบียบ/กฎหมาย
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