
                                   วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :        

 ฝ่ายปกครอง   นายช่างโยธาปฎิบัติงาน-ช านาญงาน   (ฝ่ายโยธา) หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง
ผู้ปฏิบัติงาน 

(ต าแหน่ง/สังกัด)

ผู้ปฏิบัติ งาน 

(ต าแหน่ง/สังกัด)

ผู้ปฏิบัติ งาน 

(ต าแหน่ง/สังกัด)

คณะกรรม 

การ…

ขั้น
ตอ

น 
1

1 
ชั่ว

โม
ง Walk in / BMA OSS หรือการ

ไปติดต่อหน่วยงานอ่ืนเพ่ือขอ

เอกสารอ่ืนประกอบก่อนเข้ามา

รับบริการ

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ขั้น
ตอ

น 
3

28
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

**หมายเหตุ 1.ข้ันตอนการด าเนินการตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว

     2.กรณีค าขอหรือเอกสารไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่อง

      ของรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

      ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละท้ิง โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว

      และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน

    3.เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10

       แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

 "ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

                                 ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การแจ้งความประสงค์ขอรับใบแทนใบแจ้งท่ีช ารุดหรือสูญหาย

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น กระบวนการ

ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต ส านัก…/หน่วยงานอ่ืน ระบุ

การปฎิบติังานทั่วไป การตดัสินใจเริ่มตน้ / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน จดุเช่ือมโยง สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

FM-xx-yy

แบบฟอรม์

QM-xx-yy

รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบสถานท่ี

เสนอเรื่อง รับช าระค่าธรรมเนียม/รับ
ใบแทนใบรับแจ้ง

ลงนามใบรับแจ้ง

พิจารณารายละเอียดตาม
รูปแบบและกฎหมาย/ระเบียบ

ท่ีเกี่ยวข้อง


