
ไม่ทันตามก าหนด 

ไม่แล้วเสร็จ 

แล้วเสร็จ ไม่อนุญาต 

แผนผังแสดงขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

- ประทับตรายางบนแบบค าขอ 
- ออกใบรับค าขอ/ส าเนาค าขอให้ผู้ยื่นค าขอ 1 ชุด 
- ส่งเร่ืองให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น/นายทะเบียน ด าเนินการ 

- เขียน/พิมพ์แบบบันทึกการตรวจสอบค าขอรับบริการพร้อมแจ้งก าหนดวัน 

  ให้ผู้ยื่นค าขอน าเอกสาร/หลักฐานมายื่นเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
- ส าเนาค าขอพร้อมแบบบันทึกการตรวจสอบเอกสารให้ผู้ยื่นค าขออย่างละ 1 ชุด 
- ส่งเร่ืองให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น/นายทะเบียน ด าเนินการ 

ผู้ยื่นค าขอน าเร่ืองกลับไปด าเนินการ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น/นายทะเบียน ด าเนินการตามขั้นตอนและระยะเวลา 

ที่ก าหนดไว้ 

ในคู่มือส าหรับประชาชน 

พิมพ์ใบอนุญาต 

ส าเนาหนังสือ 

ขอขยายเวลา 

ส่งให้ส านักงาน ก.พ.ร. 
ทราบทุกคร้ัง 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น/
นายทะเบียน 

ด าเนินการแล้วเสร็จ 

ท าหนังสือขอขยายเวลา 

ในการพิจารณาค าขอ 

แจ้งผู้ยื่นค าขอถึงเหตุแห่ง
ความล่าช้าทุก 7 วัน  
จนกว่าจะด าเนินการ 

แล้วเสร็จ 

ท าหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาค าขอ ส่งให้    

ผู้ยื่นค าขอภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่พิจารณา 

แล้วเสร็จ 

 ผลการด าเนินการ 

ท าหนังสือแจ้งผล 

การพิจารณาพร้อมแจ้ง
เหตุผลที่ไม่อนุญาต 

ส่งให้ผู้ยื่นค าขอ 

 
ครบก าหนด 

ยื่นเอกสาร/หลักฐาน 

แบบ 2. บันทึกการตรวจสอบ
ค าขอรับบริการ 

แบบ 3. หนังสือคืนค าขอ 

ทันตามก าหนด 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ 

นายทะเบียน 
ท าหนังสือคืนค าขอ พร้อม
เอกสาร/หลักฐานประกอบ

คืนให้แก่ผู้ยื่นค าขอ 

แบบ 4. หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

แบบ 5. หนังสือแจ้ง 

เหตุล่าช้า 

แบบ 1. ใบรับเร่ือง 

ประชาชน 

แจ้งความประสงค์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- ลงทะเบียนรับเร่ือง 

- เขียน/พิมพ์ใบรับเร่ือง 

- กดบัตรคิวตามฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ประชาชนเข้ารับบริการ ณ ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
- เขียน/พิมพ์ค าขอ 

- ตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอ 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน  พิจารณา 
เอกสาร/หลักฐาน 

แบบ 4. หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

ผู้ยื่นค าขอ 

รับใบอนุญาต 

  

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

รายงานผลการด าเนินการ 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ประจ าวัน/เดือน/ปี) 

แบบรายงานผล 

การให้บริการประชาชน 


