
ไมทันตามกำหนด 

ไมแลวเสร็จ 

แลวเสร็จ ไมอนุญาต 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการใหบริการประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 

 

- ประทับตรายางบนแบบคำขอ 
- ออกใบรับคำขอ/สำเนาคำขอใหผูยื่นคำขอ 1 ชุด 
- สงเรื่องใหเจาพนักงานทองถิ่น/นายทะเบียน ดำเนินการ 

- เขียน/พิมพแบบบันทึกการตรวจสอบคำขอรับบริการพรอมแจงกำหนดวัน 

  ใหผูยื่นคำขอนำเอกสาร/หลักฐานมายืน่เพ่ิมเติมใหครบถวน 
- สำเนาคำขอพรอมแบบบันทึกการตรวจสอบเอกสารใหผูยื่นคำขอ 

อยางละ 1 ชุด 
- สงเรื่องใหเจาหนาที ่ดำเนินการ 

ผูยื่นคำขอนำเรื่องกลับไปดำเนินการ 
เจาพนักงานทองถ่ิน/นายทะเบียน ดำเนินการตามข้ันตอนและระยะเวลา 

ที่กำหนดไว 
ในคูมือสำหรับประชาชน 

พิมพใบอนุญาต 

สำเนาหนังสือ 

ขอขยายเวลา 

สงใหสำนักงาน ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ิน/
นายทะเบียน 

ดำเนินการแลวเสร็จ 

ทำหนังสือขอขยายเวลา 

ในการพิจารณาคำขอ 

แจงผูยื่นคำขอถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วัน  
จนกวาจะดำเนินการ 

แลวเสร็จ 

ทำหนังสือแจงผลการ
พิจารณาคำขอ สงให    

ผูยื่นคำขอภายใน 7 วัน 
นับแตวันที่พิจารณา 

แลวเสร็จ 

 ผลการดำเนินการ 

ทำหนังสือแจงผล 

การพิจารณาพรอมแจง
เหตุผลท่ีไมอนุญาต 

สงใหผูยื่นคำขอ 

 
ครบกำหนด 

ยื่นเอกสาร/หลักฐาน 
ทันตามกำหนด 

เจาหนาที่ 
ทำหนังสือคืนคำขอ พรอม
เอกสาร/หลักฐานประกอบ

คืนใหแกผูยื่นคำขอ 

 

แบบ 4. หนังสือแจงผล

การพิจารณา 

แบบ 5. หนังสือแจง 

เหตุลาชา 

ประชาชน 

แจงความประสงค 

เจาหนาทีธุ่รการ 

- ลงทะเบียนรับเรื่อง 

- เขียน/พิมพใบรับเรื่อง 

 

ประชาชนเขารับบริการ ณ ฝายที่เก่ียวของ 

พนักงานเจาหนาที่ 
- เขียน/พิมพคำขอ 

- ตรวจสอบเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอ 

ครบถวน ไมครบถวน  พิจารณา 
เอกสาร/หลักฐาน 

แบบ 4. หนังสือแจงผล

การพิจารณา 

ผูยื่นคำขอ 

รับใบอนุญาต 

  

เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

รายงานผลการดำเนินการ 

ใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

(ประจำวัน/เดือน/ป) 

แบบรายงานผล 

การใหบริการประชาชน 

(แบบ 2. บันทึกการตรวจสอบคำ

ขอรับบริการ) 

(แบบ 1. ใบรับเรื่อง) 
 

(แบบ 3. หนังสือคืนคำขอ) 

 


