
 

Work Flow การปฏิบัติงานของจุดบริการประชาชนแบบเบ็ดเสร็จ 
กระบวนงาน ......................................................(มาตรฐาน........วันท าการ) 

รับเรื่องวันที่ .........../.........../.......... 
จ ำนวน .............แผ่น 

จ ำนวนหลงัจำกเพิ่มเติม (ถ้ำมี) .........แผ่น 
ลงช่ือ ............................................... 

(                                             ) 
ต ำแหน่ง ............................................ 

ประชาชน 

ยื่นค ำขออนุญำต 

...../……/…... 
.................... 

ผู้ยื่นค ำขอ 

   ไม่ส่งภำยในก ำหนด ส่งเรื่องคืนตำม 
(แบบฟอร์มพรบ.อ ำนวยควำมสะดวก 003) 

จนท.รับค าขอ 

ตรวจสอบcheck list (แบบฟอร์มพรบ.อ ำนวยควำม 

สะดวก 001)แต่ละกระบวนงำน 

          รับเรื่องวันที่....../....../...... 
                กลุ่ม.............................. 
                ส่วน.............................. 
                ฝ่ำย.............................. 
ตรวจสอบ/ด ำเนินกำรภำยในก ำหนดเวลำ 
   ลงช่ือ.................................................... 
   (                                             ) 
   ต ำแหนง่............................................. 

  รับเรื่องวันที่....../....../...... 
  มอบหมำยให ้

นำย/นำงสำว..................................... 
ต ำแหน่ง............................................ 

ลงช่ือ.................................................... 
(                                             ) 
ต ำแหน่ง............................................. 

รับเรื่องวันที่....../....../...... 
ลงช่ือ................................................... 
(                                          ) 

เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัติงำน 

                             วันที่....../....../...... 
เรียนผอ.กลุ่ม/ส่วน/ฝ่ำย.................... 
ข้ำพเจ้ำนำย/นำงสำว.........................ต ำแหน่ง 
............................................... 
ได้ด ำเนินกำรแล้วเสรจ็ เมือ่วันที่....../......../...... 
โดยมีเอกสำรแนบพร้อมนี้........แผ่น 
ลงช่ือ................................................... 
(                                           ) 
ต ำแหน่ง............................................. 
             เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัติงำน 

ไม่ครบ 

ส่งเพิ่มจ ำนวน...................... แผ่น 
ภำยในวันท่ี............/.............../........... 

(ตำมแบบฟอร์ม พรบ.อ ำนวยควำมสะดวก002) 
ลงช่ือ......................................................... 
(                                              ) 

ต ำแหน่ง........................................... 

ครบ 
ส่งภำยในก ำหนด 

ผอ.แขวง/ผส. 

มอบหมำย 

รำยงำนผล 

หัวหน้า กลุ่ม /ส่วน /ฝ่าย 

ตรวจสอบ / มอบหมำย 

ก ำกับ / ติดตำม 

ติดตำม 
วันที่......./….…../..…... 

ลงชื่อ.................................. 
(                                 ) 
ต ำแหน่ง.................................. 

จนท.ผู้ติดตามงาน 

ติดตำม จนท.ผู้ปฏิบัติ 

ด ำเนินกำร 
ตำมคู่มือปฏิบัตงิำน 

ติดตำม 

รำยงำนผลงำน 

หัวหน้า กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย 

ตรวจสอบ/พิจำรณำเสนอ 

ติดตำม 

รับเรื่องวันที่....../....../...... 
ลงช่ือ................................................... 
(                                           ) 

เจ้ำหน้ำที่ผูป้ฏิบัติงำน 

วันที่....../....../...... 

เรียน ผอ.แขวง/ผส. 
กลุ่ม/ส่วน/ฝ่ำย ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบ พจิำรณำ 
เรื่อง..................................แล้วเสรจ็เห็นควร 

อนุญำต/อนุมัต ิ
ไม่อนุญำต/ไม่อนุมัต ิ

ลงช่ือ................................................... 
(                                            ) 
ผอ.กลุ่ม/ส่วน/ฝ่ำย.............................. 

                    

                    อนุญำต/อนุมัต ิ  

 ไม่อนุญำต/ไม่อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ............................................... 
(                                         ) 

ผอ.แขวง/ผส. 
วันที่......../.....…../……..... 

ผอ.แขวง/ผส. 

พิจำรณำ 
อนุญำต / ไม่อนุญำต 

งานธุรการ 

แจ้ง 

รับเรื่องวันที่ ....../…..../…... บันทึกแจ้ง 
         ประชำชน...../....../...... 
         ลงช่ือ................................. 
         (                              ) 
         ต ำแหน่ง.......................... 

ประชาชน 

รับทรำบผล 

สรปุ 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

...............วัน 
หมายเหตุ ถ้ำเสร็จไม่ทันตำมก ำหนด 

         1.บันทึกแจ้งประชำชนทุก 7 วัน (ตำมแบบฟอร์ม) 
         2.ส่งส ำเนำหนังสือแจ้งเหตแุห่งควำมล่ำช้ำ 

ลงระบบสำรสนเทศ (ส ำนักงำน ก.พ.ร.) 

วัน    เดือน     ปี 

สรุปรำยงำนประจ ำเดอืน
ภำยในวันที ่1 ของเดอืนถดัไป 

สพร. 
รวบรวมสรุปรำยงำน 

ผู้บริหาร 


