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ข้อมูลสรุประเด็นส ำคัญกำรอบรม 

 

1. หลักสูตรเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น : กำรพิจำรณำใบค ำขอ  
ข.1  

1.1 ตรวจเบื้องต้น (เน้น preview & ตรวจสอบไฟล์ครบหรือไม่ ยังไม่ต้องตรวจควำมถูกต้อง) เพรำะ
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำขั้นต้น จะใช้เวลำไม่มำก  
 คืนเรื่อง -> ถือเป็นกำรจบใบค ำขอนั้นๆ เช่น กรณีผู้ยื่นโทรมำขอแจ้งยกเลิกกำรขอออนไลน์ หรือ

อ่ืนๆ 
 รับเรื่อง  

o ตรวจเอกสำรครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน 
o ขอไฟล์เพ่ิมเติมได้รอบเดียว แต่แก้ไขไฟล์เดิมได้หลำยรอบ 
o ลงเลขรับ (รูปแบบที่หน่วยงำนของท่ำนก ำหนด) 
o ระบบส่งเมล์แจ้งผู้ยื่น และแจ้งวิศวกรด้วย(หำกระบุ) 
o เริ่มนับหนึ่ง(45วัน) เมื่อกดบันทึกรับเรื่อง 

1.2 พิจำรณำค ำขอ (ตรวจละเอียด) 
 ตรวจไฟล์เอกสำรที่ผู้ยื่นแนบมำให้ครบทุกหัวข้อ (ตรวจควำมถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง) 
 (กรณผีู้ยื่นเป็นนิติบุคคล) ระบบมีกำรเชื่อมโยงข้อมูลนิติบุคคลจำกกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
 (ข้อมูลวิศวกร) ระบบมีกำรเชื่อมโยงข้อมูลวิศวกร จำกสภำวิศวกร 
 ขัน้ตอน:บันทึกผลกำรอนุญำต (ต้องพิจำรณำครบทุกหัวข้อ) > พิมพ์หนังสือไปเสนอลงนำม > 

แจ้งผู้ยื่น  
o อนุญำต (พิมพ์ น.1 อ.1) 
o ไม่อนุญำต (พิมพ์ น.2) 
o ขอขยำยได้ 2 ครั้งๆละไม่เกิน 45 วัน (พิมพ์ น.3) 
o ออกค ำสั่งให้แก้ไข (พิมพ์ ค.1)  

 ไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 
 ท ำได้ครั้งเดียว 
 กรณผีู้ยื่นแก้ไขกลับมำไม่ทันตำมเวลำที่ก ำหนด -> แสดงปุ่ม"เพิกถอนค ำขอ" 

 

 แจ้งให้ช ำระค่ำธรรมเนียม  
o –ให้เจ้ำหน้ำที่ แนบไฟล์ น.1 ที่ลงนำมแล้วเข้ำในระบบ 
o กรณีผู้ยื่นไม่มำช ำระค่ำธรรมเนียมภำยใน 30 วัน ระบบจะแสดงปุ่ม"ไม่ประสงค์รับ

ใบอนุญำต" 
 บันทึกค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต (ต้องแนบ อ.1 ลงนำม) 
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o กำรนับวัน ค ำสั่งแก้ไข/มำช ำระค่ำธรรมเนียม  
 default เริ่มนับเมื่อกดปุ่มยืนยันแจ้งผู้ยื่น  
 เมื่อเจ้ำหน้ำที่บันทึกวันที่ผู้ยื่นได้รับเอกสำร  
 ระบบค ำนวณวันให้ใหม่นับจำกวันที่ได้รับเอกสำร 

หมำยเหตุ : ถ้ำยังไม่ได้กดยืนยันแจ้งผู้ยื่นมำช ำระค่ำธรรมเนียม -> แก้ไขผลกำรพิจำรณำได ้ถ้ำส่งหนังสือแจ้งผู้
ยื่นแล้ว จะไม่สำมำรถแก้ไขผลกำรพิจำรณำได้ 

 

ข6 

ผู้ยื่นต้องยื่น ข1 แบบออนไลน์เท่ำนั้น กรณี ขอข.1 รูปแบบ manual จะไม่สำมำรถขอข.6 ในรูปแบบออนไลน์
ได้ 

 -ชั้นตอนพิจำณณำเบื้องต้น  
o ตรวจเอกสำรครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน 
o ขอไฟล์เพ่ิมเติมได้รอบเดียว แต่แก้ไขไฟล์เดิมได้หลำยรอบ 
o ลงเลขรับ (รูปแบบที่หน่วยงำนของท่ำนก ำหนด) 
o ระบบส่งเมล์แจ้งผู้ยื่น และแจ้งวิศวกรด้วย(หำกระบุ) 
o เริ่มนับหนึ่ง(30วัน) เมื่อกดบันทึกรับเรื่อง 

 พิจำรณำค ำขอ (ตรวจละเอียด) 
o ตรวจเอกสำรถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 
o (กรณผีู้ยื่นเป็นนิติบุคคล) ระบบมีกำรเชื่อมโยงข้อมูลนิติบุคคลจำกกรมพัฒนำธุรกิจ

กำรค้ำ 
o (ข้อมูลวิศวกร) ระบบมีกำรเชื่อมโยงข้อมูลวิศวกร จำกสภำวิศวกร 

 ขัน้ตอน:บันทึกผลกำรับรอง (ต้องพิจำรณำครบทุกหัวข้อ) > พิมพ์หนังสือไปเสนอลงนำม > แจ้งผู้
ยื่น  
o -รับรอง (พิมพ์ น.1 อ.6) 
o ไม่รับรอง (พิมพ์ น.2) 

 แจ้งให้ช ำระค่ำธรรมเนียม (แนบ น.1) 
o แนบ น.1 ที่ลงนำม 
o ไม่มำช ำระใน 30 วัน แสดงปุ่ม"ไม่ประสงค์รับใบรับรอง" 

 4.บันทึกค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต (แนบ อ.6 ลงนำม) 
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2. หลักสูตร : ผู้ดูแลระบบ 
 จัดกำรผู้ใช้ 

o จัดกำรเป็นล ำดับขั้น 
 superAdmin -> adminส่วนกลำง/จังหวัด 
 adminส่วนกลำง  ->  adminจังหวัด 
 adminจังหวัด      ->  เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่น (ในจังหวัดท่ำน) 

 **เจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นย้ำยหน่วยงำน 
o เจ้ำหน้ำที่ย้ำยท้องถิ่นในจังหวัดเดิม -> เจ้ำหน้ำที่โยธำจังหวัดสำมำรถเข้ำไปแก้ไข

หน่วยงำนที่ต้องกำรย้ำยได้เลย 
o  เจ้ำหน้ำที่ย้ำยท้องถิ่น จังหวัดอ่ืน  ท ำข้ันตอน ดังนี้ 

 1 ให้ ส ำนักงำนโยธำจังหวัด เข้ำไปลบ(delete)เจ้ำหน้ำที่ท่ำนนั้น จำกระบบ 
 2 เมื่อด ำเนินกำรข้ำงต้นเสร็จแล้ว ให้เจ้ำหน้ำทีท่้องถิ่นเข้ำสู่ระบบใหม่ (ระบบจะ

ให้เจ้ำหน้ำที่เลือกสังกัดใหม่) จำกนั้น รอให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนโยธำจังหวัดใหม่ 
ด ำเนินกำรอนุมัติกำรใช้งำนต่อไป 

 จัดกำรหน่วยงำน 
o -ตั้งต้นข้อมูลหน่วยงำน (จัดท ำโดยผู้ดูแลระบบส่วนกลำง) 
o –ส ำนักงำนโยธำจังหวัดจัดกำรรำยละเอียดของหน่วยงำนท้องถิ่นในจังหวัดของตน  เช่น 

ที่ตั้ง เบอร์โทร กำรใส่ตรำส่วนรำชกำร เป็นต้น 


