
 
 
 
 
 

 

    สํานกังานเขตเปนหนวยงานหนึ่งในสังกดัของกรุงเทพมหานคร มีหนาที่ในการ
ใหบริการประชาชนโดยตรง โดยเฉพาะฝายทะเบียนสํานักงานเขต มีความใกลชิดกบัประชาชน
มากที่สุด    เพราะเกี่ยวของกับประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย จึงมคีวามสําคญัย่ิงตอสิทธิประโยชน
ของประชาชน    ในดานตาง ๆ เจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานจึงตองมีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เขาใจในระเบียบ กฎหมาย มีจิตสํานึก     ตอการปฏิบัตงิานใหบรกิารทีด่ีที่สุดเพ่ือ
กอใหเกดิความพึงพอใจและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

 
   กรุงเทพมหานครตระหนกัถึงความจําเปนดงักลาว โดยในปงบประมาณ พ.ศ.2555   

ไดแตงตัง้คณะทํางานจัดทาํคูมือการปฏิบตัิงานของหนวยงานขึน้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก
และสนับสนนุการปฏิบตัิงานแกเจาหนาที่ฝายทะเบียนทุกระดับ  ใหสามารถปฏิบตังิานไดอยาง
ถูกตอง รวดเรว็ มีประสิทธภิาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับปจจุบันไดมกีารปรับปรุง
เปล่ียนแปลงกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบังคับตางๆ ท่ีเกีย่วของกับการปฏิบตัิงาน คณะทํางานจึงได
ดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย เปนปจจุบนั มขีั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบตัิที่เหมาะสม หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน สรางความรู ความเขาใจ 
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานไดเปนอยางด ี
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         งานทะเบียนเปนงานท่ีรัฐบริการใหแกประชาชนในเรื่องตาง ๆ  เชน การรับแจงการเกิด  การรับแจง 
การตาย  การแจงยายท่ีอยู  การกําหนดเลขหมายประจําบาน การทําบัตรประจําตัวประชาชน  การจดทะเบียน
สมรส การจดทะเบียนการหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ ท้ังนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  ผูปฏิบัติงานดานการทะเบียนจําเปนตองมีความรูความเขาใจในกฎหมาย  ระเบียบ   แนวทางปฏิบัติ  
กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน  ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดตระหนักถึง
ความจําเปนและความสําคัญในเรื่องดังกลาว  จึงไดมอบหมายใหสํานักงาน ก.ก.  นําเรื่องการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานบรรจุเปนตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕  และใชเปนคูมือปฏิบัติงานจนถึงปจจุบัน  ซ่ึงคูมือ
ดังกลาวยังไมครอบคลุมภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง  ประกอบกับปจจุบัน  กฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  โดยปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมี
การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร  และไดมีคําสั่งกรุงเทพมหานคร  ท่ี  372/ ลงวันท่ี  
3 กุมภาพันธ  2558  เรื่องแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต  ซ่ึงคณะทํางาน
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน สํานักงานเขต ประกอบดวย  ๑๐  สํานักงานเขตรับผิดชอบ
จัดทํารางคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตคลองเตย 
๒. สํานักงานเขตคลองสามวา 
๓. สํานักงานเขตบางกอกใหญ 
๔. สํานักงานเขตบางเขน 
๕. สํานักงานเขตบางซ่ือ 
๖. สํานักงานเขตบางพลัด 
๗. สํานักงานเขตพระโขนง 
๘. สํานักงานเขตสาทร 
๙. สํานักงานเขตสายไหม 

         ๑๐.สํานักงานเขตหนองแขม 
                   คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ประกอบดวย  
   
 

สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนการ ไดแก 
 

1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดบั 
 

กระบวนการย่อย 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

1.1 การกําหนดบานเลขท่ี   
    1.1.1  การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

๑.๑.๒ การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

         บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
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ลําดบั 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

1.2 การรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย    
1.2.1 กรณีมีผูแจง 4 7 วันทําการ 
1.2.2 กรณีไมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 3 37 วันทําการ 

1.3 การแกไขรายการบาน กรณีรายการของบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซํ้ากัน       4 7 วันทําการ 
1.4 การรับแจงการเกิด   

1.4.1 การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 30 นาที 
๑.๔.๒ การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 1 วัน  

(กรณีเด็กอายุไมเกิน ๗ ป )   
6๐ วัน 

(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ป) 

๑.๔.๔ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 3 1 วัน  
(กรณีเด็กอายุไมเกิน ๗ ป )   

6๐ วัน 
(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ป) 

๑.๔.๕ การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง 
         ซ่ึงอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ี 
         จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 4 105 วัน 
1.5 การรับแจงการตาย     

 ๑.๕.๑ การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ีสํานักทะเบียน 3 50 นาที 
 ๑.๕.๒ การรับแจงการตายกรณีมีการตายและไมทราบวาคนตายเปนใคร 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๓ การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 4  3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๔ การรับแจงการตายกรณีคนท่ีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 3 50 นาที 

1.6 การแจงยายท่ีอยู    
1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 3 50 นาที 
1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมสอบสวน 3 50 นาที 
1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีท่ีตองสอบสวน- มีชื่ออยู 
        ในทะเบียนบาน 

3 1 ชั่วโมง 50 นาที 

1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีท่ีตองสอบสวน- ถูกจําหนาย 
          ชื่อออกจากทะเบียนบาน 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 3 50 นาที 
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ลําดับ กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย-   
        มีหลักฐานแสดงตน 

3 50 นาที 

1.6.9 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย-ไมมี 
        หลักฐานแสดงตน 

3 2 ชั่วโมง 30 นาที 

1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลการยายถูกจําหนาย 3 2 วัน 
1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.12 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 3 50 นาที 
1.6.13 การแจงยายเขากรณีเดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมี  
           รายการในฐานขอมูล) 

3 50 นาที 

1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 3 50 นาที 
1.7 การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน          

1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 30  วัน 
1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบาน  
           แบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

4 30  วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใช 
         หนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
         (Certificate of Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   
         สถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 4 30  วัน 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of 
Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย
และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.6 กรณีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ 
         จําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

4 30  วัน 

1.7.7 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี  
         หลักฐานเอกสารมาแสดง 

4 30  วัน 

1.7.8 กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อ       
         เด็กอนาถาท่ีอยูในความอุปการะ 

4 30  วัน 

1.7.9  กรณีท่ีไดมีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จําหนาย”ในทะเบียนบาน 
         ฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจงผิดคนหรือ 
         สําคัญผิดในขอเท็จจริง 

4 30  วัน 

1.7.10 กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจาก      
           มีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเปน 
           คนสาบสูญตามคําสั่งศาล  

4 30  วัน 
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ลําดบั 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

 1.7.11 กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน 
          ทะเบียนบาน (ท.ร.14) 

4 30  วัน 

1.7.12  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูโดยถูกตองตาม 
           กฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

4 30  วัน 

1.7.13  กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง 
            สัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.14 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใด 
          คนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคล       
          ไดสัญชาติไทยตามคําสั่งของรัฐมนตรีหรือคําพิพากษาหรือคําสั่ง   
          ของศาล 

4 30  วัน 

1.7.15  กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูใน 
           ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีวาการ 
           กระทรวงมหาดไทย  

4 30 วัน 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23    
           แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   

4 30 วัน 

1.8 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน   
1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 4 1 ชั่วโมง 
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ 5 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการ

บุคคลออกจากทะเบียนบาน 
3 1 ชั่วโมง 

1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 4 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจาํตัวคนตางดาว

ตายในตางประเทศ 
3 50 นาที 

1.9 การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร    
1.9.1 กรณีแกไขรายการ ซ่ึงมิใชรายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแกไขรายการสัญชาติ 4 2 ชั่วโมง 

1.10 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

          กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล 
3 1 ชั่วโมง 

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
          กรณีคัดรับรองจากเอกสารตนฉบับ 

3 1 ชั่วโมง 30 นาที 

1.10.3 การขอรับสาํเนาทะเบียนบานใหมกรณีฉบับเดมิชํารุดสุญหายหรือถูกทําลาย 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.11 การเปรียบเทียบคดคีวามผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 3 1 ชั่วโมง 20 นาที 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดบั 
 

กระบวนการย่อย 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

2.1 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอเปล่ียนบัตร (กรณีไมสอบสวน)   
2.1.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีผูขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 4 15 นาที 
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกิน 
         เจ็ดสิบป (กรณีมีหลักฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไม 
         ตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาที 

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 4 15 นาที 
2.1.4 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 4 15 นาที 
2.1.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีมี 
        รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล ซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

4 15 นาที 

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 4 15 นาที 
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 4 15 นาที 
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบาน 
         และบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 

4 15 นาที 

2.1.9 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตร   
         กรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม 

4 15 นาที 

2.2 กระบวนการยอยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม (กรณีสอบสวน)   
2.2.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 5 30 นาที 
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน         
         (ท.ร.14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 

5 30 นาที 

2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบตัร 5 30 นาที 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมี    
        สัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
        หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  

5 30 นาที 

2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมี 
         รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

5 30 นาที 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูใน 
        ราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

4 15 นาที 

2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติ   
         เมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร   
         ชั่วคราวระหวางรอการสงกลับ 

4 15 นาที 

2.3.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 4 15 นาที 



2.4 กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร 2 15 นาที 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 
 

ลําดบั 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว   
3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 4 50 นาที 
3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสํานักทะเบียน 7 2 ชั่วโมง 
3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสํานักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือการรับรอง 
           รายการจากฐานขอมูลทะเบียนครอบครัว 

3 35 นาที 

3.1.12 การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง ภายหลังการจด   
           ทะเบียนสมรส หรือสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 

3 35 นาที 

3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล    
๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 4 50 นาที 
๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาวเพ่ือประกอบ 

การขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 50 นาที 

๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 4 50 นาที 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม กรณีขอใช 
        ราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน 
        เปนชื่อสกุล 

5 1 ชั่วโมง 10 นาที 

๓.๒.5 การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว 
เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 50 นาที 

๓.๒.6  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 3 50 นาที 
๓.๒.7 การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิต

แลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
4 1 ชั่วโมง 30 นาที 

๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 3 50 นาที 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุล 
        ของอีกฝายหนึ่ง หรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 

3 50 นาที 



๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 3 50 นาที 
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ลําดบั 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

 ๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลตามมารดา บดิา  
           ผูรับบุตรบุญธรรมการใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

3 50 นาที 

๓.๒.๑2 การจําหนายชื่อรอง 3 50 นาที 
๓.๒.13 การจําหนายชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลขอจดทะเบียน 
          ตั้งชื่อสกุลใหม กรณีผูรวมใชชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม  
          หรือขอรวมใชชื่อสกุลใหม 

3 50 นาที 

๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 4 50 นาที 
๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 3 35 นาที 

 
สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน 2 กระบวนการ  ไดแก 
 

 

ลําดบั 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ขัน้ตอน 

 

ระยะเวลา 

1 กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 3 5 วัน 
2 กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง   3 7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  

   
 
  

ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร ใ น ฐ า น ะ อ ง ค ก ร ป ก ค ร อ ง ส ว น ท อ ง ถ ิ่น ร ูป แ บ บ พ ิ เ ศ ษ  ม ีอ ํ า น า จ ห น า ท ี่ต า ม
พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิร ะ เ บ ีย บ บ ร ิห า ร ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร  พ .ศ . ๒ ๕ ๒ ๘  ใ น ก า ร ใ ห บ ร ิก า ร ป ร ะ ช า ช น ใ น พ ื้น ท ี่
ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร  ส ํา น ัก ง า น เ ข ต ซ่ึงเปนหนวยงานของกรุงเทพมหานคร มีหนาท่ีใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ความตองการและ   ความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝายทะเบียนเปนงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิ
และหนาท่ีของประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน   จึงตองมีความรู ความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง แตในสภาพ
เปนจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอาจเกิดความสับสน ไมกลาตัดสินใจ จึงเปนหนาท่ีของ
ผูบังคับบัญชาท่ีจะใหความชวยเหลือแกไขปญหา ชวยใหคนทํางานรูงาน ซ่ึงการทําใหคนรูงานนั้น 
สามารถทําไดหลายวิธี เชน การสอนงาน การสงเสริมใหเขารับการฝกอบรม เปนตน อยางไรก็ดีการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนวิธีหนึ่งท่ีทําใหผูปฏิบัติงาน     ทํางานไดอยางม่ันใจ ถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

๑ .   เ จ า ห น า ท ี่ฝ า ย ท ะ เ บ ีย น  ใ ช เ ป น ค ูม ือ ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ใ ห เ ป น ไ ป ใ น แ น ว ท า ง เ ด ีย ว ก ัน  แ ล ะ ต า ม
ม า ต ร ฐ า น  ท่ีกําหนด 

 ๒. เปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง ลดเวลาและขอผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 
 ๓. เปนแหลงขอมูลใหผูรับบริการเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเพ่ือ
ขอรับบริการใหตรงกับความตองการ 

 
 

  

 
 การจัดทําคูมือเลมนี้เปนการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายทะเบียน ซ่ึงแบง
ออกเปน  2 สวน ไดแก 

 สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐานและกด

บัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  พิมพคํารอง  การ
พิจารณาอนุญาต  ดําเนินการรับแจง  และสงมอบเอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

 2. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน โดยเริ่มตั้งแต  การ
ตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับ
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ความเปนมาและความสาํคญัในการจดัทาํคูมอื 

วัตถปุระสงค 

ขอบเขต 



ฐานขอมูล  บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  ถายรูป   การพิจารณาอนุญาต  พิมพบัตร  และสงมอบบัตร  
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
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3. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนท่ัวไป  แบงออกเปน 
    3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว โดยเริ่มตั้งแต การตรวจสอบหลักฐานและ

กดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรอง   การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบ
เอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

   3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล  โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคําขอ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบหลักเกณฑ การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบเอกสาร 
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบงออกเปน 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.  กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง  

กําหนดหนวยเลือกตั้ง  และจัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม  
2.  กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต ประมวลผลจํานวน

บานและประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้ง  พิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง  และปดประกาศตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

  
 

หมายเหตุ  หนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
stop service)  หลายสํานักงานเขตไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบไปเปนศูนยบริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center) และไมไดอยูในความควบคุมดูแลของฝายทะเบียนแลว   ซ่ึงจะขยายการ
ปรับเปลี่ยนในทุกสํานักงานเขตตอไป   
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  คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ไดมีการจัดทํามาแลวหลายครั้ง ท้ังในสวนของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน กรุงเทพมหานคร และของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย แตคูมือดังกลาว
เหมาะสมในชวงระยะเวลาหนึ่งเทานั้น  เม่ือกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป มีการนํา
เทคโนโลยีสมัยใหมมาใช   เนื้อหาสาระท่ีปรากฏในคูมือจึงไมเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน  จําเปนท่ี
จะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมใหม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการใหบริการท่ีมี
มาตรฐานเดียวกัน และมุงตอบสนองความตองการและความคาดหวังของประชาชนผูรับบริการใหไดรับ
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง เปนธรรม และโปรงใส 
 

กรอบแนวคิด 
 

 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

 

-  ประชาชนเจาของรายการ 
-  ผูมีสวนไดเสีย เชน ทายาท ทนายความ 

ฯลฯ 
-  หนวยงานของทางราชการ 
 

 

- การไดรับบริการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใหบริการ โดยมีการกําหนด 
  ข้ันตอนท่ีชัดเจน และมีชองทางการใหบริการท่ี 
  เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใหบริการไดตามเวลาท่ี 
  กําหนด 
- ความถูกตองของเอกสารทางการทะเบียนที

ไดรับ 
- ความเปนธรรมในการใหบริการตามลําดับ 
  กอนหลัง 
- ความโปรงใสของเจาหนาท่ีในการใหบริการท่ี 
   เปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

 

-  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง  
-  ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจาหนาท่ีผูดําเนินการเลือกตั้ง 
 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตอง 
  ครบถวน 
 

 
 

 
 
 

กรอบแนวคดิ 
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กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุมคา 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน งานทะเบียนท่ัวไป  
(งานทะเบียนครอบครัว  
งานทะเบียนชื่อบุคคล)  
 

 

 เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
 ความถูกตองเปนไปตาม  
 ระเบียบกฎหมายท่ีบังคับใช 
 อยูในปจจุบัน 
 

 

 จัดทําเอกสารไดถูกตอง 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับการเลือกตั้ง 
 

 

  การกําหนดหนวยเลือกตั้งและ 
  การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
  เลือกตั้งมีความถูกตอง ครบถวน 
  ภายในกําหนดเวลา 

 

 

 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
 เลือกตั้งตั้งไดถูกตองเปนผลให 
 การเลือกตั้งสําเร็จลุลวง ดวยดี 
 

 
 

 

กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การใหบริการดาน 
- งานทะเบียนราษฎร   
- งานทะเบียนบัตร   
  ประจําตัวประชาชน  
-งานทะเบียนท่ัวไป  
 (ทะเบียนครอบครัว  
 ทะเบียนชื่อบุคคล) 
 

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกตอง 
 

รอยละของเอกสารทางการทะเบียนท่ีถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไมถูกตอง 
 

 

ใชมาตรฐานเดียวกันในการ
ใหบริการ 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ
โดยไมใชมาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ใหบริการ 

 

- รอยละของความพึงพอใจภาพรวม  
  ของผูรับบริการ 
- รอยละของจํานวนงานใหบริการดานงาน   
  ทะเบียนท่ีเปนไปตามมาตรฐานเวลาท่ีกําหนด 
- จํานวนขอเสนอแนะดานความสะดวก รวดเร็ว 
 

 

ความเปนธรรมในการใหบริการ 
 

จํานวนขอเสนอแนะดานลําดับการใหบริการ 
 

ขอกาํหนดทีส่าํคญั 
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กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การเลือกตั้ง 
- การกําหนดหนวย 
  เลือกตั้ง 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อ    
  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
   
 

 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของ 
ประชาชน 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับความไมสะดวก
เก่ียวกับการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
 

 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสม สามารถใช 
สิทธิเลือกตั้งไดตามกําหนดเวลา 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใชสิทธิ
เลือกตั้งไมทันภายในกําหนดเวลา 
 

 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง
ถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาท่ี
กําหนด 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการไมมีชื่อใน 
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
   
 
 

 
 

 1. ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปเกิด 
และตาย สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิลําเนา  สถานะการสมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคูสมรส และชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือการดําเนินงานทะเบียนตาง ๆ 
 2. เลขประจําตัว หมายถึง เลขประจําตัวประชาชนท่ีนายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
 3. บาน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสําหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย  ซ่ึงมีเจาบานครอบครองและ 
ใหหมายความรวมถึง  แพ  หรือ  เรือซ่ึงจอดเปนประจําและใชเปนท่ีอยูประจําหรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน  
ซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยเปนประจําไดดวย 

4. ทะเบียนบาน หมายถึง ทะเบียนประจําบานแตละบานซ่ึงแสดงเลขประจําบานและรายการของคน 
ท้ังหมดผูอยูในบาน 

5. บานเลขท่ี หมายถึง เลขประจําบานซ่ึงนายทะเบียนกําหนดใหบานแตละหลัง 
6. เจาบาน หมายถึง ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ ผูเชาหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

 7. ทะเบียนบานกลาง หมายถึง ทะเบียนซ่ึงผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหจัดทําข้ึนสําหรับ 
ลงรายการบุคคลท่ีไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจงการเกิดเกินกําหนด หมายถึง การแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนด 
 11. การแจงการตายเกินกําหนด หมายถึง การแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 
 12. การแจงการยายท่ีอยูปลายทาง หมายถึง การแจงยายท่ีอยูโดยผูยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง
แหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม 
 13. คนตางทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน 
 14. คนในทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนแหงทองท่ีนั้น 
 15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง 
 16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไมมีเลขประจําตัว
ประชาชน 
 17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเปนจริง 
 18. ผูแจง หมายถึง ผูมีหนาท่ีแจงตามท่ีกฎหมายกําหนดไว 
 19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัด   นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ 
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนทองถ่ิน นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจําสํานัก-
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผูรับแจงและใหหมายความรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากนายทะเบียน
หรือผูชวยนายทะเบียน 

- 13 
 

                               คาํจาํกดัความ 
 



 20. คนตางดาว หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 
 21. คนเขาเมือง หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักร 
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 22. บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร  แตไมมีรายการใน 
ทะเบียนบาน  (ท.ร.13  หรือ  ท.ร.14)   เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถ่ินกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐานไมเพียงพอท่ีนายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท้ังนี้ไมรวมถึงคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดย 
มิชอบดวยกฎหมายท่ีไมอยูในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 

23. แรงงานตางดาว 3 สัญชาติ หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักร โดยไมไดรับอนุญาต 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา  ลาว 
และกัมพูชา ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตาม
มติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบยีนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสําหรับลงรายการของคนตางดาวท่ีเขามาอยูใน 
ราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง และอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร  

25. ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ท่ีมีประโยชนไดเสีย  เก่ียวกับการตรวจหรือคัดสําเนารายการ 
ทางดานการทะเบียน 

26. ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจําตัวประชาชน ชื่อตัว 
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ท่ีอยู สํานักทะเบียน 
วันเดือนปท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน 
 27. ฐานขอมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ขอมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน ภาพถายใบหนา 
และลายพิมพนิ้วมือท่ีจัดเก็บและประมวลผลไดดวยระบบคอมพิวเตอร 
 28. แบบกรอกขอมูลสวนบุคคลของผูขอมีบัตร หมายถึง แบบท่ีใหผูขอมีบัตรกรอกขอมูลเพ่ือใชบันทึก 
ในคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  เชน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  ศาสนา  หมูโลหิต  อาชีพ  สถานภาพ
ครอบครัวหมายเลขโทรศัพท ฯลฯ 
 29. บุคคลซ่ึงมีหนาท่ียื่นคําขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผูปกครองหรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผูนั้นอยู 
 30. พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง ผูซ่ึงรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว - 
ประชาชน  
 31. ภาพจําลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจําตัวประชาชน ท่ีเจาหนาท่ีเรียกจากโปรแกรม 
พิมพบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของภาพใบหนาและรายการท่ีปรากฏในบัตรประจําตัว
ประชาชนกอนการสั่งพิมพบัตรแตละฉบับ 
 32. บุคคลท่ีนาเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซ่ึงมีภูมิลําเนาท่ีอยูแนนอน มีอาชีพม่ันคง และมีความคุนเคย
กับผูรองหรือผูขอมีบัตรเปนอยางดี อาจเก่ียวของเปนญาติกันหรือไมก็ได 
 33. ทะเบียนครอบครัว หมายถึง การจดทะเบียนท่ีเก่ียวกับความสัมพันธของบุคคลในครอบครัวท่ี
กฎหมายใหการรับรองและคุมครองสิทธิและกําหนดหนาท่ีของบุคคล  ไดแก  การจดทะเบียนสมรส  การจด
ทะเบียนหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนการเลิกรับบุตรบุญธรรม  การ
บันทึกฐานะของภริยาและการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 34. ชื่อตัว หมายถึง ชื่อประจําบุคคล 



 35. ชื่อรอง หมายถึง ชื่อประกอบถัดจากชื่อตัว 
 36. ชื่อสกุล หมายถึง ชื่อประจําวงศสกุล 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
ดังตอไปนี้ 

 
 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 

 
 

คาํอธบิายสญัลกัษณทีใ่ช / คาํอธบิายคาํยอ 
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หนวยงานรับผิดชอบ 

 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
ผูอํานวยการเขต 

 
ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานของ      
ฝายทะเบียน สํานักงานเขต 
 

 
              ฝายทะเบียน 

 

 
มีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร    
ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียน
แรงงานตางดาว   สัญชาติ  ทะเบียนท่ัวไป 
ไดแก  ทะเบียนครอบครัว  ทะเบียนชื่อบุคคล  
การจัดทําบัญชีรายชื่อ   ผูมีสิทธิเลือกตั้งและ
พิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง  การดําเนินการ
ใหเปนไปตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบ
และหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                              หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
   

  สวนท่ี 1 กระบวนการเก่ียวกับดานการใหบริการ 
 
             กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
  
  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
  
  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
 

  สวนท่ี 2  กระบวนการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 

  กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง  
  
   กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง   
 

 
 

 
 



 

สวนท่ี 1  กระบวนการเก่ียวกับดานการใหบริการ  
๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการยอยการขอกําหนดบานเลขท่ี  
 ๑.๑.๑ การขอกําหนดบานเลขท่ี กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย 

 1.1.2 การขอกําหนดบานเลขที่ กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ฝายโยธา 

- ๑ คน  
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑ คน    

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๑.๑/2 

มอบสําเนาทะเบยีน
 

-๑8- 

- รับคํารอง 
- ออกหลักฐานการรับแจง 

ท.ร.31 ประกอบกับ ท.ร.๙๐๐ 

   ตรวจสอบสภาพบาน  

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

ไมอนุญาต 

 

แจงฝายโยธากรณีบาน 
- ปลูกสรางในที่สาธารณะ 
- บุกรุกปาสงวน 
- ไมมีใบอนุญาตหรือปลูกสรางไมตรง

ใบอนุญาต  
 

อนุญาต 

 

กําหนดรหัสประจําบาน 

จัดทําทะเบียนบาน 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนบาน ทะเบียนบานชัว่คราว 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณมีีผูแจง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

 

๗ วัน 
ทําการ 

๑ คน   
 

 
 

 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๑ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

จัดทําคํารอง 
ท.ร. ๓๑ 

        ตรวจสอบสภาพบาน  

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ

 

จําหนายทะเบยีนบาน ฐานขอมูล 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณไีมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  

ระยะเวลา จํานวน
คน 

 ฝายทะเบียน  

37 วันทําการ 
ยกเวนกรณี
บานถูกรื้อ
หรือไมมี
สภาพความ
เปนบาน 

เปนเวลาเกิน
กวา 180 วัน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 7 
วันทําการ 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน    

๑.๒.๒ 

การจําหนาย
บาน 

- แจงยายบุคคลในทะเบียนบาน 
  เขาทะเบียนบานกลาง 
- จําหนายรายการบานในฐานขอมูล 
- แจงเจาบานนําสําเนาทะเบียนบาน 
   จําหนายรายการ 
 

ฐานขอมูล 

ท.ร. ๖  

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบสภาพบาน 
- สอบสวนพยานบุคคล ป.ค. ๑๔ 

- จัดทําประกาศสํานกัทะเบยีน 
   (กรณีไมมีสภาพความเปนบานไมถึง 
   ๑๘๐ วัน) ฐานขอมูล 

- ไมตองจัดทําประกาศสํานัก 
  ทะเบียน 
 (กรณีไมมีสภาพความเปนบานเกิน  
  180 วัน) 

- แกไขประเภทบาน 
 “ ทะเบียนบานชัว่คราว” 
  (กรณีบานถกูทําลายและไมแจง 
  ภายใน 15 วัน) 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๓ กระบวนการยอยการแกไขรายการบานกรณีรายการของบานผดิไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซ้ํากัน  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน  

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    
 
 
 
 
 

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๓ 

- จัดทําคํารอง ท.ร. 31 

        ตรวจสอบสถานที ่ 

 

พิจารณา
อนุญาต แจงผูรองทราบ

 
- แกไขรายการบาน 
- แจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานมาแกไข 
- แกไขรายการในสําเนาทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 

 

หนังสือแจงเจาบาน 
 

ท.ร.97 ก 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.1 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

30 นาที 1 คน   
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 - ตรวจสอบความถูก          
ตองของหลักฐาน 
- จัดทําคํารอง 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

- สแกนเอกสาร    

- พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

อนุญาต 

- ทร.1 ตอนหนา 
- ท.ร.31 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.2 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 1 คน   

 
 
 

1 คน   

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.2 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคาํ 
 

 

ฐานขอมูล 
- ป.ค.14 

- จัดทําคํารอง 

- ออกใบรับแจงการเกิด 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

- สแกนเอกสาร    

- พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

อนุญาต 

- ทร. 31 
- ท.ร.100 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร    

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด  
1.4.3 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 
1.4.4 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 วัน  
(กรณีเด็กอาย ุ
ไมเกิน ๗ ป )    

ภายใน 60 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน      
๗ ป) 

 

2 คน   
 
 
 
 

 
 

 

 
           
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 ฐานขอมูล 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา  
-จัดทําคํารองและออกใบ  
 รับแจงการเกิด 
 

- ปค.14 
- ทร.31/ท.ร.100 

 

 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 

กรณีอายุไมเกิน 7 ป กรณีอายุเกิน 7 ป 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

- สแกนเอกสาร        

- พิมพสูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ  

มอบเอกสาร 

จบ 

- ทร.8 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ 
 

1.4.3- 1.4.4 

เก็บคาธรรมเนียม 
กรณีเกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน 

  ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม    
 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร   
1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด   

1.4.5 การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง 
1.4.6 การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก    
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

ภายใน      
90 วัน 

2 คน  
 

  

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.4.5- 1.4.6 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
ฐานขอมูล 

-ตรวจสอบหลักฐาน        
--สอบสวนบันทึกปากคํา   
–จัดทําคํารองและออก    
  ใบรับแจงการเกิด 
 

- ปค.14 
- ทร.31,ทร.100 

 

 

- ท.ร.1 / ท.ร. 2 

มอบเอกสาร 

จบ 

    กรณีไดสัญชาติไทย 

สแกนเอกสาร

พิมพสูติบัตร 

- สแกนเอกสาร 

 พิมพสูติบัตร 
-จัดทําทะเบยีนประวัติ       
-แจงผูรองทราบ 

- ท.ร. 38 ก 

ฐานขอมูล ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 - ท.ร.3 

    กรณีไมไดสัญชาติไทย     กรณีไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดได 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.7 การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

 
 
 
 
 

ภายใน       
105 วัน  

1 คน   

 1 คน   
 
 
 

  1 คน   

 

 

1.4.7 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
- ทร.31 
 

จัดทําคํารอง 

ฐานขอมูล - ป.ค. 14 

พิจารณา
อนุญาต 

- สแกนเอกสาร 

- จัดทํา ท.ร.20/1 

มอบเอกสาร 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต อนุญาต 

จบ 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 
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       1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                         

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.1การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ีสํานักทะเบียน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 1 คน    

50 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.1 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิจารณา  

อนญุาต 

-ออกมรณบัตร 

- จําหนายช่ือออก

จากทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนญุาต 

มอบมรณบัตร 

ฐานขอ้มูล 
 

จบ 

แจงผูรองทราบ - ท.ร. 4 

  

พิมพคํารอง 

  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร. 31 

จําหนายชื่อออก

จากทะเบยีนบาน 

กรณีผูตายมีชื่อในทองที่อื่น 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                            
1.5 กระบวนการยอยการรบัแจงการตาย  > ๑.๕.๒ การรับแจงการตายกรณีมีการตายและไมทราบวาคนตายเปนใคร 

 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

1.5.2 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

ฐานขอ้มูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 

  

- ท.ร. 31 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.3 การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเช่ือไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.3 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

ฐานขอ้มูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 

  

- ท.ร. 31 

ฐานขอมูล 

 

จําหนายชื่อผูตาย จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 
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 1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                       

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.4 กรณีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1.5.4 

พิจารณา  

อนญุาต 

ออกมรณบัตร 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

ฐานขอ้มูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 

  

- ท.ร. 31 

 

ฐานขอ้มูล 
 

จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 

- ท.ร. 4 

  

จําหนายชื่อผูตาย 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                              

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.5 การเปลี่ยนแปลงจัดการศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

1.5.5 

พิจารณา  

อนญุาต 

บันทึกอนุญาตในมรณบัตร 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

ฐานขอ้มูล 
 

ท.ร.31 

มอบมรณบัตร 

- ท.ร. 4 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกตท่ัิวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.1 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

 

พิมพคํารอง 

 

ฐานขอ้มูล 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 

ท.ร. 31 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.2 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

พิมพคํารอง 

 

ฐานขอ้มูล 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 

ท.ร. 31 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณไีมสอบสวน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.3 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

- พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ฐานขอ้มูล 

 

ฐานขอ้มูล 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณท่ีีตองสอบสวน- มีช่ืออยูในทะเบียนบาน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชั่วโมง
50 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.4 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

  - พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ฐานขอมูล 
 

ฐานขอ้มูล 

 

 
ป.ค.14 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีท่ีตองสอบสวน - ถูกจําหนายช่ือออกจากทะเบียนบาน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

1 
ชั่วโมง 
50 
นาที 

1 คน  
 

 
 

  

1 คน    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.5 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

 

การขอคืนสภาพบุคคล 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
เพื่อขอคืนรายการบุคคล 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 
 

ท.ร.31 
 

ฐานขอ้มูล 

 

 

พิมพคํารอง 31 (ยายออก) 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 

1 คน   

50 นาท ี
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.6 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน   
    

 

 

พิมพคํารอง 

 

ฐานขอ้มูล 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ท.ร.31 
 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 



 
๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.7 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 
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-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

 

- พิมพคํารอง 

 

ป.ค.14 
 

ฐานขอ้มูล 

 

- จําหนายชื่อและเพิ่มชือ่ในทะเบยีนบานกลาง 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1  

ท.ร. 31 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.8 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยาย - มีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

 
 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 

 

พิมพคํารอง 

 

ท.ร.15 
 

ท.ร.31 

 

ฐานขอ้มูล 

 

1.6.8 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.9 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยาย – ไมมีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 
30 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน   

 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 

 

พิมพคํารอง 

 

- ท.ร.15 
- ป.ค.14 
 

ท.ร.31 

 

ฐานขอ้มูล 

 

1.6.9 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลการยายถูกจําหนาย 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

                                                                        ฝายทะเบียน 
 

 สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

2 
ชั่วโมง 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.10 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแทนใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอ้มูล 

 

 

การปรับปรุง 
ฐานขอมูลการยาย 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานขอมูล 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 
 

 

ท.ร.31 
 

ฐานขอ้มูล 

 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 

ใบแจงการยายที่อยู  
ตอน 1 และ 2 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.11 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 

จัดทําคํารอง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.12 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.13 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อกลับเขาในทะเบยีน
บาน และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 

แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยู 
 

จัดทําคํารอง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวของ 



-44 
. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.13 การแจงยายท่ีอยูกรณเีดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานขอมลู) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.12 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
และรายการใน

ทะเบียนบานชัว่คราว 
(ตางประเทศ) 

 
ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร ฐานขอมูล 
 

 

กรณีบานอยูในเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 

 

กรณีบานอยูนอกเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 

จัดทําคํารอง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 
1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล และภาพใบหนา 
 

ฐานขอมูล 
 

สอบสวนผูแจงกรณีมอบหมาย 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

เก็บคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

พิมพใบแจงการยายที่อยู  
 

มอบเอกสาร 

จัดทําคํารอง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
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๑..กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                                   
1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานกรณีตาง ๆ  

๑.7.๑  กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 93) 
๑.7.๒  การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 94) 
๑.7.๓  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกใหโดย             
          สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 95) 
๑.7.๔  กรณีบุคคลสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96) 
๑.7.๕  กรณีบุคคลสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกใหโดย 

 สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/1) 
๑.7.๖  กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/2) 
๑.7.๗  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 97) 
๑.7.๘  กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาท่ีอยูในความอุปการะ  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 98)                                                                              
๑.7.๙  กรณีท่ีไดมีการลงรายการ”ตายหรือจําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ 99               
1.7.10 กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเปนคนสาบสูญตามคําสั่งศาล                  
           (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 99/1)                                                                                                                                                                                              
1.7.11 กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 100)                                                                                 
1.7.12  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง หรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 101)                                
1.7.13  กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 102)                    
1.7.14 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลไดสัญชาติไทยตามคําสั่งของรัฐมนตรีหรือ                    
           คําพิพากษาหรือคําสั่งของศาล  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 103)                                                                                                                                                
1.7.15  กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย                                                 
            (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 105)                                                                                                                                                                                   
๑.7.๑6  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

     

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

 

 

 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

 

- ยื่นคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร.31 

- ป.ค.14 

กรณีอํานาจนายทะเบยีน กรณีอํานาจผูอาํนวยการเขต 

- รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็น 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา 

  

พิสูจนสญัชาต ิ

พิจารณา

หลักฐาน 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๕ 

ตรวจสอบหลักฐาน         
หรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถามี) 

แกไขหลักฐาน/          

เรียกหลักฐานหรอืสอบสวน

พยานบุคคลเพ่ิมเตมิ 

  

กรณีหลักฐานไมถูกตอง กรณีหลักฐานถูกตอง 

  ข

 

  ก
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

     

 
 

ไมอนุมัติ 

เพ่ิมช่ือ 

มอบเอกสาร/ สําเนา

ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

 

จบ 

- ท.ร. 25 

- ท.ร.98 ก / 

ท.ร.๙๘ ค 

อนญุาต 

แจงผูรองทราบ 

รายงาน 

สํานักทะเบียนกลางเพื่อ 

ปรับปรุงฐานขอมูลกลาง 

อนุมัติ 

พิจารณา  

อนุญาต 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๙ 

จัดทํา 

ทะเบียนประวัต ิ

 ท.ร. 38 ก 

พิจารณา  

อนุมัติ 

ไมอนุญาต 

๑.7 

  ก

 

 

  ข

 

 

จบ 

กรณีประสงคใหจัดทําทะเบียนประวัติ 

ฐานขอมูล 

 

 
สํานักทะเบียนกลาง 

 

 (กรณีการขอลงรายการ 
สัญชาติไทยตาม ม.23) 

อนุมัติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.1 กรณบีุคคลมีชื่อซ้าํในทะเบียนบานเกนิกวา 1 แหง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน       สํานักทะเบียนที่เกี่ยวของ 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

ฐานขอมูล 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ 
จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

ฐานขอมูล 

จบ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ (กรณีมีชื่อซํ้าที่สํานักทะเบยีนอื่น) 

1.8.1 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก  
 
 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

ภายใน 
30 วัน 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  - ท.ร.31 

- ป.ค.14 
 

รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

1.8.2 

1.8.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

แตงต้ังมอบหมาย 
เจาหนาที่ดําเนินการ 
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ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

 

ผูอํานวยการเขต       สาํนักทะเบียนที่เก่ียวของ 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนมุัติ กรณีไมอนุมัติ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ 

จําหนายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทะเบียน 

แจงความดําเนินคดี 

ต้ังกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินงาน/ติดตามผลคดี 

ฐานขอมูล 

จบ 

ท.ร.14 
 

1.8.2 

1.8.2 

ตามที่ผูอํานวยการเขต
เสนอแนะ 

คืนรายการบุคคลใหเจาของที่แทจริง 



- 52 - 
 

 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.3 กรณบีุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและรายการ
ออกจากทะเบยีนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

1.8.3 

ฐานขอมูล 
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

-- 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.4 กรณีมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

1 ชั่วโมง 
30 นาที  

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

1.8.4 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.5 กรณคีนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนตางดาวตายทีต่างประเทศ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  

 

50 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

- ท.ร.31 
 

1.8.5 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแกไขรายการซึ่งมิใชรายการสัญชาต ิ

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.31 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

(กรณีมีเอกสาร) (กรณีไมมีเอกสาร) 

1.9.1 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแกไขรายการสัญชาต ิ

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

2 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  
กรณีแกไขจากสัญชาติอื่นเปน
สัญชาติไทย 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

“- กรณีแกไขจากสญัชาต ิ 
   ไทยเปนสญัชาติอ่ืน 
 - กรณีแกไขรายการ  
   สญัชาตบิิดามารดา” 

“กรณีแกไขจากสัญชาติอ่ืน 
เปนสัญชาติไทย” 

1.9.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวของ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.10.1 กระบวนการยอยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 1.10.1    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากฐานขอมูล 
 1.10.2    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากเอกสารตนฉบับ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

  - 
 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง 
กรณีจาก 
ฐานขอมูล 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี
กรณีจาก 
เอกสาร
ตนฉบับ 

 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

1.10.1/2 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

แจงผูรองทราบ เรียก 
เอกสาร พยาน

เพิ่มเติม หรือแกไข 
พิมพคํารอง 

 

จัดทําเอกสาร 
 

 
เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

-  ท.ร.31 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

อนุญาต 

เอกสารที่ขอคัด  เชน 
-  ท.ร.1/ก ท.ร.4/ก 
-  ท.ร.14/1  
-  ท.ร.38/1 , ท.ร.38ข 
-  ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.3  กระบวนการยอย การขอรับสําเนาทะเบียนบานฉบับใหม กรณีฉบับเดิมชํารดุ  สูญหาย  หรอืถูกทําลาย 

 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  

 
 
 
 
 
 
 

  

1 ช่ัวโมง
30 นาที 

๑ คน    

เร่ิม

 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.10.3 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

- จัดทําคํารอง 
 - รับแจงเอกสารสูญหาย/ถกูทําลาย 
   (กรณีสูญหาย/ถกูทําลาย) 
-  พิมพสําเนาทะเบยีนบาน 
 - ท.ร. ๓๑ 

- ท.ร. ๑๕ 
- ท.ร.๑๔ 

 
  มอบสําเนาทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต 
 

อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการยอยการเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 
 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝายทะเบียน สถานีตํารวจนครบาลทองท่ี 

1 ช่ัวโมง      
20 นาที 

 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

 

๑ คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน   

การพิจารณา 

เร่ิม

 

 

 
 

บันทึกคําใหการของ     
ผูกลาวหาและผูตองหา 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 

ท.ร. ๘ 

จบ 

กําหนดเงินคาปรับ 

ชําระคาปรับ 

๑.๑๑ 

ใบเสร็จรับเงิน 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน 
สอบสวนดําเนินคดีตอไป 

กรณีไมยินยอมเสียคาปรับ  กรณียินยอมเสียคาปรับ และคดีไมขาดอายุความ 

กรณีคดีขาดอายุความ 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน
สอบสวนดําเนินการในสวน 
ที่เกี่ยวของ 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  

2.1  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน) 
 

2.1.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรก กรณีผูขอมบัีตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 
2.1.2  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป (กรณีมีหลกัฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 
2.1.3  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 
2.1.4  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2.1.5  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถกูทําลาย กรณีท่ีมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูลซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 
2.1.6  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
2.1.7  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
2.1.8  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 
2.1.9  กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม   
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง
 

 

2.1 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอ้มูล 
ส่วนบุคคล 

ของผข้อมีบตัร 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.1 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 

ฐานขอมูล 
 

2.1 

 

2.1 

 

บตัรประจาํตวั
ประชาชน 

 

- คาํขอมีบตัร (บ.ป.1) 
- บนัทึกถอ้ยคาํของผูต้อ้งหา (กรณี
ปรับ) 
- บนัทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม (กรณี 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน) 
 

2.2.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 
2.2.2  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร. 14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 
2.2.4  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสญัชาติไทย หรือไดรบัอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรอืไดกลบัคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  หรอืตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  
2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

30 นาที 1 คน  
 
 
 

 

 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอ้มูล 
ส่วนบุคคล 

ของผข้อมีบตัร 

 

เร่ิม 

 

 

ถูกตอง 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.2 

 

2.2 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน   
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

สอบสวน 
บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตร 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 
ฐานขอมูล 

 

2.2 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถอยคําของผูตองหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (กรณี 
   เสียคาธรรมเนียม) 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บตัรประจาํตวั
ประชาชน 

 

2.2 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
 

2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการสงกลับ 
2.3.3 การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.3 

 

ถูกตอง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

แรงงานตางดาว 

บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 

คนตางดาว 

ไมถูกตอง 

 ฐานขอ้มูล 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร  
และถายรูป 

- คําขอมีบัตร (สทร.1) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.3 

 

 - คําขอมีบัตร (ท.ต.2) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม

 

- คําขอมีบัตร (แบบ 89/3) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 
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จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.3 

 

ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

2.3 

 

อนุญาต 

 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บัตรประจําตัวบุคคลที ่       
ไมมีสถานะทางทะเบียน 

 

คนตางดาว 

แรงงานตางดาว 

บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 

 

บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไมมีสัญชาติไทย 

บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร    

 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

คําขอตรวจหลักฐาน 
รายการหรือขอมูลเกีย่วกับ
บัตรประจําตัวประชาชน 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

- เอกสารที่ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียม
 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
สมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.1
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 



ถูกตอง

 

 
อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
2  ชัว่โมง  
กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
(ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที ่

จดทะเบียน
สมรส) 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

- เดินทางไปสถานท่ี  
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร1 
- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.2
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขออนุญาต
การตาง ๆ 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 

3.1.3 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
การหยา 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.6 
- คร.7 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสาํนักทะเบียน  (ผูรองขอจดทะเบียนการหยาโดยความยินยอมแตอางวาอีกฝายหน่ึงไมสามารถมายื่นคํารอง ณ  สาํนักทะเบียนแหงเดียวกันได ) 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 

1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 คน    

1 คน    

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
 

ป.ค.14 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจงผูรอง 
และบันทึก 
ในคํารอง 

ค.ร.6 

ฐานขอมูล 
 

3.1.3 

 

แจงผูรองทราบ 
ถึงการดําเนินการ

ขั้นตอไป 

สงเอกสารใหสํานักทะเบียนแหงที่สอง 
ถึงการดําเนินการขัน้ตอไป 

3.1.4 

 

 

ฐานขอมูล 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

60 นาท ี
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน    

2 คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 

 

 3.1.4 

 

 
 

- ไดรับเอกสารจากสํานกัทะเบียนแหงแรก 
- แจงคูหยาอกีฝายหนึ่งทราบ 

 

พิมพคํารองและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา่ 

แจง 
ผูรอง 
และ 

บันทึก 
ในคํารอง 

- คร.6 
- คร.7 

ฐานขอมูล 
 มอบเอกสาร 

สงเอกสารไป
สํานกัทะเบียน

แหงแรก 
ไดรับเอกสารจากสํานกั

ทะเบียนแหงทีส่อง 

แจงผูรอง 
มารับเอกสาร

 

จบ 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสํานักทะเบียน 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน
รับรองบุตร 

ฐานขอมูล 
 

3.1.5 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.11 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.11 



ถูกตอง

 

 

อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง  
30นาท ี
 (ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที่ 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองและ
บันทึกในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.1 
- คร.11 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

3.1.6
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขอ
อนุญาตการตาง 

 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที่  
  จดทะเบียนรบัรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

สําเนา คร.11 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
รับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.7 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.14 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.14 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 

 

- 75 – 
3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
เลิกรับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.8 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.17 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.17 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทึกฐานะ 
แหงครอบครัว 

ฐานขอมูล 
 

3.1.9 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.22 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.22 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทกึเพ่ิมเตมิ 
ในทะเบียนครอบครัว 

 

ฐานขอมูล 
 

3.1.10 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

 

35 นาที 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

เก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.11 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรบัรองการใชคํานําหนานามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

35 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

ออกหนังสือ
รับรอง 

จบ 

 

หนังสือรับรองการใช 
คํานําหนานามหญิง แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.12 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล > 

 
 

๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.3 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลหรือขอตั้งชื่อสกุลใหมกรณีขอใชราชทินนามของตนหรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน เปนชื่อสกุล 
3.2.5  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.6การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 
๓.๒.7การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
๓.๒.8การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่งหรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 
๓.๒.11การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลของมารดา บิดา ผูรับบุตรบุญธรรม การใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.12การจําหนายชื่อรอง 
๓.๒.13 การจําหนายชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม กรณีผูรวมใชชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม หรือขอรวมใชชื่อสกุลใหม 
๓.๒.14 การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 
๓.๒.15 การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
 

 

 
 
 
 
 

๓.๒ 



 
 

-81- 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แลวแต
กรณ)ี 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพคําขอ 
   ช.๑ 

ไมถูกตอง ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ    
เรียกเอกสารเพ่ิม
หรือแกไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 

ถูกตอง 

สอบสวนบันทึกปากคํา(กรณี
การรวมใชชื่อสกุลและเจาของ
ชื่อสกุลเสียชีวิตหรือสาบสูญ)/
การขอใบแทน/ การมอบหมาย
ทําสําเนารายการ/ การขอใช
ราชทินนามต้ังชื่อสกุล 

ฐานขอมูล 

ปค.14 

สํานักทะเบียนจังหวัด 
(กรุงเทพมหานคร) 

สํานักทะเบียนกลาง 

(กรณีขอใชราชทินนาม 
ต้ังชื่อสกุล) 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

 ๒ คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต ไมอนุญาต 

แจงผูยื่น
คําขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสําคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ

 

มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานขอมูล 

- ช.2 ,2/1 
- ช.3 ,๓/๑ 
- ช.4 ,4/1 
- ช.5 ,5/1 
- ช.6 ,6/1 
- ช.7,.7/1 
- ช.8 ,8/1 
-- ช.9 ,9/1 
  

บันทึกการจําหนาย
ในทะเบียนช่ือตัว 
ช่ือรอง ช่ือสกุล 

 

กรณีการจําหนายชือ่
รอง ชื่อสกุล 

การรวมใชชื่อสกุล 

มอบสําเนา 
คําขอ(ช.1) 

ฐานขอมูล 

แจงนาย
ทะเบียนกลาง 

ทําสําเนารายการ 
จากฐานขอมูล
ทะเบียนช่ือ

บุคคล 

มอบสําเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานขอมูล

ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจําหนายชื่อรอง  

กรณีจําหนายชื่อสกุล การ
รวมใชชื่อสกุล 
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ส่วนที ่2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลอืกตั้ง  
      

1. กระบวนการกาํหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                    ผูมีอํานาจลงนามตามกฎหมายเลือกตั้ง 
 

                   ฝายปกครอง  

5 วัน 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

   

 
 

1 

 

 

 

ตรวจสอบจาํนวน 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานจาํนวนบา้น 

และจาํนวนประชากร 

ผมี้สิทธิเลือกตั้ง 

เร่ิม 

 

 

กําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

จัดทําประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

รายงานรายละเอียด 

การกาํหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ประกาศ 

กาํหนดหน่วยเลือกตั้ง 

จบ 

 

 

ฐานขอ้มูล 

การทะเบียนราษฎร 

ฐานขอ้มูล 

การเลือกตั้ง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

 

 

สงประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

ฐานขอ้มูล 

การเลือกตั้ง 
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2. กระบวนการจัดทาํบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลอืกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                         ผูมอีาํนาจ 

7 วัน 
 

เจาหนาที่
ฝายทะเบียน

ทุกคน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

2 

 

 

ประมวลผลจํานวนบานและ
ประชากรผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานสรุปจาํนวน 

ผูมี้สิทธิเลือกตั้ง 

เร่ิม 

 

 

พิมพบัญชีรายชื่อ
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

ประกาศบญัชีรายช่ือ 

ผูมี้สิทธิเลือกตั้ง 

บญัชีรายช่ือ 

ผูมี้สิทธิเลือกตั้ง 

ฐานขอ้มูล 

การทะเบียนราษฎร 

จบ 

 

 

ฐานขอ้มูล 

การเลือกตั้ง 

ฐานขอ้มูล 

การเลือกตั้ง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน     และการติดตาม   

   
  สวนท่ี 1 กระบวนการเก่ียวกับดานการใหบริการ 
 
             กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
  
  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจาํตัว
ประชาชน 
  
  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
 

  สวนท่ี 2  กระบวนการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 

  กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง  
  
   กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง   
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการยอยการขอกําหนดบานเลขท่ี > ๑.๑.๑ การขอกําหนดบานเลขท่ี  (กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย) 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 
 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   ๑.๑ ๑ ใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
   ๑.๑ ๒ บัตรประจําตัวประชาชนเจาของอาคาร 
              หรือบัตรประจําตวัประชาชนกรรมการ                        
              ผูมีอํานาจลงนาม (กรณีเจาของอาคาร                 
              เปนนิติบุคคล)  
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
           ประชาชนผูรบัมอบ (กรณมีอบหมาย) 
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

  หลักฐานเอกสาร  
  ครบถวนตาม
ระเบียบฯขอ 4,7,
๓๒,33 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

 
1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 มาตรา 4,34 
2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง วาดวยการจดัทํา
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. 2535 (รวมแกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี ๕  

พ.ศ. ๒๕๕๑) ขอ 4,7,๓๒, 
33 
 

 

๒ 
 
 
 

7 วัน 
 ทําการ 

 
 
 

๒. รับคํารองและออกหลักฐานการรับแจง    
    ๒.๑ จัดทําคํารอง (ท.ร.31) และใบรับแจง 
          เก่ียวกับบาน (ท.ร.900) 
    ๒.2 ออกหลักฐานการรับแจงเก่ียวกับบานให 
          ผูยื่นคํารอง 

หลักฐานการรับ
แจงถูกตอง 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร. 31 โดย
ใช ท.ร.900 

เปนเอกสาร 
ประกอบ 

 

 
๓ 

 
 
 

๓. ตรวจสอบขอเท็จจริงวาบานเปนไปตามกฎหมาย
หรือไม 

๑. สามารถใชพัก  
    อาศัยได 
๒. ลักษณะอาคาร  
    ตรงกับใบ 
   อนุญาต 

 
- 

นาย
ทะเบียน 

 
- 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

รับคํารองและออกหลักฐาน
การรับแจง 

ตรวจสอบสภาพบาน 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๔ 
 
 
 

  
 
 

๔.การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑  กรณีอนุญาต 
  ๔.๑.๑ กรณสีภาพบานสามารถใชพักอาศัยได  
           ลักษณะอาคารตรงกับใบอนุญาต 

- บันทึกขอมูลการรบัแจงการปลูก 
             สรางบานใหมและกําหนดเลขหมาย   
             ประจําบานในฐานขอมลู 
        - พิมพสําเนาทะเบียนบานมอบใหผูแจง 
 ๔๑.๒ กรณีสภาพบานสามารถใชพักอาศัยได     
        ลักษณะอาคารไมตรงกับใบอนุญาต 
       - บันทึกขอมูลการรับแจงการปลูกสราง 
             บานใหมกําหนดและกําหนดเลขหมาย   
             ประจําบานในฐานขอมลู 
      -  พิมพสําเนาทะเบียนบานช่ัวคราว 
            มอบใหผูแจง 
      - แจงฝายโยธาดําเนินการ 
      - แจงผูรองทราบรวมท้ังบันทึกลงในคาํรอง 
  ๔.๒  กรณีไมอนุญาต 
           แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนิน 
 การไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคาํสั่งภายใน 15 วัน
รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคํารอง 
- ตรวจสอบ 
รายการบาน
ในสําเนา
ทะเบียนบาน 

 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
รายการบาน 
พรอมลงลายมือ 
ช่ือ  รับสําเนา 
ทะเบียนบาน 
 - ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ
เวลาการ
ใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร. 14  

 
 
 
 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 

 

   บันทึกขอมูลการ 
    รับแจงการปลูก 
    สรางบานใหม 

  พจิารณาอนุญาต 

 



-88- 
 

๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๑  กระบวนการยอยการขอกําหนดบานเลขท่ี > ๑.๑.๒ การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย) 

 

                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๑  
 

- 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    และกดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  ๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจาของอาคาร 
   ๑.๑.๒ หลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคล 
           หรือบัตรประจําตัวประชาชน 
           กรรมการผูมีอํานาจลงนาม (กรณี  
           เจาของอาคารเปนนิติบุคคล) 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว  
           ประชาชนผูรับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
  ๑.๑.๔ โฉนดท่ีดิน (ถามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 หลักฐาน   
 เอกสาร 
 ครบถวนตาม
ระเบียบฯขอ
4,7,20,32,
33 

- เจาหนาท่ี 
 

- 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,34 
2. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ขอ 4,7,๒๐,๓๒,๓๓  

 
๒ 

  
7 วัน 
ทําการ 

 
๒. จัดทําคํารอง (ท.ร.31) และออกใบรับแจง
เก่ียวกับบาน (ท.ร.900) 
     

 
 

 
หลักฐานการ
รับแจงถูกตอง 

 
- 

 
 นาย
ทะเบียน 
 

 
ท.ร.31 โดย
ใช ท.ร.๙๐๐ 
เปนเอกสาร 
ประกอบ 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

     รับคํารองและออก  
   หลักฐานการรับแจง 



-89- 
 

                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
๓ 

 
 
 

  
3. ตรวจสอบสภาพความเปนบาน ลักษณะอาคาร 

     และสถานท่ีตั้ง 

 
สามารถใชพัก
อาศัยได 

 
- 

 
  นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 

 
 
๔ 
 
 
 

 
 

 
 

 
4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1  กรณีอนุญาต 
       - บันทึกขอมูลการรับแจงการปลูกสรางบาน   
          ใหมและกําหนดเลขหมาย ประจําบานใน 
         ฐานขอมูล 
     - พิมพสําเนาทะเบียนบานช่ัวคราวมอบใหผูแจง 
     - แจงฝายโยธาดาํเนินการ 
     -  แจงผูรองทราบรวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
  4.2  กรณีไมอนุญาต 
      แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนิน 
การไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน  
15 วันรวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

 

 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือใน 
คํารอง 
- ตรวจสอบ 
รายการบานใน
สําเนาทะเบียน
บาน 
 

 
- ผูแจง
ตรวจสอบ
รายการบาน 
พรอมลงลายมือ
ช่ือ  รับสาํเนา
ทะเบียนบาน 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ
เวลาการ
ใหบริการ 
 
 

 
 นาย
ทะเบียน    
 

 
- ท.ร. 14 

- หนังสือแจง  
   ฝายโยธา 

 

 

ตรวจสอบสภาพบาน 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 

 

   บันทึกขอมูลการ 
    รับแจงการปลูก 
    สรางบานใหม 

 
พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณีมีผูแจง 

                                       
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๑  - 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    และกดบัตรคิว  
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
    ๑,๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
    ๑.๑.๒ สําเนาทะเบียนบาน 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว  
             ประชาชนผูรับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ   
ขอ 4,7,๓๔,
35 

 เจาหนาท่ี 
 

 
 

1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร     
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,41  
2. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแกไขเพ่ิมเตมิถึง
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ขอ 4,7,๓๔, ๓๕  

๒  
 

7 วัน 

ทําการ 
   ๒. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
      ๒.๑ ตรวจสอบฐานขอมลู 
      ๒.๒ จัดทําคํารอง (ท.ร.๓๑) 
             
      

 ตรวจสอบ
ความครบถวน
ถูกตองของ
รายการและ
ลายมือช่ือของ
ผูแจงในคํา
รอง (ท.ร.๓๑) 

 
 
 

 
- 

นายทะเบียน 
 

 
 
 

ท.ร.๓๑  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 

 
  

- ตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐาน 

- จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะ เวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 
 

๓  
 
 

  
๓. ตรวจสอบขอเท็จจริงวามีการรือ้ถอนบานหรือไม  

ตรวจสอบวาไดมี
การรื้อบานตาม
ระเบียบฯ ขอ๓๔
หรือถูกทําลายจน
หมดสภาพความ
เปนบานตาม
ระเบียบฯขอ ๓๕ 

 
- 

 
  นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 

๔   
  

๔. การพิจารณาอนุญาต 
  ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      ๔.๑.๑ แจงยายรายการบุคคลในทะเบียนบาน(ถามี) 
      4.1.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      ๔.๑.3 จําหนายบานในฐานขอมูล 
      ๔.๑.4 บันทึกการจําหนายในสําเนา 
                ทะเบียนบาน  
   ๔.๒ กรณีไมอนุญาต 
        แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการ
ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสัง่ภายใน 15 วัน 
รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การจําหนายบาน
กับคํารอง ท.ร. 31 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียน ในคาํรอง 
 

 ผูรับบริการและ 
 ผูบังคับบัญชา 
 สุมจับเวลาการ  
 ใหบริการ  
 
  

 นาย
ทะเบียน    
 

 
- 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพบาน 

 

   บันทึกขอมูล
การจําหนายบาน 

พิจารณาอนุญาต 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบานหรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณีไมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  
                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

๑ 

 
 

 
6 วัน 
ทําการ 

 
 

 ๑. ตรวจสอบสภาพบาน 
     ๑.๑ ตรวจสอบบานวามกีารรือ้ถอน ถูกทําลาย  

      จนไมมสีภาพบาน หรอืเปนบานถูกท้ิงราง 
      หรือไม 

     ๑.๒ สอบสวนพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือซึ่งมี
ภูมิลาํเนาหรืออาศยัอยูบรเิวณพ้ืนท่ีดังกลาว 

 

ตรวจสอบวาได
มีการรื้อบาน
หรือไมมีสภาพ
ความเปนบาน
แลวตาม
ระเบียบฯ ขอ 
34,๓๔/๑ ,๓๕ 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

 

    ป.ค. ๑๔ 1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,41  
2. ระเบียบสํานัก 
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. 2๕๕๑) 
ขอ 34,๓๔/๑, ๓๕ 

๒   
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30 นาที 
 

 
 

๒. การพิจารณาอนุญาต 
    ๒.๑ กรณบีานถูกรื้อหรือถูกปลอยท้ิงรางจนไมมี  
          สภาพความเปนบานไมถึง ๑๘๐ วัน 
       ๒.๑.๑ ทําประกาศสาํนักทะเบียนแจงเจาบาน  
                หรือผูมีช่ือในบานใหมาติดตอยายออก  
                ภายในกําหนด ๓๐ วันโดยระบุวันท่ีครบ   
                กําหนดไวในประกาศ 
       ๒.๑.๒ ปดประกาศ ณ สํานักทะเบียน บริเวณ 
                พ้ืนท่ีชุมชนและบริเวณบานหลังน้ันเคย  
                ตั้งอยูหรือตั้งอยู 
      2.1.3 หากครบกําหนดตามประกาศและไมม ี
               ผูมาติดตอขอแจงยายท่ีอยูใหแจงยายท่ี   
               อยูรายการบุคคลในทะเบียนบานยาย 
               เขาทะเบียนบานกลาง 

๒.๒ กรณีบานถูกรื้อหรือถูกปลอยท้ิงรางจนไมมี
สภาพความเปนบาน เกิน ๑๘๐ วัน  

      ๒.๒.๑ แจงการยายท่ีอยูรายการบุคคลใน 
               ทะเบียนบานเขาทะเบียนบานกลาง  

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
ประกาศ 
สํานักทะเบียน  

 นายทะเบียน 
 

ประกาศ
สํานัก

ทะเบียน 

 
 

 

ตรวจสอบ 
สภาพบาน 

 

 
พิจารณาอนุญาต 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

  30 นาที ๒.๓ กรณบีานถูกทําลายจนหมดสภาพความเปนบาน 
และไมมีการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีบาน 
ถูกทําลาย 
        2.3.1 จัดทําคํารองแกไขรายการประเภทบาน 
                 (ท.ร.31) และจัดเก็บ(Scan)  เอกสารท่ี 
                 เก่ียวของ  
        ๒.๓.2 แกไขรายการประเภทบานเปน  
                 “ทะเบียนบานช่ัวคราว” 
       ๒.๓.3 ติดตอเจาบานมาแจงการยายท่ีอยูโดยเร็ว    
                 หากเกิน ๑๘๐ วันนับแตวันท่ีบานถูก 
                 ทําลายแลวไมมาดําเนินการ ใหแจงยายท่ีอยู 
              รายการบุคคลในทะเบียนบานเขา 
              ทะเบียนบานกลาง 
       ๒.๓.4 หากมีการปลูกสรางบานใหมแทนท่ีบาน 
                 ถูกทําลายใหแกไขรายการประเภทบาน 

                 กลับเหมอืนเดิม                

   ท.ร.31  

๓ 
 
 
 

 30  นาที   ๓.การจําหนายบาน 
     3.1 จัดทําคํารอง (ท.ร.31)และจัดเก็บ (Scan)  
           เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     ๓.2 จําหนายบานในฐานขอมลู 
      
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของ
ฐานขอมูล 
  

      นายทะเบียน    
 

   ท.ร. 31  

 
 

- จัดทําคํารองและ  
  จัดเก็บ (Scan)   

  เอกสารท่ีเก่ียวของ  
- การจําหนายบาน 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.3 กระบวนการยอยการแกไขรายการบานกรณีรายการของบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 

                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร
ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     ๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง 
     ๑.๑.๒ สาํเนาทะเบียนบาน  
     ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
              ผูรับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
๒. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถวน
ตามระเบียบฯ     
     ขอ 
4,7,32,36,
39 

-  เจาหนาท่ี 
 

- 
  

1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,10,14,35,40  
2. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง วาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง    
ฉบับท่ี ๕  พ.ศ.๒๕๕๑)     
ขอ 4,7,32,๓๖,๓๙ 

๒  
 
 

7 วัน 
ทําการ 

 

 ๒. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
     ๒.๑ ตรวจสอบฐานขอมูล 
     ๒.๒ จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 

 

 

รายละเอียด
คํารองถูกตอง 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร. 31  

 
 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
 -  กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

- จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

๓  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบสถานที่ตั้ง/ตรวจสอบวาบานหลังใดได  
    บานเลขที่นั้นกอน  

๓.๑ กรณีรายการของบานผิดไปจากขอเท็จจริง  
      - ตรวจสอบสถานที่บานตัง้อยูที่ถูกตอง 
๓.๒ กรณีบานเลขที่ซ้ํากัน  
      - ตรวจสอบขอเท็จจริงวาบานหลังใดปลูกสราง 
        กอนโดยตรวจสอบจากใบอนุญาตปลูกสราง 
        อาคารหรือบัญชีคุมเลขหมายประจําบาน 

สถานที่ตั้ง
ถูกตอง/บาน   
หลังใดไดบาน 
เลขที่ นั้นกอน 
 

-  นายทะเบียน 
 

-  
 

๔  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีเจาบานมาแจง 
      4.1.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เก่ียวของ 
      ๔.๑.2 แกไขรายการบานในฐานขอมูล 
      4.1.3 มอบสําเนาทะเบียนบาน 
   ๔.๒ นายทะเบียนตรวจพบ 
      4.2.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เก่ียวของ  
      4.2.2 แกไขรายการบานในฐานขอมูล 
      4.2.3 แจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานมาแกไข  
      ๔.2.4  แกไขรายการบานในสําเนาทะเบียนบาน 
      ๔.2.5 มอบสําเนาทะเบียนบาน 
  4.3  กรณีมีบานเลขที่ซ้ํากัน 
     4.3.1 ใหถือวาบานเลขที่ที่กําหนดกอนเปนเลขที่ 
              ถูกตอง เวนแตนายทะเบียนจะเห็นสมควร 
              กําหนดบานเลขที่ใหใหม 
     4.3.2 จัดทําคํารองแกไขรายการประเภทบาน  
              (ท.ร.31) 
     4.3.3 กําหนดบานเลขที่ใหใหมแกบานหลังที่ซ้ํา 
              โดยใหปฏิบัติเชนเดียวกับการขอบานเลขที่ 
              ใหมโดยอนุโลม โดยไมตองใหเจาบานแจง 
  4.4  กรณีไมอนุญาต 
         แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลที่ไมอาจดําเนิน    
การไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน  
รวมทั้งบันทึกลงในคํารอง 

- บันทึกผลการ
พิจารณาในคํา
รองและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียน 
- ตรวจสอบ 
บันทึกการ 
แกไขสําเนา   
ทะเบยีนบาน   
กับคํารอง  

- ผูรับสําเนา
ทะเบียนบาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการที่แกไข 

 นายทะเบียน    
 

-  

 

- ตรวจสอบสถานที่ตั้ง 
- ตรวจสอบวาบานหลังใดได

บานเลขที่นั้นกอน 

   บันทึกขอมูลการ 
   แกไขรายการบาน 
   

 
พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๑ การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 
ผูแจง ไดแก บิดา หรือมารดา หรอืเจาบานท่ีเด็กเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือเจาบาน 
ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันเกิด 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจําตัวของผูแจง       
       (เจาบาน หรือบิดา หรือมารดา) 
   (2) กรณีมอบหมายใหแจงแทนใหเรียกหลักฐาน 
        - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรบัมอบ 

-  หนังสือมอบหมาย  
(3) หนังสือรับรองการเกิด (ถามี) 
(4) บัตรประจําตัวของบิดามารดา(ถามี) 
(5) กรณีเพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานในเขตทองท่ี 
     ใหเรียกสําเนาทะเบียนบาน 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

  หลักฐานเอกสาร 
  ครบถวนตาม          

เอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - 4 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 

 
 

 

- 

 

1.พระราชบัญญัติการ  
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
   2534 มาตรา 18  
   และ มาตรา 20 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง วาดวยการจัดทํา   
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
   2535 (รวมแกไข 
   เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
   พ.ศ.2551) ขอ 4, 7,    
   50- ๕๖   
3.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติคนตาง
ดาวท่ีไดรับอนุญาตให 

  อยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๒  พ.ศ.25๔๙) 
ขอ 8 

 
 
 

2 
 

 
 

30 นาที 
 

2. - ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน      
     ตรวจสอบความถูกตองของ ท.ร.1 ตอนหนา และ  
     หลักฐานท่ีผูแจง นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
   - จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 

   
 
 
 

  - หลักฐานเอกสารทุก   
  รายการถูกตองตาม   
  เอกสารอางอิง 1 – 4 
- ท.ร.1 ตอนหนา 
และคํารอง ท.ร.31 
มีรายการครบถวน 
ถูกตอง 

 

- นาย
ทะเบียน 

 

 -  ท.ร.1  
    ตอนหนา 

-  ท.ร.31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

3  
 
 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1 กรณอีนุญาต 
   (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
   (2) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
      - บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.1 
 -  กรณีไมไดสัญชาติไทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
 -  คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสญัชาติ พมา ลาว    
          และกัมพูชา ท่ีไดรบัอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร   
          เปนกรณีพิเศษใชแบบพิมพ ท.ร.03 
 - บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใชแบบพิมพ  
          ท.ร.031 
   (3) เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานหรอืทะเบียนประวัต ิ
 28- คนในทองท่ีเพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบาน 

 -  คนตางทองท่ีหรือในกรณีท่ีไมสามารถเพ่ิมช่ือ 
   เขาทะเบียนไดใหเพ่ิมเขาทะเบียนบานกลาง 
   (ยกเวนคนตางดาวหลบหนีเขาเมือง 3    
    สัญชาติ และบุคคลท่ีไมมสีถานะทางทะเบียน   
    ใหคัดสําเนาสตูิบัตรและแจงไปยังนายทะเบียน  
    แหงทองท่ีท่ีบิดา มารดาเด็กมช่ืีออยูเพ่ือ 
    จัดทําทะเบียนประวัติและแนะนําใหทําการ 
    แจงยายไปยังภูมลิําเนาท่ีอาศัยตอไป 

 

 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 

 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

สูติบัตร    
ตามประเภท 

บุคคล 

 

4.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง วาดวยการสํารวจ 
   และจัดทําทะเบียน 
   สําหรับบุคคลท่ีไมม ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ขอ ๙ 

 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

 - สแกนเอกสาร 
 - พิมพสูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 

 

  
 

 (4) มอบเอกสาร 
 39- คนในทองท่ีมอบสูติบัตรและสําเนา 
   ทะเบียนบานใหผูแจง 
          - คนตางทองท่ีมอบสูติบัตร ใบแจงการยาย 
            ท่ีอยูตอนท่ี 1,2 ใหผูแจง (คนตางดาว  
            หลบหนีเขาเมือง 3 สัญชาติ และบุคคลท่ีไมม ี
            สถานะทางทะเบียนไมตองออกใบแจงการ 
            ยายท่ีอยู)  
๓.2 กรณไีมอนุญาต  

ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ
ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 
วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง  

 

   

 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

ท.ร. 31 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  
๑.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๒ การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 

ผูแจง ไดแก บิดา หรือมารดา หรอื ผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด 
ระยะเวลาการแจง ภายใน ๑๕ วันนับแตวันเกิด 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ี ท่ีบิดา มารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายมีช่ืออยูในทะเบียนบาน 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม
/บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผูแจง (บิดา หรือมารดา  
       หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของ 
  เด็กท่ีเกิด) 
    (2) กรณีมอบหมายใหแจงแทนใหเรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรบัมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

 (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจดีเอ็นเอจากหนวยงานของรัฐ  
      หรือสถาบันท่ีมีความนาเช่ือถือ ซึ่งแสดงความ
       สัมพันธการเปนบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
 (4) บัตรประจําตัวของบิดา  มารดา (ถามี) 

     (5) พยานบุคคลอยางนอย 2 คน 
 (6) สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏช่ือบิดา มารดา 
      หรือผูปกครองของเด็กท่ีเกิด 

1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง
ขอ ๑ - 4 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการแจง
การเกิดหรือการตายตอ
นายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

2.กฎกระทรวงกําหนดอัตรา  
   คาธรรมเนียมการทะเบียน 
   ราษฎร พ.ศ.2551 
3.กฎกระทรวง  
   กําหนดใหคนซึ่งไมม ี
   สัญชาติไทยปฏิบัติ  
   เก่ียวกับการทะเบียน 
   ราษฎรและกําหนดอัตรา 
   คาธรรมเนียม พ.ศ. 
   2551 
4. ระเบียบสํานักทะเบียน 
   กลางวาดวยการจัดทํา 
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
   2535  - 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 



 
 

- 100 - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม
/บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

2    3 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกตองของท.ร.1ตอนหนา

และหลักฐานท่ีผูแจงนํามาแสดง 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจงเกิดกับ

ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวาเด็กมีช่ืออยู
ในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

2.3  สอบสวนผูแจงใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับ
สาเหตุท่ีไมแจงการเกิด ณ สํานักทะเบียน 
แหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด ประวัติของเดก็และ
สถานท่ีอยูปจจุบันของเด็กและบิดา มารดา 
หรือผูปกครองท่ีชอบดวยกฎหมาย 

2.4  สอบสวนพยานบุคคลใหทราบประวัติของเด็ก
ท่ีจะแจงเกิดและบิดา มารดา 

 - หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 
 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- ท.ร.1 ตอน  
  หนา 
- ป.ค.14 

(รวมฉบับแกไขเพ่ิมเตมิถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ขอ 
56/1 

3  3. จัดทําคํารอง (ท.ร.31)   แบบ ท.ร.31 ท่ีมี  
  รายการถูกตอง   
  ครบถวน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

4  
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1   กรณอีนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นวาเด็กเกิด 
           ในราชอาณาจักรซึ่งยังไมไดแจงการเกิดและม ี
           ภูมิลําเนาอาศัยอยูกับบิดา มารดา หรือ  
           ผูปกครอง ซึ่งมีช่ืออยูในทะเบียนบานในเขต 
           ทองท่ีสํานักทะเบียนท่ีแจงเกิด 
       (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
       (2) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.1 
 -   กรณีไมไดสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
      (3) เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบาน 
     (4) เก็บคาธรรมเนียม 20 บาท 

  (5) มอบเอกสารสูติบัตรและสาํเนาทะเบียนบาน  
       ใหผูแจง 
 4.2 กรณไีมอนุญาต  
           ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการ 
       ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน    
      15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 

   - ใบเสร็จ 
  รับเงินคา   
  ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

- สแกนคํารอง 
- พิมพสูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๓ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ผูแจง ไดแก  
(๑) บิดา มารดา หรือเจาบานของบานท่ีมีการเกิด หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ เจาบาน 
(๒) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิดแจงดวยตนเอง กรณีบรรลุนิติภาวะแลว 

ระยะเวลาการแจง ตั้งแตวันพนกําหนด ๑๕ วันนับแตวันท่ีเกิด 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
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1  

 
- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจําตัวของผูแจง (บิดา หรือมารดา      
       หรือเจาบาน) 
    (2) กรณีมอบหมายใหแจงแทนใหเรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตวัของผูมอบและผูรับมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

    (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ ท.ร.1/1) 
     หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความ 
     สัมพันธการเปนบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
     (ถามี) 
(4) สําเนาทะเบียนบาน  ท่ีมีช่ือบิดา มารดา 
     (ถามี) 
(5) บัตรประจําตัวของบิดา มารดา  (ถามี) 
(6) รูปถายของเด็กท่ีขอแจงการเกิดท่ีมีอายุตั้งแต    
     7 ปข้ึนไป จํานวน 1 รูป 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - 4 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง วาดวยการจัดทํา   
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
   2535 (รวมแกไข 
   เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
   พ.ศ.2551)  57, 58,  
   ๕8 ทวิ   
๒.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียน
ประวัติคนตางดาวท่ีไดรับ
อนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร
เปนกรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๒  
พ.ศ.25๔๙) ขอ 8 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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(7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพ่ิมช่ือเขาในทะเบียนบานในเขตทองท่ี 
      ใหเรียกสําเนาทะเบียนบาน 

   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

    ๓.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง วาดวยการสํารวจ 
   และจัดทําทะเบียน 
   สําหรับบุคคลท่ีไมม ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ขอ ๙ 
4.หนังสือสํานักทะเบียนกลาง   
   ท่ี มท 0310.1/ว10 ลง 
   วันท่ี 1 เมษายน 2545 

2 
 
 

 1 วัน  
(กรณีเด็กอายุ
ไมเกิน ๗ ป )   

6๐ วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน  
๗ ป) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและมี
รายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบาน
แหงอ่ืนหรือไม 

2.3  สอบสวนผูแจงและพยานบุคคล 
2.4  จัดทําคํารอง (ท.ร.31) และออกใบรับแจง

การเกิด (ท.ร.100)  
2.5  จัดทําแบบ ท.ร.25 (กรณีอายุตั้งแต 7 ป 

ข้ึนไป) 
2.6  พิสูจนสถานะการเกิดและสญัชาต ิ
     - ถาเด็กท่ีขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต 7 ปข้ึนไป 

ใหรวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไป
ยังผูอํานวยการเขตภายใน 60 วัน นับแต
วันท่ีไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสจูน
สถานะการเกิดและสัญชาตโิดยใหสรุป
ความเห็นพรอมระบุเหตผุลประกอบวา
บุคคลท่ีขอแจงการเกิดเปนผูท่ีเกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม และเปนผูมสีัญชาติ
ไทย หรือไมไดสญัชาติไทย หรือไมสามารถ
ยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาตขิองผูท่ี
เกิด 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวย
การเขต
กรณีเด็ก

อายุ
ตั้งแต 7 
ปข้ึนไป 

- ป.ค. 14 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
- แบบ   
  ท.ร.25 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
- จัดทําคํารอง 
- ออกใบรับแจงการเกิด 
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     -  กรณีการแจงการเกิดสําหรบัเด็กท่ีมีอายไุม  
เกิน 7 ปบริบูรณในวันท่ียื่นคํารอง ให 

       นายทะเบียนทองถ่ินพิสูจนสถานะการเกิด
และสญัชาติของเดก็ท่ีเกิดแทนผูอํานวยการ
เขต 

2.7  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผู 

       ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูมีสญัชาติ
ไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) 
ใหแกผูแจง และ เพ่ิมช่ือบุคคลท่ีเกิดเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบาน
กลาง (ท.ร.14) แลวแตกรณ ี

2.8  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผู 

       ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูไมมีสญัชาติ
ไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.3) 
ใหแกผูแจง และเพ่ิมช่ือบุคคลท่ีเกิดเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.13) หรือทะเบียนบาน
กลาง (ท.ร.13) แลวแตกรณ ี

2.9 ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการ
เกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมได
สัญชาตไิทย หรือไมอาจพิสจูนสถานะการเกิด
และสญัชาติของบุคคลดังกลาวได  

 

   

นาย
ทะเบียน 
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ใหนายทะเบียนจดัทําทะเบียนประวัติ   
(ท.ร.38 ก) ใหบุคคลน้ันเปนบุคคลประเภท 0 
โดยใชเลขท่ีบานของ บิดา มารดา หรือ
ผูปกครอง 

 

     

3 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณอีนุญาต 
   (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
   (๒) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน   
         1 ป นับแตวันท่ีพนระยะเวลาท่ีกฎหมาย  
         กําหนดใหแจง (15 วัน หรือ 30 วันแลวแต  
         กรณ)ี 
   (3) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 

 -  บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพท.ร.๒ 
 -  กรณไีมไดสญัชาติไทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
 -  คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสญัชาติ  
    พมา ลาว และกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาต 
    ใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 
    ใชแบบพิมพ ท.ร.03 

         -  บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใช 
     แบบพิมพ ท.ร.031 

(4) เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานหรือทะเบียน         
  ประวัต ิ

  - คนในทองท่ีเพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบาน 
       

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูตบัิตร  
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    

 

มอบเอกสาร 

 

 เปรียบเทียบปรับ 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพสูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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- คนตางทองท่ีหรือในกรณีท่ีไมสามารถเพ่ิมช่ือ
เขาทะเบียนไดใหเพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานกลาง 
(ยกเวนคนตางดาวหลบหนีเขาเมือง 3 สัญชาติ 
และบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใหคัด
สําเนาสูติบัตรและแจงไปยังนายทะเบียนแหง
ทองท่ีท่ีบิดามารดาเด็กมีช่ืออยูเพ่ือจัดทํา
ทะเบียนประวัติและแนะนําใหทําการแจงยาย
ไปยังภูมลิําเนาท่ีอาศยัตอไป) 

   (5)  มอบเอกสาร 
        - คนในทองท่ีมอบสูติบัตรและสาํเนา 
          ทะเบียนบานใหผูแจง 

    - คนตางทองท่ีมอบสูติบัตรใบแจงการยายท่ี 
 อยูตอนท่ี 1,2 (คนตางดาวหลบหนีเขาเมือง  
 3 สัญชาติ และบุคคลท่ีไมมสีถานะทาง 
 ทะเบียนไมตองออกใบแจงการยายท่ีอยู)  
 ใหผูแจง 

๓.2 กรณไีมอนุญาต  
        ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ  
        ดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
        ภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๔ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน) 

ผูแจง ไดแก  
(๑) บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของเด็ก กรณบุีคคลท่ีจะแจงการเกิดยังไมบรรลนิุติภาวะ 
(๒) ผูท่ียังไมไดแจงการเกิดแจงดวยตนเอง กรณีบรรลุนิตภิาวะแลว 

ระยะเวลาการแจง ตั้งแตวันพนกําหนด ๑๕ วันนับแตวันท่ีเกิด 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินอ่ืนท่ีบิดา มารดาหรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายมีช่ืออยูในทะเบียนบาน 
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1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผูแจง (บิดาหรือมารดา  
       หรือผูปกครองของเด็ก) 
    (2) กรณีมอบหมายใหแจงแทนใหเรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

 (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจดีเอ็นเอจากหนวยงานของรัฐ  
      หรือสถาบันท่ีนาเช่ือถือ ซึ่งแสดงความ 
      สัมพันธการเปนบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
 (4) สําเนาทะเบียนบานท่ีมีช่ือบิดา มารดา หรือ

ผูปกครองของเด็กซึ่งอยูในเขตทองท่ีสํานัก
ทะเบียนท่ีแจงการเกิด  

 (5) บัตรประจําตัวของบิดา มารดา (ถามี) 
 (6) รูปถายของเด็กท่ีอายุ 7 ปข้ึนไป จํานวน 1 รูป 

     (7) พยานบุคคลอยางนอย 2 คน 
  

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - 4 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.กฎกระทรวงกําหนด 
หลักเกณฑและวิธีการแจงการ
เกิดหรือการตายตอนาย
ทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน 

  พ.ศ.๒๕๕๑ 
2. กฎกระทรวงกําหนด

หลักเกณฑและวิธีการพิสจูน
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดท้ิงเด็ก
เรรอนหรือ   เด็กท่ีไมปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง
พ.ศ.๒๕๕๑ 

3.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
  วาดวยการจัดทําทะเบียน 
  ราษฎรพ.ศ. 2535 (รวม  
  แกไขเพ่ิมเตมิถึงฉบับ ท่ี 5  
  พ.ศ.2551) 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

  
 

(8) กรณีเพ่ิมช่ือเขาในทะเบียนบานในเขตทองท่ี 
     ใหเรียกสําเนาทะเบียนบาน 

 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 
 

    
 

     ขอ ๕๗, ๕๘, ๕๘ทวิ 
  4.หนังสือสํานักทะเบียนกลาง   
     ท่ี มท 0310.1/ว10 ลง 
     วันท่ี 1 เมษายน 2545 

 
 

2 

 1 วัน  
(กรณีเด็ก
อายุไมเกิน 

๗ ป) 
ภายใน 
60 วัน 

(กรณีเด็ก
อายุเกิน   
๗ ป) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและมี
รายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบาน
แหงอ่ืนหรือไม 

2.3  สอบสวนผูแจงและพยานบุคคล            
2.4  จัดทําคํารอง (ท.ร.31) และออกใบรับแจง

การเกิด (ท.ร.100) ใหกับผูแจงการเกิด 
2.5  จัดทําแบบ ท.ร.25 กรณีอายุ  7 ปข้ึนไป 
2.6  พิสูจนสถานการณเกิดและสญัชาติ  
     - ถาเด็กท่ีขอแจงเกิดมีอายุตั้งแต 7 ปข้ึนไป ให

รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
ผูอํานวยการเขตภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับแจงการเกิด เพ่ือพิสูจนสถานะการเกิด
และสญัชาติโดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุ
เหตุผลประกอบวาบุคคลท่ีขอแจงการเกิด
เปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรหรือไม และเปน
ผูมีสญัชาตไิทย หรือไมไดสญัชาติไทย 
หรือไม-สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของผูท่ีเกิด 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวย
การเขต 

- ป.ค. 14 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
- ท.ร.25 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
- จัดทําคํารอง 
- ออกใบรับแจงการเกิด 
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ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 
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ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 
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     - กรณกีารแจงการเกิดสําหรับเด็กท่ีมีอายไุม
เกิน 7 ปบริบูรณในวันท่ียื่นคํารอง ให    
นายทะเบียนทองถ่ินพิสูจนสถานะการเกิด
และสญัชาติของเด็กท่ีเกิดแทนผูอํานวยการเขต 

๒.7  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผู 

       ท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูมีสญัชาติ
ไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) 
ใหแกผูแจง และ เพ่ิมช่ือบุคคลท่ีเกิดเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.14) หรือทะเบียนบาน
กลาง (ท.ร.14) แลวแตกรณ ี

๒.8  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการเกิดเปนผูท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและเปนผูไมมีสัญชาติ
ไทยใหนายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.3) 
ใหแกผูแจง และเพ่ิมช่ือบุคคลท่ีเกิดเขาใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.13) หรือทะเบียนบาน
กลาง (ท.ร.13) แลวแตกรณ ี

๒.9 ถาผลการพิจารณาปรากฏวาบุคคลท่ีแจงการ
เกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมได
สัญชาตไิทย หรือไมอาจพิสจูนสถานะ     
การเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได ให 

        

 

 
 

 นาย
ทะเบียน 
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นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ใหบุคคลน้ันเปนบุคคลประเภท 0 โดยใช
เลขท่ีบานของ บิดา มารดา หรือผูปกครอง 

 

     

 
3 

 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 อนุญาต 
     (1) จดัเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     (2) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจงเกิดภายใน 
           1 ป นับแตวันท่ีพนระยะเวลาท่ีกฎหมาย 
           กําหนดใหแจง (15 วัน หรือ 30 วัน 
           แลวแตกรณ)ี 
     (3) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.๒ 
 -   กรณีไมไดสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
      (4) เก็บคาธรรมเนียมการแจงเกิดตางทองท่ี 
           ฉบับละ 20 บาท 
      (5) มอบเอกสารสูติบัตรและสําเนาทะเบียนบาน

ใหผูแจง 
   3.2 กรณไีมอนุญาต  
          ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการ  
         ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15  
        วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
- ท.ร. 8 

   - ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
  คาปรับ 

  - ใบเสร็จ 
  รับเงินคา   
  ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
 

 
 

 
 

มอบเอกสาร 

 

 - สแกนเอกสาร   
 - พิมพสูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ/
เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๕ การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 

ผูแจง ไดแก เจาหนาท่ีกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย ท่ีรับตัวเด็กไว 
ระยะเวลาการแจง ควรแจงภายใน  ๑๕ วันนับแตวันท่ีไดรับตัวเด็กไว (กฎหมายไมไดกําหนดไว) 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีหนวยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยท่ีไดรบัตัวเด็กน้ันไวตั้งอยู 

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
1  

 

 

-  ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผูแจง       
       (เจาหนาท่ีของกระทรวงการพัฒนาสังคม 
          และความมั่นคงของมนุษยท่ีรับเด็กไว) 
    (2) สําเนาทะเบียนบานของสถานสงเคราะห   
          หรือสถานท่ีท่ีเรียกช่ือเปนอยางอ่ืนซึ่งรับตัว  
          เด็กท่ีขอแจงการเกิดไว 

 (3) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงาน 
      ฝายปกครองหรือตํารวจหรือเจาหนาท่ีของ 
      กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
      ของมนุษยท่ีไดรับตัวเด็กจากผูพบเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานท่ี 
      รับตัวเด็กไว  
 (5) รูปถายของเด็ก จํานวน 1 รปู 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับตัวเด็กท้ังพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถามี) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - 4 

- เจาหนาท่ี 
 

- 

 
1.พระราชบัญญัติการ  
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534   
   มาตรา 19  และ มาตรา 20 
2.กฎกระทรวง กําหนด  
   หลักเกณฑและวิธีการพิสูจน  
   สถานะการเกิด  และสัญชาต ิ
   ของ เด็กซึ่งถูกทอดท้ิงเด็ก 
   เรรอนหรือ   เด็กท่ีไมปรากฏ 
   บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง  
   พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  
   วาดวยการจัดทําทะเบียน 
   ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม 
   แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
   2551) ขอ 59 
4.หนังสือสํานักทะเบียนกลาง   
   ท่ี มท 0310.1/ว10 ลง 
   วันท่ี 1 เมษายน 2545 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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2 

     ภายใน   
   90 วัน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและ
รายการบุคคลของเด็กท่ีขอแจงการเกิดใน
ทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

2.3  สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเก่ียวของให
ทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  จัดทําคํารอง (ท.ร.31) และออกใบรับแจง
การเกิด (ท.ร.100) ใหกับผูแจงการเกิด 

2.5  ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พรอมเสนอความเห็นไปยังผูอํานวยการเขต
ภายใน 60 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการเกิด
โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล
ประกอบวาเด็กท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม เปนผูมีสญัชาติไทย
หรือไมไดสัญชาตไิทย หรือไมสามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

2.6  พิสูจนสถานะการเกิดและสญัชาติของเด็กท่ี
แจงการเกิดโดยผูอํานวยการเขตตอง
พิจารณาและแจงผลใหนายทะเบียนทราบ
ภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงเกิดเปน 

         ผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูมีสญัชาตไิทย  

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูอํานวย
การเขต 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- ป.ค.14 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
- จัดทําคํารอง 
- ออกใบรับแจงการเกิด 
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         ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แลวแตกรณีใหแกผูแจง โดยลงรายการ
เก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดาเทาท่ีทราบ  
รายการใดไมทราบใหทําเครื่องหมาย “ - ” 
ไว 

2.8  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาเด็กท่ีแจงการเกิดเปนผูท่ี
เกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาตไิทย
ใหออกสูติบัตร ท.ร.3 ใหแกผูแจงโดยลง
รายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดา เทาท่ี
ทราบ 

2.9  เพ่ิมช่ือเด็กท่ีเกิดเขาในทะเบียนบาน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห แลวแต
กรณ ี

2.10 กรณผีูอํานวยการเขตแจงผลการพิจารณาวา
เด็กท่ีแจงการเกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักร
และไมไดรับสัญชาตไิทย หรือไมอาจพิสูจน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ไดให 

        นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ  
        (ท.ร.38 ก) ใหเด็กเปนบุคคลประเภท 0  
        โดยใชเลขท่ีบานของสถานสงเคราะห 
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3 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณอีนุญาต 
     (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     (2) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 

 -  บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.๑   
             หรือ ท.ร.๒ แลวแตกรณ ี
 -   กรณีไมไดสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
     (3)  มอบเอกสารสูติบัตรและสําเนาทะเบียนบาน

ใหผูแจง 
  3.2 กรณไีมอนุญาต 
         ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการ  
         ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15  
        วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 

 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
 
 
 
 
 
 
-  
    

 

 
 
 
 

 
 

มอบเอกสาร 

 

- สแกนเอกสาร   

- พิมพสูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๖ การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงซ่ึงอยูในความอุปการะของหนวยงานของรัฐ 
หรือหนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการสงเคราะหชวยเหลือเด็ก    

ผูแจง ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการสงเคราะหชวยเหลือเดก็ตามรายช่ือหนวยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
ระยะเวลาการแจง ควรแจงภายใน  ๑๕ วันนับแตวันท่ีไดรับตัวเด็กไวอุปการะหรือสงเคราะห (กฎหมายไมไดกําหนดไว) (เด็กท่ีแจงการเกิดตองมีอายุไมเกิน ๑๘ ป) 
สํานักทะเบียนท่ีแจงการเกิด สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงทองท่ีท่ีหนวยงานท่ีอุปการะหรือสงเคราะหเดก็ตั้งอยู 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผูแจง      
       (หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหนวยงาน 
          เอกชนท่ีสงเคราะหชวยเหลือเด็กตาม  
          รายช่ือหนวยงานท่ีกระทรวงมหาดไทย 
          ประกาศซึ่งอยูในเขตพ้ืนท่ีขอแจงการเกิด หรือ  
          ผูท่ีไดรับมอบหมาย) 
    (2) กรณีมอบหมายใหแจงแทนใหเรียกหลักฐาน 
       - บัตรประจําตัวของผูมอบและ  
            ผูรับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย  

 (3) สําเนาทะเบียนบานของหนวยงานท่ีใหการ 
      อุปการะหรือดูแลชวยเหลือเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหนวยงานท่ี 
      ดูแลหรืออุปการะเด็ก  
 (5) รูปถายของเด็ก จํานวน 1  รปู 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับตัวเด็กท้ังพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถามี) 

1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - 4 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติการ  
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
   2534 มาตรา 19 
   และ มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวง กําหนด

หลักเกณฑและวิธีการพิสจูน
สถานะการเกิด และสญัชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดท้ิงเด็ก
เรรอนหรือ   เด็กท่ีไม
ปรากฏบุพการหีรือบุพการี
ทอดท้ิงพ.ศ.๒๕๕๑ 

3.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง   
   วาดวยการจัดทําทะเบียน 
   ราษฎร พ.ศ. 2535(รวม 
   แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  
   พ.ศ.2551)ขอ 59/1 
4.หนังสือสํานักทะเบียนกลาง   
   ท่ี มท 0310.1/ว10 ลง 
   วันท่ี 1 เมษายน 2545 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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2 

 
 

 90 วัน 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานขอมูลการ

ทะเบียนราษฎรวามีการแจงการเกิดและ
รายการบุคคลของเด็กท่ีขอแจงการเกิดใน
ทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

2.3  สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลท่ีเก่ียวของให
ทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  จัดทําคําคอง (ท.ร.31) และออกใบรับแจง
การเกิด (ท.ร.100) ใหกับ 

       ผูแจงการเกิด 
2.5  ตรวจสอบความสมบูรณของประเด็นการ

สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พรอมเสนอความเห็นไปยังผูอํานวยการเขต
ภายใน 60 วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการเกิด
โดยใหสรุปความเห็นพรอมระบุเหตุผล
ประกอบวาเด็กท่ีขอแจงการเกิดเปนผูเกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม เปนผูมีสญัชาติไทย
หรือไมไดสัญชาตไิทย หรือไมสามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1 - 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 

 

- นาย
ทะเบียน 

- ป.ค.14 
- ท.ร..31 
- ท.ร.100 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
- จัดทําคํารอง 
- ออกใบรับแจงการเกิด 
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2.6  ผูอํานวยการเขตพิจารณาพิสูจนสถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็กและแจงผลใหนาย
ทะเบียนทราบภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุวาเด็กท่ีแจงเกิดเปน
ผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปนผูมีสัญชาติ
ไทย ใหนายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 
หรือ ท.ร.2 แลวแตกรณีใหแกผูแจง โดยลง
รายการเก่ียวกับเด็ก บิดาและมารดาเทาท่ี
ทราบ รายการใดไมทราบใหทําเครื่องหมาย 
“ - ” ไว 

2.8  ถาผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏวาเด็กท่ีแจงการเกิดเปนผูท่ี
เกิดในราชอาณาจักรไทยแตไมไดรบัสัญชาติ
ไทยใหออกสูติบัตร ท.ร.3  

2.9  เพ่ิมช่ือเด็กท่ีเกิดเขาในทะเบียนบาน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของหนวยงานหรือสถาน
สงเคราะห แลวแตกรณ ี

2.10 กรณผีูอํานวยการเขตแจงผลการพิจารณาวา
เด็กท่ีแจงการเกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักร
และไมไดรับสัญชาตไิทย หรือไมอาจพิสูจน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ไดใหนาย
ทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ใหเด็กเปนบุคคลประเภท 0 โดยใชเลขท่ี
บานของหนวยงานท่ีสงเคราะห 

 

  ผูอํานวย
การเขต 

 
นาย

ทะเบียน 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

   
 

2.11 กรณีเด็กท่ีอยูในการสงเคราะหหรืออุปการะ
ของบุคคลหรือหนวยงานเอกชนท่ีไมปรากฏ
ช่ือตามประกาศกระทรวง 

       มหาดไทยใหนายทะเบียนทองถ่ินยกคํารอง
ขอแจงการเกิด และแนะนําผูรองใหยื่นคํา
รองขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบานกรณีเด็ก
อนาถาตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวา
ดวยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
ขอ 98 

 

     

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณอีนุญาต 
       (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
       (2) พิมพสูติบัตรและใหผูแจงลงลายมือช่ือ 

     -  บุคคลสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.๑   
        หรือ ท.ร.๒ แลวแตกรณ ี
 -   กรณีไมไดสัญชาตไิทยใชแบบพิมพ ท.ร.3 
  (3)  มอบเอกสารสตูิบัตรและสําเนาทะเบียนบาน

ใหผูแจง 
   3.2 กรณไีมอนุญาต 
         ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการ 
          ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15  
         วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 สูติบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    
 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 

- 
 

มอบเอกสาร 

 

- สแกนเอกสาร   
- พิมพสูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > ๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
คุณสมบัติของผูท่ีจะขอหนังสือรบัรองการเกิด 

  (๑)  เกิดในประเทศไทยแตไมไดแจงการเกิด หรือ 
      (๒) เคยแจงการเกิดแลวแตไมมีสตูิบัตรหรือสตูิบัตรชํารุด สูญหาย และสํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของไมสามารถคัดสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดได 
ผูย่ืนคําขอ 

(๑) ผูท่ีมีอายุตั้งแต 15 ปบริบูรณสามารถยื่นคําขอดวยตนเองได 
       (๒)  ถาผูขอหนังสือรับรองการเกิดอายไุมเกิน 15 ปบริบูรณใหบิดา หรือมารดา หรือผูปกครองท่ีอุปการะเลีย้งดูเด็กเปนผูยื่นคําขอแทน 
สํานักทะเบียนท่ีย่ืนเรื่อง  สํานักทะเบียนทองถ่ินแหงท่ีผูน้ันเกิดหรือท่ีมีช่ืออยูในทะเบียนบานหรือมภีูมลิําเนาอยูปจจุบัน 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจําตัวของผูแจง (ถามี)       
   (2) บัตรประจําตัวของบิดา มารดา ผูแจง (ถามี) 
    (3) สําเนาทะเบียนบาน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13)              
         หรือสําเนาทะเบียนประวัต ิ(ท.ร.38 ท.ร. 
         38/1 ท.ร.38 ก. หรือ ท.ร.38 ข)  
    (4) รูปถายหนาตรงขนาด 2 น้ิวจํานวน 2 รูป 
    (5) หลักฐานเท่ีแสดงวาเปนผูท่ีเกิดใน  
         ราชอาณาจักรไทย (ถามี) เชน หนังสือรับรอง  
         การ เกิด (ท.ร.1/1) หลักฐานการข้ึนทะเบียน 
         ทหาร (ส.ด.9) หลักฐานการศึกษา ใบสําคัญ 
         ถ่ินท่ีอยู ใบสําคัญประจําตวัคนตางดาว       
         เปนตน 
    (6) หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนช่ือตัว 

(7)  พยานบุคคล 

 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน 

ตามเอกสารอางอิง 
ขอ ๑ - ๒ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

๑.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
มาตรา 20/1  

๒.ประกาศสํานักทะเบียน
กลาง เรื่อง หลักเกณฑ 
เง่ือนไขและวิธีการในการ
ขอหนังสือรับรองการเกิด
ตามมาตรา 20/1 แหง
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

2  105 วัน 2. จัดทําคํารอง ( ท.ร. 31) คํารอง ท.ร.31 
ท่ีมีรายการ 

ถูกตอง ครบถวน 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  

 
 

3 
 
 
 

 3. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
3.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
3.2 ออกใบรับเรื่องใหแกผูขอไวเปนหลักฐานโดย

อาจใชวิธีการถายเอกสารคําขอแลวลงลายมือ
ช่ือรับรองสําเนา 

3.3  ตรวจสอบช่ือและรายการบุคคลของผูขอ
หนังสือรับรองการเกิดวาหลักฐานท่ียื่นไวมี
รายการถูกตองตรงกับฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎรหรือไม 

 3.4  สอบสวนพยานบุคคลท่ีเก่ียวของไดแก ผูขอ
หนังสือรับรองการเกิด บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองท่ีอุปการะเลี้ยงดู และพยานบุคคลท่ี
นาเช่ือถือซึ่งรูเห็นการเกิด สามารถ.ใหขอมูล
เก่ียวกับสถานะการเกิด สถานท่ีเกิด และ
ประวัติความเปนมาของบิดามารดา 

3.5  ถาผูขอหนังสือรับรองฯ เกิดในสํานักทะเบียน
อ่ืน และไมอาจนําพยานหลักฐานหรือพยาน
บุคคลมาใหทําการสอบสวนได  ใหนาย-
ทะเบียนสงประเด็นใหสํานักทะเบียนท่ี
เก่ียวของตรวจสอบและสอบสวนแทน 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกตองตาม   
   เอกสารอางอิง 1 - 2 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกตอง 
 ครบถวน 

 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

   
 

3.6  เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเหน็วาหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะเช่ือไดวาผูขอเปนผูท่ีเกิดใน
ประเทศไทย ใหจัดทําหนังสือรับรองการ 

      เกิดตามแบบ ท.ร.20/1 มอบใหแกผูขอ  1 
ฉบับ สวนคูฉบับใหจัดเก็บไวเปนหลักฐานท่ี
สํานักทะเบียน 

 

     

4 
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1 กรณอีนุญาต 
       (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
       (2) จัดทําหนังสือรับรองการเกิดตาม  
              แบบ ท.ร.20/1 

(3) มอบเอกสารหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.
20/1) ใหแกผูขอ 1 ฉบับ เก็บไวเปน
หลักฐานท่ีสํานักทะเบียน 1  ฉบับ 

   4.2 กรณไีมอนุญาต  
          ใหแจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการ 
          ได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15  
         วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในหนังสือรับรอง 
  การเกิด (ท.ร.    
  20/1)   
 

 

-ผูแจงตรวจสอบ   
 หนังสือรับรอง 
 การเกิด  
 (ท.ร. 20/1)   
 ให ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 ท.ร.๒๐/๑ 
 

 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 

 
 

มอบเอกสาร 

 

  จัดทําเอกสาร       
    ท.ร.๒๐/๑ 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๕  กระบวนการยอยการรับแจงการตาย > ๑.๕.๑ การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ีสํานักทะเบียน 

 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม
/บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑  

 
 
 
 
 

 

      - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  3(๑) บัตรประจําตัวผูแจง  
  (๒) ใบรับแจงการตาย (ท.ร.4 ตอนหนา) 
  (3) หนังสือรับรองการตาย (ถามี) 
   (4) ใบรับแจงจากเจาหนาท่ีตํารวจ หรือสถาบัน 
              นิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน 
              ผูมีหนาท่ีตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ 
              อันตราย (กรณี ตายโดยผดิธรรมชาติ หรือ 
              ตายดวยโรคติดตอ) 
  (5) หลักฐานของผูตาย (ถามี) 
  (6) หนังสือมอบหมายพรอมบัตรประจําตัวผู 
           มอบหมาย (กรณมีอบหมายใหแจงแทน) 
 4๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถวนถูกตอง
ตามเอกสาร 
อางอิง  
ขอ ๑-๓ 

- เจาหนาท่ี 
 

ท.ร.4  
ตอนหนา 

๑. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ขอ ๔ 
๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๙ 
๒.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตาง
ดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณี
พิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗  
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.๒๕๔๙) ขอ ๙ 
๓. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการสํารวจและ
จัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมสีถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๑๐ 

๒  
 
 

 

50 นาที ๒. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจงนํา        
    มาแสดง 
 ๒.๑ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
   นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
 ๒.๒ จดัทําคํารอง (ท.ร.31)  
    
     
 
 
 

- คํารอง ท.ร.31 
และใบรับแจง  
ท.ร.4 ตอนหนา  
มีรายการครบถวน 
ถูกตอง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกตอง
ตามเอกสาร 
อางอิง ๑-๓ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง   
  ของหลักฐาน 
- พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๓   ๓. การพิจารณาอนุญาต 
 23๓.๑ กรณีอนุญาต 
  ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง  
                   ท.ร.31 และใบรบัแจงการตาย  
          (ท.ร.4 ตอนหนา) 
  ๓.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) คํารอง ท.ร.31  
          และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
  3.1.3 พิมพมรณบัตรและใหผูแจงลงลาย 
                   มือช่ือ 
  ๓.๑.4 ตรวจสอบความถูกตองของมรณบัตร  
  3.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร                    
   ๓.๑.6 จําหนายช่ือออกจากทะเบียนบาน 
                   หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีูตาย 
                   มีช่ืออยูในเขตทองท่ี) 
   ๓.๑.๕ มอบมรณบัตร 
  ๓.๑.๖ สงมรณบัตรตอนท่ี ๒ไปยังสํานัก 
                    ทะเบียนท่ีผูตายมีช่ือในทะเบียนบาน 
                   หรือทะเบียนประวัติเพ่ือจําหนาย 
                   (กรณีผูตายมีช่ือในทองท่ีอ่ืน) 
 24๓.๒ กรณีไมอนุญาต แจงเหตุผลท่ีไมอาจ   
     ดําเนินการได และใหอุทธรณคําสัง่ภายใน   
           15 วัน พรอมบันทึกในคํารอง  

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คํารองกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน  
ท.ร.31 ท.ร.๔ 
ตอนหนาและ 
มรณบัตร 

- ผูแจง
ตรวจสอบ   
 มรณบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 

- ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

มรณบัตร
ตามประเภท

บุคคล 

 

 
 

 
 

มอบเอกสาร 

 

พิมพมรณบัตร 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๕  กระบวนการยอยการรับแจงการตาย > ๑.๕.๒ การรับแจงการตายกรณีมีการตายและไมทราบวาคนตายเปนใคร 

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑  

 
- 

 
 
 
 
 
 
๓ ช่ัวโมง 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจําตัวผูแจง  
  (๒) ใบรับแจงการตาย (ท.ร.4 ตอนหนา) 
  (3) เอกสารท่ีเก่ียวของกับคนตาย (ถามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๕,๖๙ 

- เจาหนาท่ี 
 

ท.ร.4  
ตอนหนา 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
ขอ ๔,๖๕,๖๙ 

 
 ๒ 

 

๒. สอบสวนผูแจงเก่ียวกับเหตุการณท่ีมีการตายและ 
    สถานท่ีเกิดเหตลุักษณะทางกายภาพของคนตาย  
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจงนํา      
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
   ๓.๒ จัดทําคํารองตาม  (ท.ร.31) 
    
     
 

- คํารอง ท.ร.31 
และใบรับแจง 
ท.ร.๔ ตอนหนา  
มีรายการครบถวน 
ถูกตอง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๕,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง   
  ของหลักฐาน 
- พิมพคํารอง 



- 125 - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

๔ 
    
  

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
  ๔.๑ กรณอีนุญาต 
  ๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกตองของ 
           คํารอง ท.ร.31 และใบรับแจง   
                     ท.ร.๔ ตอนหนาโดยรอ 
                     การออกมรณบัตรไวจนกวาจะ 
           ทราบวาคนตายเปนใคร                    
  ๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) คํารอง ท.ร.31  
           และเอกสารท่ีเก่ียวของ   
  4.1.3 มอบคํารอง ท.ร.๔ ตอนหนา 
 ๔.๒ กรณไีมอนุญาต แจงเหตผุลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการได และใหอุทธรณคําสั่งภายใน  
           15 วัน พรอมบันทึกในใบรับแจง  

 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คํารองกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔ 
ตอนหนา 

- ผูแจง
ตรวจสอบ 
ท.ร.๔  
ตอนหนา 
ท่ีมีรายการ
ถูกตอง
ครบถวน 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชา สุมจับ
เวลาการ
ใหบริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔ 
ตอนหนา 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการยอยการรับแจงการตาย > ๑.๕.๓ การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑  

 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๓ ช่ัวโมง 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  64(๑) บัตรประจาํตัวผูแจง  
  (๒) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา 
  (3) สําเนาทะเบียนบานท่ีมีช่ือคนตาย(ถามี) 
      (4) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับคนตาย (ถามี) 
 65๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๖,๖๙ 

- เจาหนาท่ี 
 

ท.ร.๔   
ตอนหนา 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
ขอ ๔, ๖๖,๖๙ 

 
 
 
 ๒  ๒. สอบสวนผูแจงใหทราบถึงมลูเหตุท่ีทําใหเช่ือวาม ี

    การตายและความสมัพันธระหวางผูแจงกับคน 
    ตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจงนํา       
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
   ๓.๒ จัดทําคํารอง ( ท.ร.31) 
    
     
 
 

- คํารอง ท.ร.31 
และใบรับแจง 
ท.ร.๔ ตอนหนา  
มีรายการครบถวน 
ถูกตอง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกตอง
ตามระเบียบฯ ขอ 
๖๖,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31   

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 
 

 

 

พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๔   ๔. การพิจารณาอนุญาต 

 85๔.๑ กรณอีนุญาต 
  ๔.๑..๑ ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง     
                   ท.ร.31 และใบรบัแจง ท.ร.๔  
                   ตอนหนา  
  ๔.๑.๒  จัดเก็บ (SCAN) คํารอง ท.ร.31 
            และเอกสารท่ีเก่ียวของ                
  4.1.3 มอบคํารอง ท.ร.๔ ตอนหนา 
  ๔.๑.4 กรณีบุคคลท่ีเช่ือวาตายมีช่ือใน 
                  ทะเบียนบานของสํานักทะเบียนให 
                  จําหนายรายการในทะเบียนบาน 
                  และฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
                  ตามแบบ ท.ร.๙๗ โดยหมายเหต ุ
                  ดวยขอความวา “รับแจงการตายไว 
                  แตยังไมพบศพ” 
  ๔.๑.5 กรณีคนตายท่ีช่ือในทะเบียนบาน 
                  ของสํานักทะเบียนอ่ืนใหแจงเปน 
                  หนังสือไปยังสํานักทะเบียนน้ันเพ่ือ 
                  จําหนายรายการบุคคลในทะเบียน 
                  บานและฐานขอมลูการทะเบียน 
                  ราษฎร 
 86๔.๒ กรณไีมอนุญาต แจงเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการได และใหอุทธรณคําสั่งภายใน  
           15 วัน พรอมบันทึกในใบรับแจง  

 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของคํา
รองกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔ 
ตอนหนา  

 
 

- ผูแจง
ตรวจสอบ 
ท.ร.๔  
ตอนหนา 
ท่ีมีรายการ
ถูกตอง
ครบถวน 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชา        
สุมจับเวลา
การใหบริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔  
ตอนหนา 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕ กระบวนการยอยการรับแจงการตาย > ๑.๕.๔ การรับแจงการตายกรณีคนท่ีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑  

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง  

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจําตัวผูแจง  
  (๒) ใบรับแจงการตาย ท.ร.4 ตอนหนา 
  (3) บัตรประจําตัวของคนตาย (ถามี) 
  (4) สําเนาทะเบียนบานท่ีมีช่ือคนตาย(ถามี) 
  (5) หนังสือรับรองการตายตามแบบ  
      ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาลท่ีคนตาย 
       เขารับการรักษากอนตาย   
  (6) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีสามารถบงบอก
      ตัวบุคคลของคนตาย 
   (7) พยานหลักฐานอ่ืน (ถามี) เชน รูปถาย 
      งานศพของคนตาย 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๔/๑,๖๙ 

- เจาหนาท่ี 
 

ท.ร.๔  
ตอนหนา 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
ขอ ๔, ๖๔/๑, ๖๙  

 
 
 
 

๒  ๒. สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลไมนอยกวาสอง 
    คนใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับสาเหตุท่ีไมแจง 
    การตายท่ีสํานักทะเบียนทองท่ีท่ีมีการตายหรือ 
    พบศพ ประวัติและภมูิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธระหวางผูแจงกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกตองของหลกัฐานท่ีผูแจงนํา 
มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
   ๓.๒ จัดทําคํารอง ( ท.ร.31) 
 
    
     

- คํารอง ท.ร.31 
และใบรับแจง 
ท.ร.๔ ตอนหนา  
มีรายการครบถวน 
ถูกตอง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๔/๑,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 
 

 

พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ กรณอีนุญาต 
  ๔.๑.๑ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ูก ต อ ง ข อ ง ค ํา ร อ ง   
           ท . ร . 3 1  แ ล ะ ใ บ ร ับ แ จ ง  ท ร .๔  ต อ น ห น า  
   ๔ .๑ .๒  จัดเก็บ (SCAN) คํารอง ท.ร.31  
           และเอกสารท่ีเก่ียวของ   
  4 .1 .3  พ ิม พ ม ร ณ บ ัต ร แ ล ะ ใ ห ผ ูแ จ ง ล ง ล า ย ม ือ ช ื่อ      
  ๔๑.4 ตรวจสอบความถูกตองของมรณบัตร 
  4.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร                     
  ๔.๑.6 จําหนายช่ือออกจากทะเบียนบาน 
                   หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีูตาย 
                   มีช่ืออยูในเขตทองท่ี) 
  ๔.๑.7  มอบมรณบัตร 
  ๔.๑.8 เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
  ๔.๑.9 สงมรณบัตรตอนท่ี ๒ ไปยงัสํานัก 
                   ทะเบียนท่ีผูตายมช่ืีอในทะเบียน 
                   บานหรือทะเบียนประวัติเพ่ือ 
                   จ ํา ห น า ย (ก ร ณ ีผ ูต า ย ม ีช ื่อ ใ น ท อ ง ท ี่อ ื่น )   
 ๔.๒ กรณไีมอนุญาต แจงเหตผุลท่ีไมอาจ   
          ดําเนินการได และใหอุทธรณคําสั่งภายใน        
          15 วัน พรอมบันทึกในคํารอง  

 

 
- ท.ร.๔  
ตอนหนา  
มีความครบถวน 
ถูกตอง 
- มีการลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียนใน
คํารอง ทร.๔  
ตอนหนา และ
มรณบัตร  
 

 
 

 
-ผูแจง
ตรวจสอบ   
 มรณบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 

-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 

 

 
นาย

ทะเบียน 
 

 
-มรณบัตร
ตามประเภท
บุคคล 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน
คาธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

  พิมพมรณบัตร 

  เก็บคาธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการยอยการรบัแจงการตาย > ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ร ะยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑   

 
 
 
 
 
50 นาที 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวผูแจง  
     (๒) ใบมรณบัตร 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๙ 

- เจาหนาท่ี 
 

- ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕(รวมแกไขเพ่ิมเติม
ถึงฉ บ ับ ท ี่ ๕  พ .ศ .๒ ๕ ๕ ๑ )  

 ขอ ๔, ๖๙ 
 

 
 
 

๒  ๒. ตรวจสอบความถูกตองของหลกัฐานท่ีผูแจงนํา มาแสดง 

   ๒.๑ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
   ๒.๒  จัดทําคํารอง ( ท.ร.31) 
    
 

- คํารอง ท.ร ๓๑  
ตอนหนามีรายการ
ครบถวน ถูกตอง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๖๙ 

- นาย 
ทะเบียน 

 

คํารอง  
ท.ร.๓๑ 

๓  
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
         ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกตองของคํารอง ท.ร.๓๑ 
         ๓.๑.๒ จดัเก็บ (SCAN) คํารอง ท.ร.31  
       และเอกสารท่ีเก่ียวของ   
         3.1.3 บันทึกการอนุญาตไวในมรณบัตร 
         ๓.๑.4 คืนมรณบัตร                    
   ๓.๒ กรณีไมอนุญาต แจงเหตุผลท่ีไมอาจ  
         ดําเนินการได และใหอุทธรณคําสั่งภายใน       
         15 วัน พรอมบันทึกในคํารอง  

 

- คํารองท.ร.๓๑ มี
ความครบถวน 
ถูกตอง 
- มีการลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียน ใน
คํารอง ท.ร.๓๑และ
มรณบัตร  
 
  

-ผูแจงตรวจสอบ   
 มรณบัตรให 
 ถูกตอง 
 ครบถวน 
-ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 
 

นาย 
ทะเบียน 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

 

พิมพคํารอง 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 



- 131 - 
1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู >1.6.1. การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป 

 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 - 1.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1)บัตรประจําตัวของเจาบาน 
(2)กรณมีอบหมายใหเรียก 
- บัตรประจาํตัวของผูมอบและผูรบัมอบหมาย 
 -  หนังสือมอบหมาย(ถามี) 
- หากผูรับมอบหมายไมมีช่ืออยูในทะเบียน 
บาน ตองมีหนังสือมอบหมายจากเจาบาน 
 (3)สําเนาทะเบียนบาน 
1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 7, 
78,79 

- 

 

เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแกไข 
เพ่ิมเตมิถึง  ฉบับท่ี  5 
พ.ศ.  2 5 5 1)ขอ 4,7, 
78และ 79 
3. หนังสือสํานักทะเบียน 
กลาง ท่ี มท  
0310.1/ว.12  
ลว. 29 ก.ย. 2541 

2  50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจง 
นํามาแสดง 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสาร                  
          ท่ีผูแจงนํามาแสดงกับฐานขอมูล 
    2.2 จัดทําคํารอง(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ขอ 
7,78,79 

 

- นาย 
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของหลักฐาน 

พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๓  

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณีอนุญาต 
           (1)จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(2)พิมพใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2และ 
ใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
(3)จําหนายรายการคนยายออกโดยประทับคําวา  
“ยาย” สีนํ้าเงินหนารายการคนยายออกใน 
สําเนาทะเบียนบาน 

(4) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอน 
สงมอบใบแจงการยายท่ีอยูตอน 1 และ 2  
พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการแจงคืน 
ใหกับผูแจง 
3.2 กรณไีมอนุญาต  
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ 
ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสัง่ภายใน 15 วัน 
 

 

- ตรวจสอบความ 
ถูกตองของการ
บันทึกรายการ
ในฐานขอมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียนใน
ใบแจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

 

-เอกสารครบถวน
ถูกตอง  

-ผูรับบริการและ
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

. 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู >1.6.2. การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 
 

- 

 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1)บัตรประจําตัวของผูแจง    
 (2)บัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนา 
ทะเบียนบานท่ีจะแจงยายออกและยายเขา 

(3)หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิกรณบีานท่ียายเขา 
ไมมเีจาบาน 

(4)กรณมีอบหมายใหเรียก 
- บัตรประจาํตัวของผูมอบและผูรบัมอบหมาย 
 -  หนังสือมอบหมาย(ถามี) 
- หากผูรับมอบหมายไมมีช่ืออยูในทะเบียนบาน   

ตองมีหนังสือมอบหมายจากเจาบาน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบ ขอ 7, 
79,84,87 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแกไข 
เพ่ิมเตมิถึง  ฉบับท่ี  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ขอ 4,7, 
78และ 79 
3. หนังสือสํานักทะเบียน 
กลาง ท่ี มท  
0310.1/ว.12  
ลว. 29 ก.ย. 2541 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจงนํามา 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสาร                  
          ท่ีผูแจงนํามาแสดงกับฐานขอมูล 
    2.2 จัดทําคํารอง(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ
ตามระเบียบฯ 
ขอ 7,79,84,87 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 

- ตรวจสอบลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(2)พิมพใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1และใหผูแจง 
ลงลายมือช่ือ 
(3)จําหนายรายการคนยายออกโดยประทับคําวา  
“ยาย” สีนํ้าเงินหนารายการคนยายออกในสําเนา 
ทะเบียนบาน 
(4)เพ่ิมช่ือเขาในทะเบียนบานท่ียายเขา 

(5)ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและสงมอบ  
สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน พรอมเอกสาร  
หลักฐานประกอบการแจงคืนใหกับผูแจง 

3.2 กรณไีมอนุญาต  
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ 
          ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 
     

- ตรวจสอบความ 
ถูกตองของการ
บันทึกรายการ
ในฐานขอมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียนใน
ใบแจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

 

- เอกสารครบ 
ถวนถูกตอง    
- ผูรับบริการ  
และผูบังคับ  
บัญชา สุมจับ 
เวลาการให  
บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1      
และ2 

 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.3. การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมสอบสวน 

 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 

 
1.  ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1)  บัตรประจําตัวของผูแจงหรือหลักฐานท่ีแสดงให 
เห็นวาผูแจงเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมีช่ือใน   
           6ทะเบียนบานกลาง 

(2)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวของผูรับ
มอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 

 (3) หลักฐานท่ีแสดงวามีเหตจุําเปนท่ีไมสามารถมา
แสดงดวยตนเองได(ถาม)ี 

  1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 
79,85 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแกไข 
เพ่ิมเตมิถึง  ฉบับท่ี  5 
พ . ศ. 2 5 5 1)ขอ79,85 
3. หนังสือสํานักทะเบียน 
กลาง ท่ี มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  50 นาที 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจง 
นํามาแสดง 
    2.1  ตรวจสอบหลักฐานของผูแจงและฐานขอมลู 
           วาผูแจงยายเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมีช่ือ 
           ในทะเบียนบานกลางหรอืไม 
2.2  จัดทําคํารอง (ท.ร.31)               

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ขอ 
79,85  

- นายทะเบียน   

3  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณอีนุญาต 
(1)  จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
(2)พิมพใบแจงการยายท่ีอยู ตอน1,2และ 
ใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
(3)  มอบใบแจงการยายท่ีอยูตอน 1,2ใหผูแจง 
เพ่ือนําไปแจงยายเขาตามภูมลิําเนาท่ีอาศัย     
อยูจริง 
3.2 กรณไีมอนุญาต  
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ 
          ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานขอมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

-เอกสาร 
ครบถวน ถูกตอง 
ผูรับบริการ และ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลาการ 
ใหบริการ 

นายทะเบียน ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

มอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

พิมพคํารอง 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.4. การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีท่ีตองสอบสวน - มีชื่ออยูในทะเบียนบาน 
 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 

 
1.  ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1)  บัตรประจําตัวของผูแจงหรือหลักฐานท่ีแสดงให 
เห็นวาผูแจงเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมีช่ือใน   
           9ทะเบียนบานกลาง(ถามี) 

(2)  บัตรประจําตัวของพยานผูใหการรับรอง 
 (3)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวของผูรับ

มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
 (4) หลักฐานท่ีแสดงวามีเหตจุําเปนท่ีไมสามารถมา

แสดงดวยตนเองได(ถาม)ี 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 
79,85 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแกไข 
เพ่ิมเตมิถึง  ฉบับท่ี  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ขอ79,85 
3. หนังสือสํานักทะเบียน 
กลาง ท่ี มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  1 ช่ัวโมง
50 นาที 

 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจง 
นํามาแสดงและดําเนินการดังน้ี 
    2.1  จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 
    2.2  กรณีท่ีผูแจงมีหลักฐานเอกสารแสดงตน เชน บัตร   
           ประจําตัวท่ีหมดอายุหรือชํารุดใหสอบสวนผูแจง  
           เพ่ือใหทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของผูแจง 
           และสาเหตุท่ีผูแจงมีช่ือและรายการบุคคลใน 
           ทะเบียนบานกลาง 
     2.3 กรณไีมมหีลักฐานเอกสารท่ีใชในการแสดงตนให   
           สอบสวนพยานบุคคลผูใหการรับรองเพ่ิมเตมิอีก 
           ไมนอยกวา 1 คน เพ่ือใหทราบขอเท็จจริงวา                            
           ผูแจงยายเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมีช่ือใน 
           ทะเบียนบานกลาง 
     2.4 การสอบสวนตามขอ 2.2 และ 2.3 ใหหัวหนา 
           ฝายทะเบียนหรือผูรักษาการในตําแหนงสอบสวน 
           ดวยตนเอง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ขอ 
79 , 85  

- นายทะเบียน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

3  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณอีนุญาต 
(1)  จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
(2) พิมพใบแจงการยายท่ีอยู ตอน 1,2 และ                       
     ใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
(3)  มอบใบแจงการยายท่ีอยูตอน 1,2ใหผูแจง 
      เพ่ือนําไปแจงยายเขาตามภูมลิําเนาท่ีอาศัยอยูจริง 
3.2 กรณไีมอนุญาต  
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ 
 ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานขอมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

-เอกสาร 
ครบถวน ถูกตอง 
ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลาการ 
ใหบริการ 

นายทะเบียน ท.ร.6ตอน1 
และ2 

 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

มอบเอกสาร 

- ตรวจสอบความ                 
  ถูกตองของหลักฐาน 
- พิมพคํารอง 

 สอบสวนผูแจงและ
พยาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีท่ีตองสอบสวน - ถูกจําหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
        11(1)  บัตรประจําตัวของผูแจงหรือหลักฐานท่ีแสดงให 
เห็นวาผูแจงเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมีช่ือ 
              13ในทะเบียนบานกลาง 

  (2)  บัตรประจาํตัวของพยานผูใหการรับรอง 
   (3)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจาํตัวของผูรับ   
         มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
   (4) หลักฐานท่ีแสดงวามีเหตุจําเปนท่ีไมสามารถมา   
         แสดงดวยตนเองได(ถามี) 

    1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 79, 
85 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแกไข 
เพ่ิมเตมิถึง  ฉบับท่ี  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ขอ79,85 
3. หนังสือสํานักทะเบียน 
กลาง ท่ี มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  2 ช่ัวโมง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1วัน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจงนํา    
มาแสดงและดาํเนินการดังน้ี 

   2.1  จัดทําคํารอง ( ท.ร. 31)  
2.2 สอบสวนผูแจงยายเพ่ือใหไดขอเท็จจริงวาผูแจง 
ยายเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูท่ีมช่ืีอในทะเบียน 
บานกลาง 
     2.3 กรณไีมมหีลักฐานเอกสารท่ีใชในการแสดงตนและ 
ไมสามารถตรวจสอบภาพถายใบหนาจากฐานขอมูล 
ไดใหสอบสวนบุคคลท่ีหนาเช่ือถือไมนอยกวา 1 คน  
     2.4  การสอบสวนตามขอ 2.2 และ 2.3 ใหหัวหนาฝาย 
ทะเบียนรวมถึงผูรักษาการในตําแหนงเปนผู 
สอบสวนดวยตนเอง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุก
รายการตาม
ระเบียบฯ 
ขอ 79,85 

 
 

- นายทะเบียน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

 

3 
 

 
 
 
 
 
4 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณอีนุญาตนายทะเบียนสัง่อนุญาตใน 
           คํารอง (ท.ร. 31) 
    3.2  กรณไีมอนุญาต แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
           อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
           ภายใน 15 วัน 
 
4. การขอคืนรายการบุคคล 
     4.1 ทําหนังสือแจงสํานักทะเบียนกลางเพ่ือขอคืน 
           รายการบุคคลซึ่งตองรอใหสํานักนักทะเบียนกลาง 
           ปรับปรุงฐานขอมูลใหผูถูกจําหนายกลับมามีซื่อใน 
           ทะเบียนบานกลางตามเดิมจึงสามารถรบัแจงยาย 
           ออกได(ระยะเวลา 1 วัน ไมรวมระยะเวลา 
           ดําเนินการของสํานักทะเบียนกลาง) 
     4.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
     4.2 พิมพใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2 ใหผูแจง 
ลงลายมือช่ือและมอบใหผูแจงนําไปยายเขาตาม 
           ภูมิลําเนาท่ีอาศัยอยูจริง 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
ในคํารอง (ท.ร.  
31) 
 

 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานขอมูล 

- 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร
ครบถวนถูกตอง
ผูรับบริการและ
ผูบังคับบัญชา
สุมจับเวลาการ
ใหบริการ 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.6 
ตอน 1
และ2 

 

 

- ตรวจสอบความ                 
  ถูกตองของหลักฐาน 
- พิมพคํารอง 
- สอบสวนผูแจงและ 
  พยาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

การขอคืนรายการบุคคล 
 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.6. การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 

 
 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

1  - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  14(1) บัตรประจําตัวของผูแจง    
  (2) กรณีมอบหมายใหเรียก 
- บัตรประจาํตัวของผูมอบและผูรบัมอบ 
-หนังสือมอบหมาย 
  (3) หลักฐานของผูแจงท่ีแสดงวาจะเดินทาง 
 ไปตางประเทศ (ถามี) 
  (4) สําเนาทะเบียนบาน 
     1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ             
ขอ 79,87 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
มาตรา 30 

2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางวาดวยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแกไข
เพ่ิมเตมิ ถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ขอ 
79,87 

 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจงนํา    
มาแสดง 

    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสาร                  
          ท่ีผูแจงนํามาแสดงกับฐานขอมูล 
    2.2 จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 

 
 

 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตามตาม
ระเบียบฯ  
ขอ 79,87 

 
 
 
 
 

 

- นายทะเบียน -ท.ร.31 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของหลักฐาน 

พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  (2) พิมพใบแจงการยายท่ีอยูตอน 1 และให 
    ผูแจงลงลายมือช่ือ 
 (3)จําหนายรายการคนยายออกโดยประทับคําวา 
“ยาย” สีนํ้าเงินไวหนารายการคนยายออกใน 
สําเนาทะเบียนบานรวมท้ังระบุประเทศท่ีไป 
(4) เพ่ิมช่ือบุคคลดังกลาวในทะเบียนบาน   
ช่ัวคราวของสํานักทะเบียน  
(5) มอบสําเนาทะเบียนบานคืนใหผูแจง 
 3.2 กรณไีมอนุญาต 
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนินการ 
          ไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานขอมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง 
ลายมือช่ือนาย 
ทะเบียนในใบ 
แจงยายท่ีอยู 
และสาํเนา 
ทะเบียนบาน 

 

 

- เอกสาร 
ครบถวนถูกตอง  
ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลาการ 
ใหบริการ 

นายทะเบียน ท.ร.6  
ตอน1 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 

 
 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) บัตรประจําตัวของเจาบานและสําเนาทะเบียนบาน 
(2) กรณีมอบหมายใหเรียก 
- บัตรประจาํตัวของผูมอบและผูรบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
   1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถวนตาม
ระเบียบฯขอ 
81 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2551 มาตรา 33 

2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2535 

(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 
5 พ.ศ. 2551) ขอ 81 

 

2  1 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจงนํา    
มาแสดงและดาํเนินการดังน้ี 

2.1 จดัทําคํารอง(ท.ร.31) 
 2.2 สอบสวนเจาบานใหไดขอเท็จจริงวาบุคคลดังกลาว 
ไดยายออกจากบานไปอยูท่ีอ่ืนเกินกวาหน่ึงรอย 
แปดสิบวันและไมทราบวาไปอยูท่ีใด    

 
 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบฯขอ 
81 

 
 

- นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของหลักฐาน 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนเจาบาน 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 
 
 

  3.การพิจารณาอนุญาต 
 3.1กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
(2)พิมพใบแจงการยายท่ีอยูและใหผูแจง 
ลงลายมือช่ือ 
(3) จําหนายรายการคนยายออกโดยประทับคําวา 
“ยาย” สีนํ้าเงินหนารายการคนยายออกใน 
สําเนาทะเบียนบาน 
(4) เพ่ิมช่ือรายการบุคคลดังกลาวเขาในทะเบียน 
บานกลาง 
(5) มอบสําเนาทะเบียนบานคืนใหผูแจง 
     3.2กรณไีมอนุญาต 
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ   
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
           ภายใน 15 วัน 
 

 

 - ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานขอมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน 
ใบแจงยายท่ีอยู 
และสาํเนา 
ทะเบียนบาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

-เอกสารครบถวน 
ถูกตอง  
ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลาการ 
ใหบริการ 

นาย 
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพใบแจงการยายท่ีอยู 

มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู >1.6.8 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย - มีหลักฐานแสดงตน 
 

 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

1 
 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) บัตรประจําตัวของเจาบานหรอืผูแจง 
 (2) หนังสือมอบหมายกรณเีจาบานไมมา 
 ดําเนินการดวยตนเอง 
 (3) บัตรประจําตัวของผูมอบและ 
ผูรับมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนตาม
ระเบียบฯขอ ๙1 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2551 

2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลาง วาดวยการจดัทํา 
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ 
ท่ี 5 พ.ศ. 2551) ขอ 81 
 2 

 
 
 

 50 นาที 

 
2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสาร 
ท่ีผูรองนํามาแสดง 
2.1 ตรวจสอบฐานขอมูลวาไดมีการแจงยายเขาท่ีใด 
แลวหรือไม 
   2.2บันทึกการรับแจงเก่ียวกับเอกสารทะเบียน 
ราษฎรสูญหายฯ (ทร.15)และใหผูแจง 
ลงลายมือช่ือ 
   2.3 กรณีชํารุดในสาระสําคญัใหเรียกใบแจง 

การยายท่ีอยูคืน 
   2.4จัดทําคาํรอง(ท.ร.๓๑) 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบฯขอ ๙1 

 - ท.ร.15 
- ท.ร.31 

 

 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของหลักฐาน 

พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 
 



 - 146- 
 

 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

3 
 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณอีนุญาต 
(1) พิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูตอน1,2 
    นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจงการยาย 
ท่ีอยู 
  (2)  กรณีแจงยายออกคราวเดียวหลายคนและ                
            ผูแจงประสงคใหออกใบแทนใบแจงการยาย 
            ท่ีอยูเฉพาะรายใหออกใบแทนใบแจง                  
            การยายท่ีอยูตามท่ีไดมกีารแจงยายตาม 
            หลักฐานเดิมและแจงยายช่ือบุคคลท้ังหมด 
            เขาทะเบียนกลางและออกใบแจงการยายท่ี 
            อยูใหเฉพาะรายตามท่ีผูแจงประสงค 
       (3) มอบใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูตอน 1,2 
    ใหแกผูแจง 
 3.2 กรณไีมอนุญาต 
  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ   
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ  
           คําสั่งภายใน 15 วัน 

 

- ตรวจสอบ
ความถูก
ตองของการ
บันทึก
รายการใน
ฐานขอมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียน
ในใบแจงยาย
ท่ีอยู 

 

 

- เอกสาร 
ครบถวน 
ถูกตอง 
ผูรับบริการ 
และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ 
เวลาการ 
ใหบริการ 

นายทะเบียน ใบแทน 
ใบแจง 
การยายท่ีอยู
ตอน1,2 

 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

มอบเอกสาร 

พิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร    

1.6  กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู>1.6.9การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย - ไมมีหลักฐานแสดงตน 
 

 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร
ม/ 

บันทึก 

 

เอกสารอางอิง 

1  
 

 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      (1) หนังสือมอบหมายกรณีเจาบานไมมา 
               ดําเนินการดวยตนเอง                                   
(2) บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 

ครบถวน 
ตามระเบียบ ฯ 
ขอ 91 

- เจาหนาท่ี 
 

- 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลาง วาดวยการจดัทํา 
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ 
ท่ี 5 พ.ศ. 2551) ขอ 91 
 

2  

 
 
 

2 ช่ัวโมง 
30 นาที 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูรอง 
    นํามาแสดง 
2.1ตรวจสอบฐานขอมูลวาไดมีการแจงยาย 

เขาท่ีใดแลวหรือไม 
     2.2 บันทึกการรับแจงเก่ียวกับเอกสารทะเบียน 
 ราษฎรสูญหายฯ (ท.ร.15) และใหผูแจงลง 
ลายมือช่ือ 
     2.3  กรณีชํารดุในสาระสําคญัใหเรียกใบแจงยายท่ี 
อยูคืน 
     2.4  จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 
     2.5  สอบสวนผูแจงและพยานบุคคลเพ่ือใหได 
ขอเท็จจริงวาผูแจงเปนบุคคลคนเดียวกันกับ        
ผูท่ีใหยายออกจริง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบฯขอ 91 

       - นายทะเบียน ท.ร.15 
ท.ร.31 

 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหลักฐาน 

-พิมพคํารอง 
-สอบสวนผูแจงและพยาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
 
 

 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณอีนุญาต 
(1) พิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู ตอน 1,2 
นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจงการ 
ยายท่ีอยู 
(2) กรณีแจงยายออกคราวเดียวหลายคนและ 
ผูแจงประสงคใหออกใบแทนใบแจงการยาย 
ท่ีอยูเฉพาะราย ใหออกใบแทนใบแจงการ 
ยายท่ีอยูตามท่ีไดมีการแจงยายตาม 
หลักฐานเดิมและแจงยายช่ือบุคคลท้ังหมด 
เขาทะเบียนบานกลางและออกใบแจงการ 
ยายท่ีอยูใหเฉพาะรายตามท่ีผูแจงประสงค 
(3)มอบใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู ตอน 1,2            
ใหแกผูแจง 
    3.2 กรณีไมอนุญาต 
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ  
          ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานขอมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจงยาย 
ท่ีอยู 

- เอกสาร 
ครบถวน    
ถูกตอง 
   ผูรับบริการ   
   และผูบังคับ 
   บัญชาสุมจับ 
   เวลาการ   
   ใหบริการ 

นายทะเบียน ใบแทน 

ใบแจงการ
ยายท่ีอยู
ตอน 1,2 
 

 

 
  

พิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู 
 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6  กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู>1.6.10การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีขอมูลการยายถูกจําหนาย 
 

 
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 

 

 

 - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจําตัวของเจาบานหรอืผูแจง 
      (2) หนังสือมอบหมายกรณเีจาบานไมมา 
                ดําเนินการดวยตนเอง 

         (3) บัตรประจําตัวของผูมอบและ                          
                ผูรับมอบหมาย 
 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวน 
ตาม 
ระเบียบฯ 
ขอ91 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

- 
 

1. พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. 2534 และแกไข 
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลาง วาดวยการจดัทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ 
ท่ี 5 พ.ศ. 2551) ขอ 81 
 

2  
 

2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารท่ีผูแจง 
    นํามาแสดงและดําเนินการดังน้ี 
    2.1 ตรวจสอบฐานขอมูลวาไดมีการแจงยายเขา 
ท่ีใดแลวหรือไม 
    2.2 บันทึกการรับแจงเก่ียวกับเอกสารทะเบียน 
ราษฎรสูญหายฯ (ท.ร.15) และใหผูแจง 
ลงลายมือช่ือ 
    2.3 กรณีชํารุดในสาระสําคัญใหเรียกใบแจงยาย              
          ท่ีอยูคืน 
    2.4 จัดทําคํารอง(ท.ร.31) 
    2.5 หากผูแจงไมมีหลักฐานแสดงตนใหสอบสวน 
ผูแจงและพยานเพ่ือเปนการยืนยนัตัวบุคคล 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบฯ 
ขอ  91  

 

 

- 
 

นายทะเบียน - ท.ร. 15 
- ท.ร 31 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

-พิมพคํารอง 
-สอบสวนผูแจงและพยาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอางอิง 

 

3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณอีนุญาต 

(1)แ จ ง ส ํา น ัก ท ะ เ บ ีย น ก ล า ง ใ ห ป ร ับ ป ร ุง ร า ย ก า ร     
     ย า ย ท ี่อ ย ูใ ห ต ร ง ต า ม ท ีม่ ีก า ร แ จ ง ย า ย อ อ ก แ ล ะ     
     เ ม ื่อ ส ํา น ัก ท ะ เ บ ีย น ก ล า ง ด ํา เ น ิน ก า ร ใ ห แ ล ว จ ึง     
     พ ิม พ ใ บ แ ท น ใ บ แ จ ง ก า ร ย า ย ท ี่อ ย ูต อ น ท ี่ 1 ,2     
     ( ร ะ ย ะ เ ว ล า  1  ว ัน  ไ ม ร ว ม ร ะ ย ะ เ ว ล า  
     ด ํา เ น ิน ก า ร ข อ ง ส ํา น ัก ท ะ เ บ ีย น ก ล า ง )  

         (2)มอบใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2   
              ใหแกผูแจง   
3.2 กรณไีมอนุญาต 
แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ  
          ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานขอมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจงยาย 
ท่ีอยู 

- เอกสาร 
ครบถวน    
ถูกตอง 
  ผูรับบริการ   
  และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ 
  เวลาการ   
  ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

  ใบแทนใบแจง 
  การยายท่ีอยู 
ตอน  1,2 

 

 

มอบเอกสาร 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานขอมูล 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

พิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู 

1วัน 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร    
1.6  กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 

 

 
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 

เอกสารอางอิง 

1  
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1)  บัตรประจําตัวของเจาบาน    
    (2)  สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายเขา      
    (3)  กรณีมอบหมายใหเรียก 
         - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย(ถามี)   
    (4) ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2  
    (5) คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติพมา ลาว และ  

กัมพูชาท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษและบุคคลท่ีไมมสีถานะทางทะเบียน   

       ใหเรียกหนังสืออนุญาตใหออกนอกเขตจังหวัดท่ี
ควบคุม บุคคลดังกลาว และหลักฐานท่ีแสดงวา   
เจาบานยินยอมใหอาศัยอยูในบาน       

    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร     

หลักฐาน
เอกสาร 

ครบถวน 
ตามเอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-8 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจงการ
ยายท่ีอยู 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลางวา
ดวยการจดัทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
ขอ 4-8, 75, 78, 83 และ 
89 
3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎร
ดวยระบบคอมพิวเตอร  
พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2547  
ขอ 5/5 
4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการ เก่ียวกับ
การโตแยงหรือช้ีแจงขอเท็จจริง
การอุทธรณและการพิจารณา
อุทธรณคําสั่งของนายทะเบียน  
พ.ศ. 2551 
 

2  

 
 
 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 

   2.2 จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
     
   

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกตองทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-8 

       - นาย
ทะเบียน 

- ใบแจงการ   
  ยายท่ีอยู 
- คํารอง  
  ท.ร. 31 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหลักฐาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
 
 

 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณอีนุญาต 
    (1) หากรายการท่ีอยูในใบแจงการยายท่ีอยูไมตรง 
         กับทะเบียนบานท่ีจะยายเขาใหขีดฆารายการ 
         เดิมออกแลวลงรายการท่ีถูกตองดวยหมึกสีแดง  
         พรอมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกํากับไว 
    (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
    (3)  เพ่ิมช่ือในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียน 
          บานหรือทะเบียนประวัต ิ
          - ใบแจงการยายท่ีอยูตามแบบพิมพ ท.ร.6  
            เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานตามแบบพิมพ ท.ร.14 
          - ใบแจงการยายท่ีอยูตามแบบพิมพ ท.ร.7  
            เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนบานแบบพิมพ ท.ร.13 
          - ใบแจงการยายท่ีอยูตามแบบพิมพ ท.ร. 07  
             เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ   
            ท.ร.38 
          - ใบแจงการยายท่ีอยูตามแบบพิมพ ท.ร. 071  
             เพ่ิมช่ือเขาทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ  
            ท.ร. 38 ก 
    (4)  กรณีคนตางดาวมีใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว 
           ใ ห แ น ะ น ํา ใ ห บ ุค ค ล ด ัง ก ล า ว ไ ป แ จ ง ย า ย ใ บ ส ํา ค ัญ  
           ป ร ะ จ ํา ต ัว ค น ต า ง ด า ว ต อ น า ย ท ะ เ บ ีย น ค น ต า ง ด า ว    
           ท อ ง ท ี่ด ว ย   
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานขอมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
สําเนา
ทะเบียนบาน
ใหถูกตอง
สมบูรณ 
- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมจับเวลา
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

- ใบแจงการ
ยายท่ีอยู 
- คํารอง  
  ท.ร. 31 

- ท.ร. 8 

   (ถามี) 
- ใบเสร็จ 

รับเงิน 
คาปรับ 
(ถามี) 
 

5. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวย การจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตาง
ดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณี
พิเศษ พ.ศ.2547 ขอ 11 
6. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวย การสํารวจและ
จัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมสีถานะทางทะเบียน  
พ.ศ. 2548ขอ 12, 13 
7. หนังสือสํานักทะเบียน
กลาง ดวนมาก ท่ี มท 
0309.1/ว 32 ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2547 
8. หนังสือสํานักทะเบียน
กลาง ท่ี มท 0309.1/ว 7 
ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2550 

 
 
 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน
และสาํเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบานหรือ 
ทะเบียนประวัต ิ

 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 

แกไขรายการท่ีอยูบานยาย
เขาในใบแจงยายฯ กรณีไม

ตรงกับบานยายเขา 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอางอิง 

 

   
   

    (5) กรณีแจงยายเขาเกินกําหนด 15 วัน นับแต
วันท่ียายเขาอยูในบาน ใหทําการเปรียบเทียบ
ปรับไมเกิน 1,000 บาท ตามแบบพิมพ  

          ท.ร. 8   
    (6) มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานใหผูแจง 
    3.2 กรณไีมอนุญาต  
          แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ 
          ดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6  กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.12  การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 

 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

1  
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจําตัวของเจาบาน 
    (2) สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา 
    (3) กรณีมอบหมายใหเรียก 
          - บัตรประจาํตัวของผูมอบและผูรับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย (ถาม)ี  
    (4) ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี 1,2   
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวน 
ตามเอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-8 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

ใบแจงการ 
ยายท่ีอยู 

 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการ 
เก่ียวกับการโตแยงหรือช้ีแจง
ขอเท็จจริงการอุทธรณและ
การพิจารณาอุทธรณคําสั่งของ
นายทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551) ขอ 4-8, 78, 83 
และ 89 
4. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2538 และแกไข 
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2547 ขอ 5/5  
 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 

    2.2 จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
   
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกตองทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-8 

 

- นายทะเบียน -  ใบแจงการ 
   ยายท่ีอยู 
-  คํารอง 

 ท.ร. 31 

 

 

 
 
 

   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

3 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณอีนุญาต 
       (1) แกไขรายการท่ีอยูในใบแจงการยายท่ีอยู 
            รายการ “ ไปอยูท่ี ” โดยขีดฆารายการเดิม 
            และระบุคําวา “ กลับท่ีเดิม” ดวยหมึกสีแดง    
            พรอมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกํากับไว 
       (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
       (3) เพ่ิมช่ือกลับเขาในทะเบียนบานและสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบานเดิม      
        (4) กรณียายเขาเกินกําหนด 15 วัน  นับแต

วันท่ียายเขาอยูในบาน  ใหทําการ
เปรียบเทียบปรับไมเกิน 1,000 บาท  ตาม
แบบพิมพ ท.ร. 8   

       (5) มอบสําเนาทะเบียนบานใหผูแจง     
   3.2 กรณไีมอนุญาต  
          แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ 
          ดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานขอมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
สําเนา
ทะเบียนบาน
ใหถูกตอง
สมบูรณ 
- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมจับเวลา
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

-  ใบแจงการ 
   ยายท่ีอยู 
-  คํารอง 

 ท.ร. 31 
- ท.ร. 8 
(ถามี) 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
(ถามี) 

5. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวย การจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตาง
ดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูใน 
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 
พ.ศ.2547 ขอ 11 
6. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวย การสํารวจและ
จัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ี
ไมมสีถานะทางทะเบียน  
พ.ศ. 2548ขอ 12, 13 
7. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง 
ดวนมาก ท่ี มท 0309.1/ 
ว 32 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 
2547 
8. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง 
ท่ี มท 0309.1/ว 7 ลงวันท่ี 
7 มีนาคม 2550 

 
 

เพ่ิมช่ือกลับเขาใน 
ทะเบียนบานและ

สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับเจาบานหลังเดิม 

 

   มอบเอกสาร 

 
การพิจารณาอนุญาต 

 

แกไขรายการท่ีอยู 
ในใบแจงการยายท่ีอยู 

 
 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6  กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.13  การแจงยายท่ีอยูกรณีเดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานขอมูล) 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจําตัวของเจาของรายการ 
    (2) หลักฐานการเดินทางกลบัจากตางประเทศ 

    (3) บัตรประจําตัวของเจาบาน (กรณีบานอยูใน 
         เขตทองท่ี)   
    (4) สําเนาทะเบียนบานท่ีจะแจงยายเขา 
          (กรณีบานอยูในเขตทองท่ี) 
    (5) กรณมีอบหมายใหเรียก 
           - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบ 
           - หนังสือมอบหมาย  

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวน 
ตามเอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-6 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

- 
 

1. พระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการ 
เก่ียวกับการโตแยงหรือช้ีแจง
ขอเท็จจริงการอุทธรณและ
การพิจารณาอุทธรณคําสั่งของ
นายทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง
วาดวยการจดัทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.
2551) ขอ 4-8, 75, 78, 
79, 83, 84, 87 และ 89 
4. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2547 ขอ 5/5 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลกัฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
    2.2 ตรวจสอบรายการของผูยายในทะเบียนบาน- 

ช่ัวคราว (ตางประเทศ) และรายการใน 
ฐานขอมูลฯ 

    2.3 จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกตองทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-6 

 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- คํารอง 
  ท.ร. 31 

 

 
 

   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

ตรวจสอบรายการผูยาย
ในทะเบียนบานช่ัวคราว

และฐานขอมลูฯ 

จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอางอิง 

 

3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณอีนุญาต 
         (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
         (2) รับแจงการยายออกและยายเขา (กรณีบาน
อยูในเขตทองท่ี) 
         (3) รับแจงการยายออกและออกใบแจงการ
ยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 และ 2 (กรณยีายออกไปนอกเขต
สํานักทะเบียน) 
         (4) จําหนายรายการคนท่ียายออกจากทะเบียน
บานช่ัวคราว (ตางประเทศ) 
         (5) เพ่ิมช่ือเขาในทะเบียนบานและสําเนา
ทะเบียนบานฉบับเจาบาน (กรณีบานอยูในเขตทองท่ี) 
   3.2 กรณไีมอนุญาต  
          แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ 
          ดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานขอมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

- ผูแจง
ตรวจสอบใบ
แจงการยายท่ี
อยูและสําเนา
ทะเบียนบาน
ใหถูกตอง
สมบูรณ 
- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมจับเวลา
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

 - ใบแจงการ 
    ยายท่ีอยู 

- คํารอง 
  ท.ร. 31 

 

5. หนังสือสํานักทะเบียน
กลาง ท่ี มท 0310.1/ว 2  
ลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ 
2542 

6. หนังสือสํานักทะเบียน
กลาง ดวนมาก ท่ี มท 
0310.5(1)/728 ลงวันท่ี 
25 มีนาคม 2542 

 
 
 

    มอบเอกสาร 

จําหนายช่ือออกจาก
ทะเบียนบานช่ัวคราว 

เพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
และสาํเนาทะเบียนบาน 

ฉบับเจาบาน 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดทําใบแจงการยายท่ีอยู 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 

                           
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) กรณผีูยายดําเนินการดวยตนเอง   
         - บัตรประจําตัวของผูยาย (เจาของรายการ) 
         - บัตรประจําตัวของเจาบานท่ีจะยายเขา 
          พรอมหนังสือยินยอมใหยายเขา  
         - สําเนาทะเบียนบาน 

   (2) กรณีมอบหมายใหผูอ่ืนมาดาํเนินการ 
         - บัตรประจําตัวของเจาบานท่ีจะยายเขา  
           พรอมหนังสือยินยอมใหยายเขา 
           และสําเนาทะเบียนบาน 
         - หนังสือมอบหมาย 
         - บัตรประจําตัวของผูยาย (เจาของรายการ) 
         - บัตรประจําตัวของผูรับมอบหมาย 
 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวน 
ตามเอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-11 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 1. พระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2551 
3. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการ เก่ียวกับการโตแยงหรอื
ช้ีแจงขอเท็จจริงการอุทธรณและ
การพิจารณาอุทธรณคําสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535  (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเตมิถึง 
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ขอ 4-8, 
74, 78, และ 90 
5. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวา
ดวยการจดัทําทะเบียนราษฎรดวย
ระบบคอมพิวเตอร พ.ศ. 2538 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2547 ขอ 5/5  
6. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวา
ดวยการจดัทําทะเบียนราษฎรดวย
ระบบคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2540 ขอ 4  
 

2  

 
 

 
 

 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานท่ีผูแจง 
          นํามาแสดงกับฐานขอมูล 
    2.2 ตรวจสอบภาพใบหนาวาผูแจงเปนบุคคล 
          เดียวกับท่ีปรากฏช่ือและรายการบุคคลท่ี 
          ยายท่ีอยู 
    2.3 สอบสวนบันทึกปากคําผูแจงกรณีไดรับ 
          มอบหมาย 
    2.4 จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกตองทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อางอิง 
ขอ 1-11 

 

-   นาย   
  ทะเบียน 

-  คํารอง 
 ท.ร. 31 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความ 
  ถูกตองของหลักฐาน 
- ตรวจสอบภาพใบหนา 

- สอบสวนผูแจง  
  กรณีมอบหมาย 
- จัดทําคํารอง ท.ร. 31 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 

    3.1 กรณอีนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
      (2) พิมพใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร. 6 ตอนท่ี 1) 

และใหผูแจงลงลายมือช่ือ 
         - คนไทยหรือคนตางดาวท่ีมีช่ือในทะเบียน
บานแบบพิมพ ท.ร.14 ใชแบบพิมพ ท.ร.6 
         - คนตางดาวท่ีมีช่ือในทะเบียนบานแบบ
พิมพ ท.ร.13 ใชแบบพิมพ ท.ร.7   
       (3) เพ่ิมช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
            และสําเนาทะเบียนบาน 
       (4) เก็บคาธรรมเนียมจาํนวน 20 บาท  
       (5) มอบสําเนาทะเบียนบานใหผูแจง 
       (6) กรณีคนตางดาวมีใบสําคัญประจําตัว 
คนตางดาว ใ ห แ น ะ น ํา ใ ห บ ุค ค ล ด ัง ก ล า ว ไ ป แ จ ง ย า ย
ใ บ ส ํา ค ัญ ป ร ะ จ ํา ต ัว ค น ต า ง ด า ว ต อ น า ย ท ะ เ บ ีย น  
ค น ต า ง ด า ว ท อ ง ท ี่ด ว ย  
    3.2 กรณไีมอนุญาต  
          แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจ 
          ดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
          คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
          คํารอง 

 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานขอมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจงยายท่ีอยู
และสาํเนา
ทะเบียนบาน 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
สําเนาทะเบียน
บานใหถูกตอง
สมบูรณ 
- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมจับเวลา
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

 -  ใบแจงการ 
    ยายท่ีอยู 
 -  คํารอง 
   ท.ร. 31 
- ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
   (ถามี) 

7. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี 
มท 0309.1/ว 43 ลงวันท่ี 27 
กันยายน 2544 
8. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง  
ดวนมาก ท่ี มท 0309.1/ว 32  
ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 2547 
9. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง  
ท่ี มท 0309.1/ว 7 ลงวันท่ี 31 
มกราคม 2549 
10. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง  
ท่ี มท 0309.1/ว 7 ลงวันท่ี 7 
มีนาคม 2550 
11. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง  
ท่ี มท 0309.1/ว 20 ลงวันท่ี 14 
พฤษภาคม 2550 

 
 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

เพ่ิมช่ือและรายการ
บุคคลในทะเบียนบาน
และสาํเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบาน  

 

จัดทําใบแจงการยายท่ีอยู 

  มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                            

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน > 1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 
สถานท่ียื่นคํารอง     :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง            :  เจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 

 
 - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกด 

    บัตรคิว 
 1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจําตัวของผูรอง (ถามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู

ขอเพ่ิมชื่อ(ถามี) เชน บัญชีสํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส เปนตน 

(4) เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 
หลักฐาน ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

(5) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(6)รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป 
 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
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-ตรวจสอบ  
 หลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

 



 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2 
 

 
 

25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 
 2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 

(1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง
มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

(2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ี
นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

(3) ประสานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือ
สอบสวนพยานบุคคลเพ่ิมเติม(ถามี) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็น
เสนอ ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียกพยาน
บุคคลเพ่ิมเติม 

  

หลักฐาน
เอกสาร ถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ 93 และ 
๑๐๕ ทว ิ
  

- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  
ป.ค.14 

 
3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวา
ดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 รวม
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 
5) พ.ศ.2551 ขอ 
4 ,7,93และ 105 
ทวิ 

4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวา
ดวยการสํารวจและ
จัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

5. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี   
มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 

 

 

-พิมพคํารอง 
-ตรวจสอบความถูกตอง 
 ของหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม
/บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคํารองขอ
เพ่ิมชื่อ 
 

    

 

ผูอํานวย 
การเขต
(อํานาจ

เฉพาะตัว) 
 

 6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี  
มท 0309.1/ว3  
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

 

4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
   4.1 กรณีอนุมัติ 
    (1) พิมพคํารอง 
    (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) เพ่ิมชื่อลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) 
(5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับ 
ผูรองพรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ    

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูลและสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตอง    
และ เปนไปตาม
ระเบียบฯ ขอ 
93 
  
 
 
 
 
 
 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของรายการ
บุคคลท่ีเพ่ิมลง
ในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 

- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมตรวจจับ
เวลาการ
ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 
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มอบเอกสาร/
สําเนา 

ทะเบียนบาน 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบาน 

พิจารณาอนุมัติ 



ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอรม

/บันทึก 
เอกสารอางอิง 

   

(5) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

     (6) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15 และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

   4.2 กรณีไมอนุมัติ 
(1) แจงใหผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการไดภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมี
คําสั่ง และสิทธิอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง และบันทึกไวใน
คํารอง 

(2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม 
ถาประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติ กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปน
บุคคล   ประเภท 0 

 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

  ท.ร.38 ก  
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน > 1.7.2  การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู  
หรือทะเบียนบานแบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

 
สถานท่ียื่นคํารอง    :  1. กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตรแบบเดิม   
                                     - สํานักทะเบียนท่ีออกสูติบัตร 
                           2. กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานใบแจงการยายท่ีอยูแบบเดิม 
                                    - สํานักทะเบียนท่ีประสงคจะขอเพ่ิมชื่อ 
                           3 .กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานทะเบียนบานแบบเดิม 
                                   - สํานักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อในทะเบียนบานครั้งสุดทาย 
ผูยื่นคํารอง            :   เจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 

  -  1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกด
บัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบาน 
 ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 

 (2) บัตรประจําตัวของผูรอง (ถามี) 
 (3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรท่ีมีรายการ

บุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อไดแกสูติบัตร หรือใบแจง
การยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 

 (4) .เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 

94 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

 2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

  

-ตรวจสอบ
หลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
 



     - 165– 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   (5) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได 

(6) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 2 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ปบริบูรณ ข้ึนไป) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

 

 

 

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 94 และ 
105 ทว ิ

4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย 
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548  

5.หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี  

  มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545                  

  

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 
    (1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
 (2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ี

นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงวาบุคคลท่ีขอ
เพ่ิมชื่อเปนคนเดียวกันกับบุคคลท่ีปรากฏชื่อ
และรายการบุคคลตามเอกสารท่ีนํามาแสดง
และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน
(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

 
 
 

หลักฐาน
เอกสารถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ 94 และ 

๑๐๕ ทว ิ
  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

                                                                                                          

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
 
 
 
 



 
                                                                                                       -166- 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

  (3)ประสานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือ
สอบสวนพยานบุคคล (ถามี)   

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียกพยาน
บุคคลเพ่ิมเติม 

    

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว5 ลงวันท่ี 
30 เม.ย.42 
7. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม 2547 

3 
 
 
 

 5 วัน 
 
 

 

3. การพิจารณา 
     พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อใน
คํารองขอเพ่ิม
ชื่อ 
 

 

   

4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
   4.1. กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพคํารอง 
     (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 (3)เพ่ิมชื่อลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูลและสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตองและ  

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของรายการ
บุคคลท่ีเพ่ิมลง
ในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 
 

 

 พิจารณาอนุญาต 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

    (4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) 
 (5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) กอนคืน
ใหกับผูรอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
อ่ืน ๆ 

(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุ
ตั้งแต 7 ปบริบูรณ)  

(7) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(8) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

4.2 กรณีไมอนุญาต 
(1) แจงใหผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการไดภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมี
คําสั่ง และสิทธิอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง และบันทึกไวใน 
คํารอง 

 

เปนไปตาม 
ระเบียบฯ      
ขอ 9๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

- ผูรับบริการ
และ
ผูบังคับบัญชา
สุมตรวจจับ
เวลาการ
ใหบริการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 

 

มอบเอกสาร/
สําเนา 

ทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

   (2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 0 
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1.กระบวนการใหบริการงานดานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน> 
1.7.3 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity)  

ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย ไมวาผูนั้นจะเกิดในหรือนอกราชอาณาจักรไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย 
สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง          :  เจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกด
บัตรคิว 

1.1 สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบานท่ีขอ
เพ่ิมชื่อ 

1.2 บัตรประจําตัวของผูรอง(ถามี) 
1.3 หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ

(ถามี) เชน หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด 
เปนตน  

1.4 พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

1.5 รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 
95 และ ๑๐๕ 

ทวิ 
 

- เจาหนาท่ี 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

3. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 95และ 
105 ทว ิ

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 
 

หลักฐาน
เอกสารถูกตอง
ตามระเบียบ
ขอฯ 95 และ 
๑๐๕ ทวิ  

- นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14  
ท.ร.31 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

(1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมี
ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

 (2) ทําเรื่องสงตัวผูรองใหสํานักงานตรวจคนเขา
เมืองแหงทองท่ีท่ีเดินทางเขามาในประเทศเพ่ือ
ขอพิสูจนสัญชาติ 

(3) เม่ือไดรับแจงผลการพิสูจนสัญชาติจาก
สํานักงานตรวจคนเขาเมืองวาผูรองเปนคน
สัญชาติไทยใหสอบสวนผูรอง เจาบานและ
บุคคลท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผู
ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม
หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

 

    

4 ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวา
ดวยการสํารวจและ
จัดทําทะเบียน 

     สําหรับบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2548 

4.หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

5.หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันท่ี 11 ก.ย. 
2546 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม 2547 

 
3 
 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณาอนุญาต 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต  

 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ 
     

 

นาย
ทะเบียน 

 
 

 

 

  

พิจารณา
อนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

4   
 
 
 
 
 

4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1 กรณีอนุญาต 
   (1) พิมพคํารอง 
   (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 (3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5  

(4) เพ่ิมชื่อลงในสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)  
(5)มอบหลักฐานคืนใหกับผูรอง ตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รองพรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6)แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน  
7 ปบริบูรณ) 

(7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

 (8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15
และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูลและ
สําเนาทะเบียน
บาน (ท.ร.14) 
มีความ ถูกตอง
ตามและเปนไป
ตามระเบียบฯ 
ขอ 95 
  

 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของรายการ
บุคคลท่ีเพ่ิมลง
ในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุม

ตรวจจับเวลา
การใหบริการ   

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 

 

 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบาน 

มอบเอกสาร/สําเนา 
ทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

   4.2 กรณีไมอนุญาต 
(1)แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอนุมัติภายใน 

3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และใหโตแยงหรือ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง 

(2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 0 

 

 
ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

   
 
 
 
 

ท.ร.38 ก  
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน> 1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
สถานท่ียื่นคํารอง   :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง          :  ผูขอเพ่ิมชื่อ หรือบิดามารดา หรือผูปกครองตามกฎหมาย(กรณีผูขอเพ่ิมชื่อยังไมบรรลุนิติภาวะ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1   - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบานท่ีขอ

เพ่ิมชื่อ 
  (2) บัตรประจําตัวของผูรอง(ถามี) 
  (3) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบานและบิดา

มารดา    (ถามี) 
  (4) หลักฐานการเกิดของผูขอเพ่ิมชื่อ ไดแก 

หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด(สูติบัตร)ท่ีออก
ใหโดยสถานทูตหรือกงสุลใหญไทยใน
ตางประเทศ หรือหลักฐานการเกิดท่ีออกโดย
หนวยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิดซ่ึงไดแปล
และรับรองคําแปลวาถูกตองโดยกระทรวงการ
ตางประเทศ  
ถาหลักฐานการเกิดไมปรากฏรายการสัญชาติ
ของบิดามารดา จะตองเพ่ิมหลักฐานทาง
ทะเบียนของบิดามารดาท่ีปรากฏรายการ
สัญชาติไทยเพ่ือยืนยันการไดสัญชาติไทยของผู
ขอเพ่ิมชื่อ 

   

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม
ระเบียบฯขอ 

96 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  

 

 

เจาหนาท่ี 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2. พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับ
ท่ี 2) พ.ศ.2535       
ม.7(1) 

3.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

4.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535  

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   

(5) หนังสือเดินทาง(พาสปอรต) ของผูขอเพ่ิมชื่อ 
(6) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและ

ยืนยันตัวบุคคลได 
 (7) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 
  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

    

รวมแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ท่ี5) พ.ศ.2551 ขอ 
96 และ 105 ทวิ 

5. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ 

บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548  
6. หนังสือสํานัก

ทะเบียนกลาง ท่ี   
มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 

7. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว.21   
ลงวันท่ี 11 ก.ย. 
2546 

8. หนังสือสั่งการ ท่ี  
มท 0309.1/ว3      
ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2547 

2  25 
วัน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง 
ๆ  ท่ีนํามาแสดง พิมพคํารองและตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการในคํารอง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 
   (1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
   (2) สอบสวนผูรอง เจาบานและบุคคลท่ี

นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิม
ชื่อ และความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

   (3) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียกพยาน
บุคคลเพ่ิมเติม 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
96 และ๑๐๕ 

ทวิ 
 

  

นาย
ทะเบียน 

 
    

ท.ร.31 
ป.ค.14 - พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบ ฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 

 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ     

 

นาย
ทะเบียน 

 
  

4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
  4.1 กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพคํารอง 
     (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 (3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 และเพ่ิมชื่อลงในสําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) 

 (4 ) บันทึกการอนุญาตไวดานหลังสูติบัตรหรือ
เอกสารรับรองการเกิดแลวแตกรณี 

 (5)มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดย  ตรวจสอบ
ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) กอนคืนให 
กับผูรอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต 
7 ปบริบูรณ) 

 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
(ท.ร.๑๔)บานมี
ความถูก ตอง
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ 
ขอ 96 
 

 - ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุม
ตรวจจับเวลา
การใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
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พิจารณาอนุญาต 
 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบาน 

 

เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน 

 



ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 

 

 (7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

 (8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

4.2 กรณีไมอนุญาต 
(1)แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการไดภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง 
และสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํา
รอง 

(2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม 
ถาประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติ กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปน
บุคคล  ประเภท 0 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน > 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity)  

ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย 
สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง          :  เจาบานหรือผูขอเพ่ิมชื่อ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบานท่ีขอ
เพ่ิมชื่อ 

   (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผูรอง  (ถามี) 
 (3).หลักฐานท่ีมีรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ 

ไดแก หนังสือเดินทางของตางประเทศหรือ
หนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of 
Identity)ออกใหโดยสถานทูตหรือสถานกงสุล
ไทยและหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปน
ผูมีสัญชาติไทย(ถามี) เชน หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร  

 (4) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได 

 (5) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  

 

เจาหนาท่ี 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก
ไชเพ่ิมเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 

2.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวา
ดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 รวม
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ท่ี5) พ.ศ.2551 ขอ 
96/1 และ 105 
ทวิ 

3. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวา
ดวยการสํารวจและ
จัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  25 วัน 2. รับคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 

  (1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวา 
ผูรองมีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

   (2) กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการท่ีระบุวา
เปนผูมีสัญชาติไทย ใหทําเรื่องขอตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารท่ีผูขอเพ่ิมชื่อนํามา
แสดงไปยังสวนราชการท่ีออกเอกสารดังกลาว 
ถาไดรับแจงตอบวาเปนเอกสารท่ีถูกตอง ให
สอบสวนเจาบาน ผูแจงและบุคคลท่ีนาเชื่อถือ
ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของบุคคล
ของผูขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล 
วันเดือนปเกิด สถานท่ีเกิด ภูมิลําเนาทีอยูอาศัย
ในประเทศไทยกอนไปตางประเทศ การ ใช
สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รวมถึงรายการของบิดา
มารดา 

  (3)รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

   

 

นายทะเบียน 
 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
  
 
 

3.กฎกระทรวง 
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

4. หนังสือสั่งการท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

5. หนังสือสั่งการท่ี มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันท่ี 11 ก.ย. 
2546 

6. หนังสือสั่งการ ท่ี 
มท 0309.1/ว3 ลง
วันท่ี 27 มกราคม 
2547 

 

 
 

- รับคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบ  ฟอรม เอกสารอางอิง 

   2.2 กรณีไดรับแจงจากสวนราชการท่ีออกเอกสาร
วาเอกสารดังกลาวไมถูกตอง หรือไมสามารถ
ตรวจสอบได ใหทําหนังสือสงตัวผูขอเพ่ิมชื่อ
ใหสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือขอพิสูจน
สัญชาติ  

   
        

 

 
 

  

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 
 

4 

 4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 
      (1) พิมพคํารอง 
      (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

   (3)บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

   (4)พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) 
   (5)มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รองพรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

   

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงใน
ฐานขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตองและ
เปน ไปตาม
ระเบียบฯ ขอ 
96/1 

 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุมตรวจ 
จับเวลาการให 
บริการ   

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 

 

 

 

เพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบาน 

 

พิจารณาอนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

     (6)แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว   
         ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแตวันท่ี   
         ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน   
         7 ปบริบูรณ)  
     (7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ    
        ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง  

       หนึ่ง 
  (8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15

และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
สํานักทะเบียนจังหวัดภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไป  

 

     

 
 
 
 

 

 

4.2 กรณีไมอนุญาต 
 (1) แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอนุญาตภายใน    
       3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และใหโตแยงหรือ   
       อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับ  
       แจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง 

(2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงคใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล  
ประเภท 0 

 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 

 

 
 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบาน 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน > 1.7.6 กรณีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีครอบครัวหรือญาติพ่ีนองของผูท่ีขอมีรายการบุคคลและเลขประจําตัวประชาชนในงานขอมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง          :  - บิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูรับมอบอํานาจจากบิดา มารดา หรือผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายของผูประสงคขอมีรายการบุคคลและ 
                            เลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
                        -  กรณีท่ีผูประสงคขอมีรายการบุคคลและเลขประจําตัวประชาชนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรบรรลุนิติภาวะแลวอาจมอบอํานาจใหญาติพ่ีนองยื่นคํารองแทนได 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบานท่ีขอ
เพ่ิมชื่อ 

(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 
(3) สูติบัตรท่ีออกโดยสถานทูตหรือสถานกงสุล

ไทยหรือเอกสารรับรองการเกิดท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐบาลตางประเทศซ่ึงแปลเปน
ภาษาไทยและผานการรับรองคําแปลโดย
กระทรวงการตางประเทศไทย 

(4) หนังสือมอบอํานาจของบิดา มารดา หรือ
ผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายหรือผูประสงค
ขอมีรายการบุคคลและเลขประจําตัวประชาชน
ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรซ่ึงบรรลุนิติภาวะ
แลวแตกรณี ซ่ึงควรดําเนินการผานสถานทูต
หรือสถานกงสุลไทย 

 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
 

 

เจาหนาท่ี 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ 
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติมทวิ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

(5) เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 

 (6) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(7) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป)และภาพถาย
บิดามารดาหรือผูปกครอง(ถามี) 

  1.2.กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

    

(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 
ขอ 96/2 และ 105 
4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
5. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันท่ี 11 ก.ย. 
2546 

7.หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี  

  มท 0309.1/ว3            
  ลงวันท่ี 27 มกราคม   
  2547 

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(1) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
   (2) สอบสวนเจาบาน ผูแจงและบุคคลท่ี

นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อในประเด็น
เรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปเกิด สถานท่ี
เกิด ภูมิลําเนาท่ีอยูอาศัยในประเทศไทยกอน
ไปตางประเทศ การ ใชสิทธิลงคะแนน
เลือกตั้ง รวมถึงรายการของบิดามารดาและ
ความจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ ประเทศ
ไทย 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
  

  

นาย
ทะเบียน 

 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 
 

 

 

   (3) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็น
เสนอนายทะเบียนพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

 

     

 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ                

 

นาย
ทะเบียน 

 
  

 

 4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพคํารอง 
     (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 (3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 และเพ่ิมชื่อลงในทะเบียนบาน
ชั่วคราว(ท.ร.14) สําหรับบุคคลท่ีเดินทางไป
ตางประเทศของสํานักทะเบียน           

 (4) บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัว
ประชาชน 13 หลัก ไวดานหลังสูติบัตรหรือ
หลักฐานรับรองการเกิด 

 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงใน
ฐานขอมูล 
และสําเนา

ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตอง
และเปน ไป

ตามระเบียบฯ 
ขอ 96/๒ 

 

ผูรับบริการและ  
ผูบังคับบัญชา    
สุมตรวจ จับ
เวลาการให 

บริการ 

 ท.ร.31 
ท.ร.25 

ท.ร.98 ก 
 

 

เพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบาน 

 

พิจารณาอนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

4   (5 )จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ  
     ประกาศ ใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีก  
     ทางหนึ่ง  
(6) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี  
     15และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน 
     กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน  
     ถัดไป  

4.2 กรณีไมอนุญาต 
    แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอนุญาตภายใน 

3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และใหโตแยงหรือ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง  

  
 

 
  
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 
 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบาน 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน > 1.7.7  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
โดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง 

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง         :  เจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 

 (2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
 (3) เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 

หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

 (4) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

 (5) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

  ๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ  

9๗ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 

 

เจาหนาท่ี 
 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 97 และ 
105 ทว ิ

 

2  25 วัน 2. . พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของการกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ 
และความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ี
นํามาแสดง 
  2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  

 (๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง  
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
9๗ และ ๑๐๕ 

ทวิ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
 (2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ี

นาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาและรายการบุคคลของผูท่ีขอเพ่ิม
ชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

(๓) ประสานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล 

    (ถามี) 
(๔) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ

ผูมีอํานาจพิจารณาดังนี้ 
      - กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ปบริบูรณ

ข้ึนไป ใหเสนอผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติ 
    - กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีอายุต่ํากวา 7 ปบริบูรณ 

ใหนายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณาอนุญาต 
เวนแตมีเหตุสงสัยเรื่องสัญชาติ ใหเสนอขอ
ความเห็นชอบจากผูอํานวยการเขตกอน
พิจารณาอนุญาต 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

 
 

    

4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 

5. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลง
วันท่ี 27 มกราคม 
2547 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ/อนุญาตหรือไมอนุมัติ / ไมอนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ      

 

ผูอํานวย  
การเขต/ 
นายทะ 
เบียน 
(แลวแต
กรณี) 

  

4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1. กรณีอนุญาต/อนุมัติ 
     (1) พิมพคํารอง 
     (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) 
(5)มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6)แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุ 7 ป
บริบูรณ)  

 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงใน

ฐานขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกตอง
ตามขอเท็จจริง
และเปน ไป

ตามระเบียบฯ 
ขอ 9๗ 

 
 
 

ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของรายการ
บุคคลท่ีเพ่ิมลง
ในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 

ท.ร.98 ก 
 

 

                                                                                                         

พิจารณา 
อนุญาต/อนุมตั ิ

 

เพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบาน 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

 (7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15 และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป   

4.2 กรณีไมอนุญาต 
 (1)แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการไดภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง 
และสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงคําสั่งและบันทึกไวในคํา
รอง 

 (2)สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 0 

 

ผูรองลงชื่อ      
รับทราบ 

ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมตรวจจับ
เวลาการ
ใหบริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก  
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน >  
1.7.8 กรณีบุคคล หนวยงานเอกชน หรือหนวยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาท่ีอยูในความอุปการะ 

สถานท่ียื่นคํารอง   :   สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง          :   ผูอุปการะหรือหนวยงานท่ีอุปการะ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) ของบานท่ีจะ
ขอเพ่ิมชื่อ 

 (2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
 (3) หลักฐานการรับตัวเด็กไวในการอุปการะ   

(ถามี) 
 (4) หลักฐานท่ีเก่ียวของกับตัวเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ(ถา

มี) เชน หลักฐานการศึกษา จดหมาย 
ภาพถาย เปนตน 

 (5) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(6) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 

9๘ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

 

 

เจาหนาท่ี 
 
 

 
 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

 

2  25 วัน 2. รับคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม

ระเบียบฯ ขอ 9๘ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอ
บ 

แบบฟอรม/
บนัทึก 

เอกสารอางอิง 

   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
 (๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูขอ

เพ่ิมชื่อมีช่ือในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 

(2) สอบสวนผูอุปการะเลี้ยงดูและเด็ก และบุคคล
ท่ีนาเชื่อถือใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเปนมาและรายการบุคคลของผูท่ี
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมใหเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน(กรณีสอบสวนเจาบาน) 

 (๓) ประสานกับสํานักทะเบียนหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล  (ถามี) 

 (๔) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

 
 
 

 

 

  4.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 98 และ 
105 ทว ิ

5. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

ลงวันท่ี 11  
 
 
 
 

- รับคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

3 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ    
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ

ลงลายมือชื่อใน
คํารองขอเพ่ิม

ชื่อ 

 ผูอํานวย    
การเขต 

 7. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี  
มท 0309.1/106 
11เมษายน 2549 

8. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี 
มท 0309.1/ว3  

ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 4. ดําเนินการเพ่ิมช่ือ 

   4.1 กรณีอนุมัติ 
      (1) พิมพคํารอง 
      (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 (3)บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) 
(5)มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ

ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6)แนะนําใหผูขอเพ่ิมชื่อยื่นคําขอมีบัตร
ประจําตัวประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อ
อายุ 7 ปบริบูรณ) 

(7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ  
   ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง  
   หนึ่ง 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูลและ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.๑๔) 
มีความ ถูกตอง
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ 
ขอ 9๘ 

 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 

บัญชาสุมตรวจ 
จับเวลาการให 

บริการ  
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
 

เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบาน 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียน

บาน 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   (8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15 และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป    

๔.2  กรณีไมอนุมัติ 
(1) แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอนุมัติภายใน 

3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และใหโตแยงหรือ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง  และบันทึกไวในคํารอง 

(2) สอบถามผูรองวาจะใหนายทะเบียนจัดทํา
ทะเบียนประวัติใหเปนหลักฐานกอนหรือไม ถา
ประสงค ใหนายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 0 

   
 
 

 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 

-    
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน >  
1.7.9  กรณีท่ีไดมีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจงผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อในทะเบียนบานกอนถูกจําหนายรายการ 
ผูยื่นคํารอง         :  เจาบานหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 

   - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 

 (2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
 (3) ทะเบียนบานท่ีมีบันทึกรายการตายหรือ

จําหนายของบุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 (4) มรณบัตร(กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายตาย) หรือ

ใบรับแจงการตาย 
(5) เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 

หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

 (6) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

  (7) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 

9๙ และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  
 
 

- เจาหนาท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2. กฎกระทรวง
กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการเก่ียวกับ
การโตแยงหรือชี้แจง
ขอเท็จจริง การ
อุทธรณและการ
พิจารณาอุทธรณ
คําสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 

3.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 25 วัน 2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
 (๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมี

ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
 (2) สอบสวนผูรอง บุคคลท่ีแจงการตายหรือการ

จําหนายรายการดังกลาว เจาบาน และบุคคล
ท่ีนาเชื่อถือ    ใหปรากฏขอเท็จจริงถึงสาเหตุท่ี
มีการแจงการตายหรือการจําหนายรายการ
บุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อเพ่ือตรวจสอบวามีการ
แจงโดยทุจริตหรือไม 

 (๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม

ระเบียบฯ ขอ 9๙ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

พ.ศ. 2551 
4.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 99 และ 
105 ทว ิ

5. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียนพ.ศ. 
2548 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 

 5 วัน 
3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ    

 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ                      

 ผูอํานวย   
การเขต 

 

7. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม  

2547 4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1 กรณีอนุมัติ 
     (1) พิมพคํารอง 
     (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) รายงานสํานักทะเบียนกลางเพ่ือแกไข
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

(4) ปรับปรุงสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดย
หมายเหตุในชองบันทึกแกไข เปลี่ยนแปลง
รายการวา “บุคคลท่ี...ยกเลิกการตายหรือ
ยกเลิกการจําหนายตาม   คํารองท่ี...ลงวันท่ี
...” นายทะเบียนลงลายมือชื่อ วันเดือนป 
กํากับ 

(5) กรณีการจําหนายตายผิดขอเท็จจริง โดยใช
หลักฐานมารณบัตร ใหยกเลิกมรณบัตรตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  

(6) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรอง โดยตรวจสอบ
ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รองพรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงใน
ฐาน ขอมูล 
และสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตอง
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ       
ขอ 9๙ 
  
  

 - ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุม
ตรวจจับเวลา
การให บริการ  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
  

 

เพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบาน 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบาน 

 

พิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล ผูรับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

   
 

 (7) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 
ปบริบูรณ)  

(8) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(9) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2 กรณีไมอนุมัติ 
  แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการ

ไดภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิใน
การอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน> 
1.7.10กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเปนคนสาบสูญตามคําสั่งศาล  

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง:  ผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 

  - 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบาน 
ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
(3) ทะเบียนบานท่ีมีบันทึกรายการจําหนายของ

บุคคลท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 (4)คําสั่งศาลถอนคําสั่งเปนคนสาบสูญ(กรณีผูขอ

เพ่ิมชื่อเปนคนสาบสูญ) 
(5) เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 

หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

 (6) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(7)รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
9๙/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก
ไชเพ่ิมเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 

2. กฎกระทรวง
กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการเก่ียวกับ
การโตแยงหรือชี้แจง
ขอเท็จจริง การ
อุทธรณและการ
พิจารณาอุทธรณ
คําสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 

3.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 25 วัน 2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
 (๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมี

ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
 (2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ี

นาเชื่อถือ ใหปรากฏขอเท็จจริงถึงสาเหตุท่ีมี
การจําหนายรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อ
เพ่ือตรวจสอบวามีการแจงโดยทุจริตหรือไม 

 (๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม

ระเบียบฯ ขอ 9๙ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

 
 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

4.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 99/1 
และ 105 ทวิ 

5. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียนพ.ศ. 
2548 

6. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3 

 5 วัน 
3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไม 

 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ                      

 ผูอํานวยกา
รเขต 

 

7. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี   
มท 0309.1/ว3  
ลงวันท่ี 27 มกราคม 

2547 4  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1 กรณีอนุมัติ 
      (1) พิมพคํารอง 
 (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3)รายงานสํานักทะเบียนกลางเพ่ือแกไข 
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
 (4) ปรับปรุงสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดย

หมายเหตุในชองบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลง
รายการวา “บุคคลท่ี...ยกเลิกการตายหรือ
ยกเลิกการจําหนายตามคํารองท่ี...ลงวันท่ี...” 
นายทะเบียนลงลายมือชื่อ วันเดือนป กํากับ 

(5) กรณีการจําหนายตายผิดขอเท็จจริง โดยใช
หลักฐานมารณบัตร ใหยกเลิกมรณบัตรตาม
ระเบียบท่ีกําหนด  

(6) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ
ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รองพรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงใน
ฐาน ขอมูล 
และสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกตอง
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ       
ขอ 9๙ 
 
 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุม
ตรวจจับเวลา
การให บริการ  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
 

 

เพ่ิมช่ือใน
ทะเบียนบาน 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียน

บาน 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

  
 

 (7) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 
ปบริบูรณ) 

(8) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(9) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี15
และ30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2 กรณีไมอนุมัติ 
แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได

ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิใน
การอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงคําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน>  1.7.11กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
สถานท่ียื่นคํารอง  :   สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง          :  เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 

 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 

  (2) บัตรประจําตัวของเจาบาน 
(3) ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ 

หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานของรัฐออกให
เพ่ือรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู 

  (4) สําเนาทะเบียนบานท่ีคนตางดาวผูนั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู(ถามี)  

(๕)สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.13) หรือสําเนา
ทะเบียนประวัติ(ถามี)   

  (6) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(7)รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจาหนาท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 100และ 
105 ทวิ 

 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมี

ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความ
เปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน(กรณี
สอบสวนเจาบาน) 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 

 

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคํารองขอ

เพ่ิมชื่อ                                   

- ผ ูอ ํา น ว ย     
ก า ร เ ข ต  

 
พิจารณาอนุมัติ 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1 กรณีอนุมัติ 
  (1) พิมพคํารอง 
    (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
(3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตามรายการท่ี
ปรากฏในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัว
คนตางดาว กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปน
บุคคลประเภท 8 
(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุ
ในชองยายเขามาจากวา” คํารองท่ี...ลงวันท่ี...” 
พรอมลงลายมือชื่อกํากับไว 
(5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงในสําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผูรอง พรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึง
ไมมีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ(กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๕ ป
บริบูรณ) 
(5)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือประกาศ
ใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) มี
ความ ถูกตอง 
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ 
ขอ๑๐๐ 
 

 - ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
 
ผูรับบริการและ
ผูบังคับบัญชาสุม
ตรวจจับเวลา
การ  
 

น า ย ท ะ เบ ีย น  ท.ร.31 
ท.ร. 25 
ท.ร.98 ค 

 

เพ่ิมช่ือใน 
ทะเบียนบาน 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   (6)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี15และ
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  
4.2. กรณีไมอนุมัติ 
แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได
ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจง
คําสั่ง  
 

 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน>  1.7.12  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง               
          หรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
สถานท่ียื่นคํารอง  :   สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง          :  เจาบาน หรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 

  (2) บัตรประจําตัวของเจาบาน 
(3) ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวของผูขอเพ่ิมชื่อ 

หรือหนังสือรับรองท่ีหนวยงานของรัฐออกให
เพ่ือรับรองการไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยู 

 (4) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได 

(5)รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจาหนาท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กําหนดใหคนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535  

 
 
 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมี

ชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(2) สอบสวนผูรอง เจาบาน และบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

ใหปรากฏขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความ
เปนมาและรายการบุคคลของผูขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน(กรณี
สอบสวนเจาบาน) 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

รวมแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ท่ี5) พ.ศ.2551 ขอ 
101และ 105 ทวิ
4. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 

 

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคํารองขอ

เพ่ิมชื่อ                                   

- น า ย
ท ะ เบ ีย น  

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
ผูรอง พยานบุคคล 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

  4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1. กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพคํารอง 
 (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตาม
รายการท่ีปรากฏในใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือ
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว กําหนดใหเลข
ประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 8 

(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในชองยายเขามาจากวา” คํารองท่ี...ลง
วันท่ี...” พรอมลงลายมือชื่อกํากับไว 

 (5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองโดยตรวจสอบ
ความถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงใน
สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) กอนคืนใหกับผู
รอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึง
ไมมีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต
วันท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุ
เกิน ๕ ปบริบูรณ) 

(7)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) มี
ความ ถูกตอง 
และเปน ไป
ตามระเบียบฯ 
ขอ๑๐1 
 

 - ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
 
ผูรับบริการและ
ผูบังคับบัญชาสุม
ตรวจจับเวลา
การ  
 

น า ย ท ะ เบ ีย น  ท.ร.31 
ท.ร. 25 
ท.ร.98 ค 

 

เพ่ิมช่ือใน 
ทะเบียนบาน 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   

 (8)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี15
และ30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2. กรณีไมอนุมัติ 
แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได

ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับ
แจงคําสั่ง  

 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน >  
1.7.13  กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง         :  เจาบาน บิดามารดาหรือผูท่ีขอเพ่ิมชื่อ 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1)  สําเนาทะเบียนบาน ของบานท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
  (2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
 (3).เอกสารท่ีทางราชการออกใหซ่ึงแสดงวาเปนผู

ไดสัญชาติไทย (ถามี) เชน หนังสือสําคัญการ
แปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
สําเนาคําสั่ง หรือคําพิพากษาของศาล เปนตน 

  (4) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ(ถามี) เชน บัตร
ประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย สําเนา
ทะเบียนบาน หรือทะเบียนประวัติ ใบสําคัญ
ถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
หลักฐานการศึกษา เปนตน  

  (5) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(6) รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอ
เพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
๑๐๒ และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
 

- เจาหนาท่ี 
 

- 1.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 102 
และ 105 ทวิ 

2. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

3. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม 2547 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(๒) สอบสวนเจาบานและผูขอเพ่ิมชื่อใหได

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและ
รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพ่ิมชื่อและบิดา
มารดา 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๐๒ และ 

๑๐๕ ทว ิ
  
 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ 

                               

- นาย
ทะเบียน 

 

  
พิจารณา
อนุญาต 

 

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตอง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

  4. แกไขรายการ/เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
   4.1  กรณีอนุญาต        

    ( 1) พิมพคํารอง 
    ( 2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

  (3)  กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบาน(ท.ร.14) เปนบุคคลประเภท 3 
4 หรือ 5 และไดรับสัญชาติไทยโดยการ
แปลงสัญชาติ 

     - แกไขรายการสัญชาติและเลขประจําตัว
ประชาชนในสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14) โดย
กําหนดเลขประจําตัวประชาชนใหใหมเปน
บุคคลประเภท 8 แตถาบุคคลดังกลาวมีเลข
ประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 8 อยู
แลว ใหแกไขเฉพาะรายการสัญชาติ 

(4) กรณีผูรองมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บาน(ท.ร.13)และไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7
ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือขอมีหรือขอถือ
สัญชาติไทยตามสามี 

- จําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบาน(ท.ร.13) หรือทะเบียนบานกลาง
(ท.ร.13)แลวแตกรณี โดยประทับคําวา”
จําหนาย” หนารายการบุคคลและบันทึกใน
ชองยายออกวา”คํารองท่ี..ลงวันท่ี....”พรอมลง
ลายมือชื่อกํากับไว 

 

รายการบุคคลท่ี
แกไข/เพ่ิมลงใน
ฐานขอมูล และ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) 
มีความถูกตอง
และเปนไปตาม

ระเบียบฯ       
ขอ ๑๐๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุม

ตรวจจับเวลา
การให บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ท.ร. 25 
ท.ร. 98ค 

 

มอบเอกสาร/สําเนา 
ทะเบียนบาน 

แกไขรายการ/เพ่ิม
ช่ือในทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
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แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

4   -  เปลี่ยนสถานภาพบุคคลจากบุคคลประเภท 6 
เปนบุคคลประเภท 8 

- เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน
(ท.ร.14) หรือทะเบียนบานกลาง(ท.ร.14) โดย
หมายเหตุในชองยายเขามาจากวา”คํารองท่ี...
ลงวันท่ี...” พรอมลงลายมือชื่อกํากับไว 

(5) มอบสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)พรอมดวย
หลักฐานประกอบคืนใหกับผูรอง 

(6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต 
7 ปบริบูรณข้ึนไป) 

(7) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15
และ 30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป    

 
4.2 กรณีไมอนุญาต 

  แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได
ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจง
คําสั่ง และบันทึกไวในคํารอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน> 
1.7.14กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย 

หรือบุคคลไดสัญชาติไทยตามคําสั่งของรัฐมนตรีหรือคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาล 
สถานท่ียื่นคํารอง   :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง:  ผูท่ีขอเพ่ิมชื่อหรือผูปกครองตามกฏหมาย 

-214- 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 

 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะขอ
เพ่ิมชื่อ 

(2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนท่ีมีรายการบุคคลของผู

ขอเพ่ิมชื่อ(ถามี) เชน บัญชีสํามะโนครัว 
ทะเบียนสมรส  เปนตน 

(4) เอกสารทะเบียนราษฎร(ถามี) เชน ทะเบียน
บาน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ(ท.ร.38/1) 
หรือ ท.ร.38 ข  เปนตน  

(๕)เอกสารท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคนตาง
ดาวของบิดามารดา(กรณีผูขอเพ่ิมชื่อมีบิดา
มารดาเปนคนตางดาว) 

(๖) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได 

(7) คําสั่งของรัฐมนตรี คําพิพากษา หรือคําสั่งของ
ศาล (แลวแตกรณี) 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 
๑๐๓ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แกไชเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี
2) พ.ศ.2551 

2.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2535  

3. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 103และ 
105 ทวิ 

4.หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลางท่ี มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย.2545 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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(๗)รูปถายผูขอเพ่ิมชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผูขอเพ่ิม
ชื่อมีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

  

   

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามา
แสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรอง

มีชื่อในทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(2) สอบสวนเจาบาน บิดามารดา(ถามี) ผูขอเพ่ิม

ชื่อ และบุคคลท่ีนาเชื่อถือใหไดขอเท็จจริง
เก่ียวกับประวัติความเปนมาและรายละเอียด
เก่ียวกับตัวผูขอเพ่ิมชื่อและบิดามารดา
โดยเฉพาะขอเท็จจริงเก่ียวกับสถานท่ีเกิดและ
สัญชาติ 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแกไขหลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรียก
พยานบุคคลเพ่ิมเติม 

 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๐๓ และ 

๑๐๕ ทว ิ
 
 
 
 

 นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
ผูรอง พยานบุคคล 
 
 
 
 



 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
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บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไมอนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
รองขอเพ่ิมชื่อ                               

 

 นาย
ทะเบียน 

 

 

 

4 
 
 
 
 
 

 4. ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
   4.1 กรณีอนุญาต 
    (1) พิมพคํารอง 
    (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3)บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชนเปนบุคคล
ประเภท 5 

(4) พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในชองยายเขามาจากวา” คํารองท่ี...ลง
วันท่ี...” พรอมลงลายมือชื่อกํากับไว 

(5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน(ฉบับเจาบาน) กอนคืนใหกับผู
รอง พรอมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

 (6) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแตวันท่ี
ไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต 
7 ปบริบูรณ) 

 (7) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ 
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

รายการบุคคลท่ี
เพ่ิมลงในฐาน 
ขอมูล และ

สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) 
มีความถูกตอง
และเปนไปตาม
ระเบียบฯ ขอ

๑๐๓ 
 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และบังคับ
บัญชาสุม

ตรวจจับเวลา
การ ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 

 
มอบเอกสาร/

สําเนาทะเบียนบาน 

 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียน

บาน 

พิจารณาอนุญาต 
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   (8) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี15
และ30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2 กรณีไมอนุญาต 
 แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได

ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิใน
การอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ี
ไดรับแจงคําสั่ง  และบันทึกไวในคํารอง 

 

 
 
 
 
 

ผูรองลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน >  

1.7.15  กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย  
สถานท่ียื่นคํารอง   :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลําเนาอยู 
ผูยื่นคํารอง          :  ผูท่ีขอเพ่ิมชื่อหรือผูปกครองตามกฎหมาย 
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บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
  

 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.13) ของบานท่ีจะขอเพ่ิมช่ือ 
(2) บัตรประจําตัวของผูรอง  (ถามี) 
(3) เอกสารทะเบียนราษฎร(ถาม)ี เชน ทะเบียนบาน   

(ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ(ท.ร.38/1) หรือ ท.ร.38 ข  
เปนตน  

 (๖) พยานบุคคลท่ีนาเช่ือถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได 

(๗) รูปถายผูขอเพ่ิมช่ือ จํานวน 1 รูป(กรณผีูขอเพ่ิมช่ือมี
อายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป) 

 2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม 
ระเบียบฯ ขอ 

๑๐5 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  

  

- เจาหนาท่ี 
  

 

1.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535  

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแกไข
เพ่ิมเตมิ(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 105 และ 
105 ทวิ 

 3.หนังสือสํานักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย.
2545 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอรม/

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการ
กรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมช่ือ และความถูกตอง
ของหลักฐานเอกสารตาง ๆ  ท่ีนํามาแสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง  
(๑) ตรวจสอบฐานขอมูลทะเบียนราษฎรวาผูรองมีช่ือใน

ทะเบียนบานแหงอ่ืนหรือไม 
(2) สอบสวน ผูขอเพ่ิมช่ือ และบุคคลท่ีนาเช่ือถือใหได

ขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติความเปนมาและ
รายละเอียดเก่ียวกับตัวผูขอเพ่ิมช่ือและบิดามารดา 
โดยเฉพาะขอเท็จจริงเก่ียวกับสถานท่ีเกิด สัญชาติ  
ชองทางและวันเดือนป ท่ีเดินทางเขามาใน
ราชอาณาจักร 

(3) สอบสวนเจาบานใหไดขอเท็จจริงเก่ียวกับประวัติ
ความเปนมาของผูขอเพ่ิมช่ือและความยินยอมให
บุคคลดังกลาวเขาอยูอาศัยในบาน 

(4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอเพ่ิมช่ือวาเปนผูท่ีมี
คุณสมบัติตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศกําหนดใหนายทะเบียนจดัทําทะเบียนบาน
ตามมาตรา 38 วรรคหน่ึง แหง พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 หรือไม 

(5) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนทองถ่ินเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง  
      แจงผูรองใหแสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเตมิหรือแกไข

หลักฐานเอกสารใหถูกตองหรือเรยีกพยานบุคคลเพ่ิมเติม 
 

หลกัฐานเอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบฯ    ขอ 
๑๐5 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  
  
  
 

 นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผูรอง พยานบุคคล 
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3  
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัต ิ
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในคํา
รองขอเพ่ิมช่ือ                                  

 ผูอํานวยการ
เขต 
 

 

 

4 
 
 
 
 
 

 4. ดําเนินการเพ่ิมช่ือ 
   4.1 กรณีอนุมัต ิ

    (1) พิมพคํารอง 
    (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

  (3) บันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน กําหนดใหเลข
ประจําตัวประชาชนเปนบุคคลประเภท 6 

 (4)  พิมพสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.13)โดยหมายเหตุใน
ชองยายเขามาจากวา” คํารองท่ี...ลงวันท่ี...” พรอม
ลงลายมือช่ือกํากับไว 

 (5) มอบหลักฐานคืนใหกับผูรองตรวจสอบความถูกตอง
ของรายการบุคคลท่ีเพ่ิมลงในสําเนาทะเบียนบาน
(ฉบับเจาบาน) กอนคืนใหกับผูรอง พรอมเอกสาร
หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ   

 (6) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือประกาศ ให
สาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทางหน่ึง 

(7) รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และ 30 
ของเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป    

4.2 กรณไีมอนุญาต 
    แจงใหผูรองทราบถึงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได

ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีมีคําสั่ง และสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 15 วันนับแตวันท่ีไดรบัแจง
คําสั่ง  และบันทึกไวในคํารอง 

และเปนไปตาม
ระเบียบฯ ขอ๑๐

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรองลงช่ือ
รับทราบ 

- ผูรับบริการ
และบังคับบัญชา
สุมตรวจจับเวลา
การ ใหบริการ 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 

 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบาน 

 

เพ่ิมช่ือใน 
ทะเบียนบาน 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.7กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน> 
1.7.16กรณีขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   

สถานท่ียื่นคํารอง  :  สํานักทะเบียนท่ีผูขอลงรายการสัญชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบานหรือมีภูมิลําเนาอยูในปจจุบัน 
ผูยื่นคํารอง:  ผูท่ีประสงคขอลงรายการสัญชาติไทยในเอกสารทะเบียนราษฎร 
                       :  กรณีผูขอลงรายการสัญชาติไทยอายุไมเกิน 15 ปบริบูรณ ใหบิดา มารดา หรือผูปกครอง ตามกฎหมายยื่นคําขอแทน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)ของบานท่ีจะ
ขอลงรายการสัญชาติไทย 

(2) บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ (ถามี) 
(3)หลักฐานท่ีแสดงวาเกิดในประเทศไทย เชน 

สูติบัตร สําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.13) ท.ร.
38 ก หนังสือรับรองสถานท่ีเกิด 

(๔) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรท่ีแสดงวาเปนผู
อาศัยอยูจริงในราชอาณาจักรไทยติดตอกัน 

(๕) หลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให(ถามี) เชน 
ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานการเสียภาษีไมนอยกวา 5 ป 

(๖) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือซ่ึงสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได 

(๗) รูปถาย จํานวน 1 รูป 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐาน
เอกสาร

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯขอ 

๑๐๒ 
 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก
ไชเพ่ิมเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 

2.พ.ร.บ.สัญชาติ     
(ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 
2551 มาตรา 23  

3.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ขอ 102 

 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

 

25 
วัน 

2. พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
การกรอกรายการตาง ๆ ในคํารองขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกตองของหลักฐานเอกสารตาง ๆ ท่ีนํามา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอง 
  (1) ตรวจสอบหลักฐานการมีชื่อและรายการบุคคล

ในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  (2) สอบสวนใหไดขอเท็จจริงวา 

- ผูยื่นคําขอเปนบุคคลคนเดียวกับผูท่ีมีชื่อและ
รายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

- รายละเอียดเก่ียวกับบิดา มารดา สถานท่ีเกิด 
จํานวนพ่ีนองรวมบิดามารดา ท่ีอยูปจจุบัน 

     - ความเลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข
โดยบันทึกถอยคําไวใน ป.ค.14 ดวยขอความ 
"“ขาพเจาขอปฏิญาณวาจะจงรักภักดีตอชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
เปนประมุข จะประพฤติตนเปนพลเมืองดี
ภายใตกฎหมายของประเทศไทยตลอดไป หาก
ไมเปนไปตามท่ีปฏิญาณไวนี้ขาพเจายอมให
ถอนสัญชาติไทยของขาพเจาได” แลวใหผูยื่น
คําขอลงลายมือชื่อหรือพิมพลายนิ้วมือกํากับ
ขอความดังกลาวในบันทึกการสอบสวนตอ
หนานายทะเบียนและพยานอยางนอย   2 คน 

หลักฐาน
เอกสารถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๐๒ โดย

อนุโลม 
 

 นาย
ทะเบียน 

 

-แบบคําขอ 
-ป.ค.14 
 

4. หนังสือสํานัก
ทะเบียนกลาง  ดวน
มาก ท่ี มท 0310.1/
ว.1587 ลง วันท่ี 22
พ.ค. 2551 

- พิมพคํารอง 
- ตรวจสอบความถูกตองของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
ผูรอง พยานบุคคล 
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2 
 
 
 

    (3)  สอบสวนพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือเพ่ือให
การรับรองเรื่องการมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
เปนหลักแหลงอยูจริงติดตอกันในประเทศไทย 
และเรื่องการมีความประพฤติดีหรือการทํา
คุณประโยชนใหแกสังคมโดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

- กรณีผูยื่นคําขอมีชื่อและรายการบุคคลและมี
เลข 13 หลักในทะเบียนบาน(ท.ร.13/14) 
สอบสวนพยานบุคคล จํานวน 3 คน 

      - กรณีผูยื่นคําขอไมมีชื่อในทะเบียนบานฉบับท่ี
มีเลข 13 หลัก แตมีหลักฐานทะเบียนประวัติ
ราษฎรท่ีมีเลขประจําตัวประชาชนหรือเอกสาร
ราชการเชน หลักฐานการศึกษา การรับ
ราชการทหาร การเสียภาษีติดตอกันไมนอย
กวา 5 ป ใหสอบสวนพยานไมนอยกวา 4 คน 

- กรณีผูยื่นคําขอมีชื่อในทะเบียนบานหรือ
เอกสารการทะเบียนราษฎรฉบับท่ีไมมีเลข
ประจําตัวประชาชน 13 หลัก และไมมี
หลักฐานเอกสารราชการ ใหสอบสวนพยานไม
นอยกวา 5 คน 

- กรณีผูยื่นคําขอยังไมบรรลุนิติภาวะ ให
สอบสวนบิดามารดหรือผูปกครองท่ีอุปการะ
เลี้ยงดู และพยานบุคคลไมเกิน 2 คน 

2.4 รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ
ผูอํานวยการเขตพิจารณา 

     



 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3  
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
     อนุมัติหรือไมอนุมัติใหไดสัญชาติไทย 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา

ขอ                                    

 ผูอํานวย 
การเขต     
(อํานาจ
เฉพาะตัว

) 

  

4  
 
 
 
 
 

4.ดําเนินการเพ่ิมชื่อ 
  4.1 กรณีอนุมัติ  
(1) พิมพคํารอง 
  (2) จัดเก็บ(scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) สําเนาคําขอรายการสัญชาติไทยในทะเบียน
บานเก็บรวมเรื่องไวเปนหลักฐานและสง
ตนฉบับใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือกําหนด
เลขประจําตัวประชาชน  

(4)เพ่ิมชื่อลงในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานตาม
รายการท่ีปรากฏในทะเบียนบานหรือ
ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูหรือใบสําคัญประจําตัวคน
ตางดาว กําหนดใหเลขประจําตัวประชาชน
เปนบุคคลประเภท 8กลุมบุคคลท่ี 73 
ตามท่ีสํานักทะเบียนกลางกําหนด และหมาย
เหตุเพ่ิมเติมใน ฐานขอมูลการทะเบียน
ราษฎรและสําเนาทะเบียนบาน(ท.ร.14)วา         
“ บุคคลลําดับท่ี...ไดสัญชาติไทยโดยมาตรา 
23 แหง พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.
2551”  

 

รายการบุคคล
ท่ีเพ่ิมลงใน
ฐานขอมูลและ
สําเนาทะเบียน
บาน(ท.ร.14) 
มีความถูกตอง
และเปนไปตาม
ระเบียบฯ ขอ 
๑๐๒  

 

- ผูยื่นคํารอง
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
รายการบุคคล ท่ี
เพ่ิมลงในสําเนา
ทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) 
- ผูรับบริการ
และบังคับบัญชา
สุมตรวจจับเวลา
การ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ท.ร. 25 

 

พิจารณา 
อนุมัต ิ

เพ่ิมช่ือใน 
ทะเบียนบาน 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   (5) แนะนําใหผูรองยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคน
ซ่ึงไมมีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผูขอเพ่ิมชื่อ
อายุเกิน ๕ ปบริบูรณ) 

(6)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือ
ประกาศใหสาธารณชนรวมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(7)รายงานใหผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี15
และ30 ของเดือนและรวบรวมรายงาน
สํานักทะเบียนจังหวัดภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไป  

 4.2 กรณีไมอนุมัติ 
      แจงผูขอลงรายการสัญชาติไทยทราบเปนลาย

ลักษณอักษรภายใน 15 วัน นับแตวันมีคําสั่งไม
อนุมัติ โดยใหระบุเหตุผล ขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของและสิทธิ์ในการอุทธรณคําสั่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยื่นคําขอลง
ชื่อรับทราบ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 
 
 

                                                                                                       

 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

กรณีผูมีชื่อซํ้าอยูในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน 

      1.1.2 บัตรประจําตัวของผูแจงหรือของเจาบาน 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสารครบถวน 
ตามระเบียบฯ ขอ 

109 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร 
    พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 
    ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานักทะเบียน 
     กลางวาดวยการจัดทํา 
     ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
     2535 (รวมแกไข 
     เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 
     พ.ศ.2551) ขอ 109 

2  1 
ช่ัวโมง 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลท่ีซ้ําซอนกับฐานขอมูล 
           ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
           ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒  จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐานเอกสาร
ท่ีนํามาแสดง
ถูกตองตาม
ระเบียบฯ ขอ 
109 
-คํารอง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถวนถูกตอง 

- น า ย ท ะ เบ ีย น     คํารอง 

  ท.ร.๓๑ 

3   3. สอบสวนเจาบานหรือคนมีช่ือซ้าํ โดยให 
    ยืนยนัท่ีอยูแนนอนเพียงแหงเดียว 

ผูรองยืนยันท่ีอยู
แนนอนเพียงแหง
เดียว 

 
 

- น า ย ท ะ เบ ีย น     ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกตองของ 
  หลักฐานและขอมลูบุคคล 
- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนเพ่ือยืนยันท่ีอยู 
  แนนอนเพียงแหงเดียว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตใหจําหนายช่ือและรายการบุคคลมีช่ือซ้ํา 

(๑)  จัดเก็บ (SCAN) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
(๒) จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บานและสําเนาทะเบียนบานท่ีท่ีบุคคลดังกลาว
ไมไดอาศัยอยูโดยใหประทับคําวา “จําหนาย” 
ดวยสีนํ้าเงินหนารายการบุคคลและใหหมายเหตุใน
ชองยายออกไปท่ีในทะเบียนบานวา“ช่ือซ้ําตามคํา
รองท่ี...ลงวันท่ี...”แลวใหนายทะเบียนลง           
ลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 

 (๓) มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐานใหแก                 
ผูรอง 

 4.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
          อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ผูรบับริการและ
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เบ ีย น    คํารอง 
 ท.ร.๓๑ 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 
 

จําหนายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

พิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 



 

-๒๒7- 

 

                                                                                                       
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผูมีชื่อซํ้าอยูตางสํานักทะเบียน 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน 

      1.1.2 บัตรประจําตัวของผูแจงหรือของเจาบาน 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน 
เอกสารครบถวน 
ตามระเบียบฯ 

ขอ 109 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี  - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร 
    พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ 
    ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานักทะเบียน 
     กลางวาดวยการจัดทํา 
     ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
     2535 (รวมแกไข 
     เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 
     พ.ศ.2551) ขอ 109 

2  1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลท่ีซ้ําซอนกับฐานขอมูล 
           ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
           ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒  จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ 109 
-คํารอง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถวนถูกตอง 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น     คํารอง 

  ท.ร.๓๑ 

3   3. สอบสวนเจาบานหรือคนมีช่ือซ้าํ โดยให 
    ยืนยันท่ีอยูแนนอนเพียงแหงเดียว 

ผูรองยืนยันท่ีอยู
แนนอนเพียง

แหงเดียว 

 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น     ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนเพ่ือยืนยันท่ีอยู 
  แนนอนเพียงแหงเดียว 

- ตรวจสอบความถูกตองของ 
  หลักฐานและขอมลูบุคคล 
- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ใหจําหนายช่ือและรายการบุคคลมีช่ือซ้ํา 
          ๔.๑.๑ จัดเก็บ (SCAN) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  4.1.๒ จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจาก 
ทะเบียนบานและสาํเนาทะเบียนบานท่ีบุคคลดังกลาวไมได
อาศัยอยู.โดยใหประทับคาํวา“จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนา
รายการบุคคลและใหหมายเหตุในชองยายออก ไปท่ีใน
ทะเบียนบานวา “ช่ือซ้ํา ตามคํารองท่ี...ลงวันท่ี...”แลวให
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว 
  4.1.๓ ถาไดรับแจงจากสํานักทะเบียนบุคคล         
บุคคลดังกลาวจําหนายช่ือและรายการ รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบานท่ีมีช่ือซ้ํา พรอมท้ังแจงเจาบานใหนํา
สําเนาทะเบียนบานมาดําเนินการจําหนายใหถูกตองโดยให
ประทับคําวา “จําหนาย” ดวยสีนํ้าเงินหนารายการบุคคล
และใหหมายเหตุในชองยายออกไปท่ีในทะเบียนบานวา 
“จําหนายช่ือตามหนังสือท่ี...ลว...”แลวใหนายท ะ เ บ ีย น ล ง
ล า ย ม ือ ช ื่อ แ ล ะ ว ัน เ ด ือ น ป กํากับไว    
  4.1.๔ แจงสํานักทะเบียนท่ีมีช่ือซ้าํเพ่ือ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  4.1.๕ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
    4.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง  

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือนาย 
  ทะเบียนใน 
  คํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ผูรบับริการและ
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น     คํารอง ท.ร.๓๑    

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 
 

จําหนายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

แจงสํานักทะเบียน 
ท่ีมีช่ือซ้ํา 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีตรวจพบหลักฐาน หรือรายการตองสงสัย หรือ 

ไดรับหนังสือแจงเรื่อง หรือการรองเรียน / 
รองทุกขทางทะเบียนราษฎร 
1. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลและ 
   ทะเบียนบานกับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและ 
   ฐานขอมูลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวน 

ตามระเบียบฯ  
ขอ 110  

และ 
หนังสือท่ี มท  
0๓๐๙.๖/ว 

๓๒๓  ลว.1๒ 
ก.พ. ๒๕๕๗  

 

- เจาหนาท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และแกไข 
    เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลางวาดวย 
    การจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535 
    (รวมแกไขเพ่ิมเตมิ 
    ถึงฉบับท่ี 5  พ.ศ. 
    2551) ขอ 1๑๐ 
๓. หนังสือท่ี มท    
    ๐๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ 
    ล.ว. ๑๒ ก.พ.๒๕๕๗ 

2  ภายใน  
30 วัน 

2. ผูอํานวยการเขตมอบหมายเจาหนาท่ีคนหน่ึงคนใด 
    รับผิดชอบหรือาจแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือ 
    ทําการตรวจสอบขอเท็จจริง  โดยใหตรวจสอบ     
    ขอเท็จจริงเก่ียวกับบุคคลและรายการทางทะเบียน 
    แสวงหาหลักฐานตลอดจนสอบปากคําพยานบุคคล 
    พรอมช้ีแจงใหผูแจงเรื่องหรือผูรองเรียนทราบ 
     (การตรวจสอบขอเท็จจริงตองดําเนินการใหแลวเสร็จ 
    ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีไดรบัแจง หากไมสามารถ 
    ดําเนินการไดทัน ใหเสนอความเห็นพรอมเหตุจําเปน 
    ตอผูอํานวยการเขตเพ่ือขอขยายระยะเวลาไดอีก ๒  
    ครั้ง  ครั้งละไมเกิน ๑๕ วัน รวมแลวไมเกิน ๓๐ วัน) 

ขอเท็จจริง
เก่ียวกับการท่ีมี
ช่ือและรายการ
บุคคลใน
ทะเบียนบาน 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  ป.ค.๑๔ 

3   3. รวบรวมหลักฐานท้ังหมดพรอมความเห็นเสนอ 
    ผูอํานวยการเขตพิจารณา 
 

หลักฐานท้ังหมด
และความเห็น 
นายทะเบียน 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น   

- แตงตั้งมอบหมายเจาหนาท่ี  
  ดําเนินการ 
- ตรวจสอบขอเท็จจรืง 
- สอบปากคําพยานบุคคล 
 

รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอ

ผูอํานวยการเขตพิจารณา 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบขอมลู 
  ทางทะเบียน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

4   ๔. การพิจารณาอนุมัต ิ
 ๔.1 อนุมตัิ ใหดําเนินการดังน้ี 
  ๔.1.1 สั่งระงับการเคลื่อนไหวรายการ 
   ท ะ เ บ ีย น ร า ษ ฎ ร ข อ ง บ ุค ค ล น ั้น ไ ว ก อ น  
  ๔.1.2 แจงคําสั่งระงับการเคลื่อนไหว 
   รายการทะเบียนราษฎรใหเจาของ
   รายการบุคคลดังกลาวทราบ 
   ภายใน 3 วัน นับตั้งแตวันท่ีมีคําสัง่
   เพ่ือใหมีโอกาสโตแยงหรือช้ีแจง 
   ขอเท็จจริงภายใน 30 วัน นับแต 
   วันท่ีไดรับแจงคําสั่ง 
 ๔.2 ไมอนุมตัิ ใหดําเนินการตามท่ีผูอํานวยการเขต 
          เสนอแนะและเพ่ิมเติม 
    ๔.๓  ไมมมีูลความจริง  ใหยุตเิรื่องและแจงผู 
           เก่ียวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือช่ือ 
  ผูอํานวยการ 
  เขตในคํารอง  
 (ท.ร.31) 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

 
 

ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร เ ข ต  
 
 

 

 

 

        

การพิจารณา 
อนุมัต ิ

 

สั่งระงับการเคลื่อนไหว
รายการทะเบียนราษฎร
ของบุคคลน้ันไวกอน 

แจงคําสั่งระงับการ
เคลื่อนไหวรายการทะเบียน

ราษฎร เพ่ือใหมโีอกาส
โตแยงหรือช้ีแจงขอเท็จจริง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๕ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. การดาํเนินการหลังการอนุมัต ิ(กรณีพบวามีการทุจรติ) 
   6.1 จําหนายรายการบุคคลในทะเบียนบานและสาํเนา 
          ทะเบียนบานฉบับเจาบานในชองยายออกไปท่ีวา 
       “จ ํา ห น า ย ต า ม ค ํา ร อ ง ท ี่. . .ล ง ว ัน ท ี่. . . ” หรือ “หนังสือ 
          ท่ี...ลงวันท่ี...”แลวล ง ล า ย ม ือ ช ื่อ แ ล ะ ว ัน เ ด ือ น ป  
           ก ํา ก ับ ไ ว และแจงคําสั่งการจําหนายรายการบุคคล     
          บุคคลใหเจาของรายการท่ีถูกจําหนายทราบ 
          ภายใน 7 วัน เพ่ือเปดโอกาสใหอุทธรณคาํสั่งของ 
          นายทะเบียนไดภายใน 15 วัน 
   6.2 เพิกถอนหลักฐานทะเบียนท่ีมีการทุจรติแลวให 
         หมายเหตุ การจ ํา ห น า ย ว า  “จ ํา ห น า ย ต า ม ค ํา ร อ ง ท ี่. . .
      ล ง ว ัน ท ี่. . . ”ห ร ือ ”ห น ัง ส ือ ท ี่. . .ล ง ว ัน ท ี่. . .” แลวลงลายมือ 
         ช่ือและวันเดือนปกํากับไวและแจงคําสั่งเพิกถอน 
        หลักฐานทะเบียนใหคูกรณีทราบ เปนหนังสือ 
         ภายใน 7 วัน นับแต วันท่ีมีคําสั่งโดยใหระบุ 
         เหตุผล ขอสนับสนุนในการใชดุลยพินิจ สิทธิในการ 
         อุทธรณ การยื่นคําอุทธรณและระยะเวลาอุทธรณ
      ไวดวย 
   ๖.๓ หากผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเปนการแอบอาง 
         ใชช่ือและรายการผูอ่ืนโดยเจาของรายการท่ีแทจริง 
         ยังมีตัวตนอยูจริง  ใหนายทะเบียนปรับปรุงแกไข 
         รายการทางทะเบียนของเจาของรายการแทจริง 
         กลับคืนเขาในทะเบียนบานหลังเดิมกอนท่ีจะมีการ 
         ดําเนินการโดยมิชอบทางทะเบียน  เวนแตกรณ ี
         ท่ีไมสามารถดําเนินการดังกลาวได  ใหพิจารณาให 
         เปนไปตามความเปนจริง 
      
 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  - 

 

จําหนายรายการ
บุคคลในทะเบียนบาน 

และฐานขอมลู 

เพิกถอนหลักฐาน
ทะเบียนท่ีมีการ 

ทุจริตแลว 

คืนสภาพรายการ
บุคคลใหแกเจาของ
รายการท่ีแทจริง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   6.๔ มอบหมายใหหัวหนาฝายหรือหัวหนางานท่ี 
         รับผิดชอบแจงความตอพนักงานสอบสวนเพ่ือ 
         ดําเนินคดีกับผูกระทําค ว า ม ผ ิด แ ล ะ ผ ูเ ก ี่ย ว ข อ ง  
 
 
   6.๕ ตั้งกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง เจาหนาท่ีท่ี 
         ดําเนินการวาปฏิบัติหนาท่ีถูกตองหรือไม  
 
 
   6.๖ หากพบวา การมีช่ือและรายการบุคคลโดยมิชอบ 
         แจงยายท่ีอยูไปสํานักทะเบียนอ่ืนใหทําหนังสือแจง    
         ไปยังสํานักทะเบียนน้ัน เพ่ือใหจําหนายรายการ 
         บุคคลในเอกสารทะเบียนดวย  
 
 
   6.๗ รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักทะเบียน 
         กรุงเทพมหานครและสํานักทะเบียนกลางโดยดวน    
 

    

 

แจงความดําเนินคด ี

แจงสํานักทะเบียนท่ี
เก่ียวของ 

ตั้งกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏช่ือคนตาย 

      1.1.2 บัตรประจําตัวของเจาบาน 
      1.1.3 เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย (ถามี) 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
               ของผูรับมอบหมาย 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 111 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๑ 

2  กรณีมี
หลักฐาน 
การตาย 
๔๐ นาที 

 
กรณไีมม ี
หลักฐาน 
การตาย 
๖๐ นาที 

 

๒.๑  กรณีมีหลกัฐานการตาย 
-  ตรวจสอบความถูกตองหลักฐานของผูรองและ 
   ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลทางทะเบียน 
๒.๒  กรณีไมมีหลกัฐานการตาย 
- ตรวจสอบความถูกตองหลักฐานของผูรอง พรอม 
  สอบขอเท็จจริงจากเจาบานและบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
  ใหปรากฎขอเท็จจริงถึงสาเหตุท่ียังปรากฎช่ือของ 
  คนตายในทะเบียนบาน  รวมถึงสาเหตุและรายละเอียด 
  ของการตาย 
๒.๓  จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบ  
ขอ ๑๑๑         
- ขอเท็จจริงมี
ความถูกตอง 
- คํารอง ท.ร. 
๓๑ ท่ีมรีายการ 
ครบถวนถูกตอง 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  1. คํารอง ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

    
     
     

    

- กรณีมีหลักฐานการตาย 
  ตรวจสอบความถูกตอง 
  ของหลักฐาน 
- กรณีไมมีหลักฐานการตาย 
  ตรวจสอบความถูกตอง 
  ของหลักฐานและสอบ  
  ขอเท็จจริงจากเจาบาน 
  และบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
- จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาต 
          ๓.๑.๑  จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๓.1.๒ จําหนายช่ือและรายการบุคคลออก
   จากทะเบียนบานและสําเนา 
   ทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดย 
   หมายเหตุในชองยายออกไปท่ีวา  
   “จ ํา ห น า ย ต า ม ค ํา ร อ ง ท ี่. . .ล ง ว ัน ท ี่. . . ”
   แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือ 
   และวันเดือนปกํากับไว   
  ๓.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอม 
   หลักฐานใหแกผูรองตอไป 
 ๓.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
          อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
          คําสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง
   

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ผูรบับริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 
 

จําหนายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานตามเอกสารแนบหมายเลข  
   ท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏช่ือคนสาบสูญ 

      1.1.2 บัตรประจําตัวของเจาบาน  
      1.1.3 คําสั่งศาล 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
               ของผูรับมอบหมาย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
  
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 111/1 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๑/๑ 

2  1 ช่ัวโมง 
30 นาที 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูล 
    ทะเบียนราษฎรและฐานขอมลูทะเบียนบัตรประจําตัว 
    ประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ 1๑๑/๑ 
-คํารอง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถวนถูกตอง 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น     คํารอง ท.ร.31 
 

3   3. ส อ บ ส ว น เ จ า บ า น แ ล ะ บุคคลท่ีนาเช่ือถือใหปรากฏ 
   ขอเท็จจริงเก่ียวกับการสาบสญู 
     

ขอเท็จจริง
เก่ียวกับการ
สาบสญูมีความ
ถูกตองชัดเจน 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น         ป.ค.14 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
  การทะเบียนราษฎรและ

ทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน 

-จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
 

- สอบสวนใหปรากฏ 
  ขอเท็จจรงิเก่ียวกับการ 
  สาบสูญ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุญาต 
 4.1 อนุญาต 
          ๔.๑.๑  จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  4.1.๒ จําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
   ทะเบียนบานและสาํเนาทะเบียนบาน
   ฉบับเจาบาน โดยหมายเหตุในชองยาย 
                     ออกไปท่ีวา  “จ ํา ห น า ย ต า ม ค ํา ร อ ง ท ี่. . .  
                      ล ง ว ัน ท ี่. . . ”แลวใหนายทะเบียนลงลาย 
                     มือช่ือและวันเดอืนปกํากับไว    
  4.1.๓  มอบสาํเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
           ใหแกผูรองตอไป 
 4.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
          อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
          คําสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ผูรบับริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 
 

จําหนายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายท่ีตางประเทศ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1 .1 .1  ห ล ัก ฐ า น ก า ร จ ด ท ะ เ บ ีย น ค น ต า ย  ( ม ร ณ บ ัต ร )  ห ร ือ  
     1.1.2 หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของ 
        ประเทศน้ัน ซึ่งไดแปลและรบัรองวาถูกตอง
         โดยกระทรวงตางประเทศ 
     1.1.3 บัตรประจําตัวของเจาบาน 
     1.1.4 สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏช่ือคนตาย 
        1.1.5 หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวของ  
                 ผูรับมอบหมาย   
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 112 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี  
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๒ 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลกัฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียน 
          บัตรประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ 
ขอ 1๑๑/๑ 
-คํารอง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถวนถูกตอง 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

    
     
 

    
 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
  การทะเบียนราษฎรและ

ทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน 

-จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาต 
          ๓.๑.๑  จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๓.1.๒ จําหนายช่ือและรายการคนตายใน
   ท ะ เ บ ีย น บ า น แ ล ะ ส ํา เ น า ท ะ เ บ ีย น บ า น
   ฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา  
   “ต า ย ” ส ีแ ด ง  ไ ว ห น า ร า ย ก า ร ค น ต า ย
   พรอมท้ังหมายเหตุในชองยาย 
   ออกไปท่ีวา“คํารองท่ี...ลงวันท่ี...”
   แลวใหนายทะเบียนลงลายมือช่ือ 
   และวันเดือนปกํากับไว 
  ๓.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอม 
   หลักฐานใหแกผูรองตอไป 
 ๓.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
          อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
          คําสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ผูรบับริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 
 

จําหนายช่ือและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแกไขรายการซ่ึงมิใชรายการสญัชาติ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการผูรอง 
     1.1.3 เอกสารท่ีมีความเก่ียวของสามารถอางอิงกันได 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 115 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๕ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผูรองกับฐานขอมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
          ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ 115 
-  ค ํา ร อ ง  ท . ร . 3 1  
ท่ีมีรายการ
ครบถวนถูกตอง 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

3   3 .  สอบสวนเจาบานและบุคคลท่ีนาเช่ือถือถึงขอเท็จจริงใน 
    การแกไขเปลี่ยนแปลง และรายการท่ีถูกตอง แลว 
    รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเพ่ือเสนอผูอํานวยการเขต 
    อนุมัติ 

ข อ เ ท ็จ จ ร ิง  
ม ีค ว า ม ถ ูก ต อ ง  

ค ร บ ถ ว น  
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  ป.ค.๑๔ 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของ 
  หลักฐาน 
- จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนผูรองและ 
  บุคคลนาเช่ือถือ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  4.1.๒ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหถูกตอง ดังน้ี 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดมิแลว
เขียนคําหรือขอความท่ีถูกตอง แทนดวยนํ้าหมึกสีแดง และ
ให นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว โดย
หามมิให ใ ช ว ิธ ีล บ  ข ูด  ห ร ือ ท ํา ด ว ย ป ร ะ ก า ร ใ ด ใหขอความลบ
เลือนไป 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบัิตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแกไขออกให
โดยสํานักทะเบียนอ่ืน ใหทําหนังสอืแจงสํานักทะเบียนน้ัน
เพ่ือแกไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายใหถูกตองตรงกันดวย 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจงการ
ยายท่ีอยู ถาเปนรายการวันเดือนปเกิดหรือสัญชาติ หาม
แกไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกลาว แตใหใชวิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแลวออกเอกสารใหใหม 
      4.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
 4.2 กรณไีมอนุมตัิ  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือช่ือ 
  ผูอํานวยการ 
  เขตในคํารอง 
  (ท.ร.31) 
 - ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน 

 

- เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

- ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร เ ข ต  

 
น า ย ท ะ เ บ ีย น  

 

  

 

มอบเอกสาร 

แกไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแกไขรายการ ซ่ึงมิใชรายการสญัชาติ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการผูรอง 
     1.1.3 เอกสารท่ีมีความเก่ียวของสามารถอางอิงกันได  
              เชน สําเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 115 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๕ 

2  1 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผูรองกับฐานขอมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
          ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ 115 
-  ค ํา ร อ ง  ท . ร . 3 1  
ท่ีมีรายการ
ครบถวนถูกตอง 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

        

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกตองของ 
  หลักฐาน 
- จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๓.1.๒ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหถูกตอง ดังน้ี 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดมิแลว
เขียนคําหรือขอความท่ีถูกตอง แทนดวยนํ้าหมึกสีแดง และ
ให นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว โดย
หามมิให ใ ช ว ิธ ีล บ  ข ูด  ห ร ือ ท ํา ด ว ย ป ร ะ ก า ร ใ ด ใหขอความลบ
เลือนไป 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบัิตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแกไขออกให
โดยสํานักทะเบียนอ่ืน ใหทําหนังสอืแจงสํานักทะเบียนน้ัน
เพ่ือแกไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายใหถูกตองตรงกันดวย 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจงการ
ยายท่ีอยู ถาเปนรายการวันเดือนปเกิดหรือสัญชาติ หาม
แกไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกลาว แตใหใชวิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแลวออกเอกสารใหใหม 
           
       ๓.1.๓ มอบสาํเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
 ๓.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ ผูรับบริการและ 

ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น    

 

มอบเอกสาร 

แกไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแกไขรายการสัญชาติ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแกไขรายการเจาของประวัติจากสัญชาติอ่ืนหรือ 
ไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการผูรอง 
     1.1.3 เอกสารท่ีมีความเก่ียวของสามารถอางอิงกันได  
             เชน สําเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499,    
             2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได 
             สัญชาติเปนไทยฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวน 

ตามระเบียบฯ  
ขอ 115/1 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผูรองกับฐานขอมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
          ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ 115/๑ 
-  ค ํา ร อ ง  ท . ร . 3 1  
ท่ีมีรายการ
ครบถวนถูกตอง 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร.๓๑ 

3   3 .  สอบสวนเจาบานและบุคคลท่ีนาเช่ือถือถึงขอเท็จจริงใน 
    การแกไขเปลี่ยนแปลง และรายการท่ีถูกตอง แลว 
    รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเพ่ือเสนอผูอํานวยการเขต 
    อนุมัติ 

ข อ เ ท ็จ จ ร ิง  
ม ีค ว า ม ถ ูก ต อ ง  

ค ร บ ถ ว น  
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  ป.ค.๑๔ 
 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนผูรองและ 
  บุคคลนาเช่ือถือ 



-244- 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ  
  4.1.๒ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหถูกตอง ดังน้ี 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดมิแลว
เขียนคําหรือขอความท่ีถูกตอง แทนดวยนํ้าหมึกสีแดง และ
ให นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว โดย
หามมิให ใ ช ว ิธ ีล บ  ข ูด  ห ร ือ ท ํา ด ว ย ป ร ะ ก า ร ใ ด ใหขอความลบ
เลือนไป 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบัิตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแกไขออกให
โดยสํานักทะเบียนอ่ืน ใหทําหนังสอืแจงสํานักทะเบียนน้ัน
เพ่ือแกไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายใหถูกตองตรงกันดวย 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจงการ
ยายท่ีอยู ถาเปนรายการวันเดือนปเกิดหรือสัญชาติ หาม
แกไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกลาว แตใหใชวิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแลวออกเอกสารใหใหม 
         4.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
      4.1.๔ รายงานผูอํานวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 
และ 30 ของเดือนและรายงานสํานักทะเบียนจังหวัด
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 4.2 กรณไีมอนุมตัิ  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือช่ือ 
  ผูอํานวยการ 
  เขตในคํารอง 
  (ท.ร.31) 
 - ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ ผูรับบริการและ 

ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร เ ข ต  

 
น า ย ท ะ เ บ ีย น  

คํารอง ท.ร.31 

 

มอบเอกสาร 

แกไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแกไขรายการเจาของประวัติจากสัญชาติไทยหรือ
จากไมมีสัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน เปนสัญชาติอ่ืน 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการผูรอง 
     1.1.3 เอกสารท่ีมีความเก่ียวของสามารถอางอิงกันได  
              เชน สําเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได 
              แปลงสัญชาติเปนไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 115/1 

 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผูรองกับฐานขอมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
          ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ 115/๑ 
-  ค ํา ร อ ง  ท . ร . 3 1  
ท่ีมีรายการ
ครบถวนถูกตอง 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง  ท.ร.๓๑ 

        

- ตรวจสอบความถูกตอง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๓.1.๒ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหถูกตอง ดังน้ี 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดมิแลว
เขียนคําหรือขอความท่ีถูกตอง แทนดวยนํ้าหมึกสีแดง และ
ให นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว โดย
หามมิให ใ ช ว ิธ ีล บ  ข ูด  ห ร ือ ท ํา ด ว ย ป ร ะ ก า ร ใ ด ใหขอความลบ
เลือนไป 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบัิตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแกไขออกให
โดยสํานักทะเบียนอ่ืน ใหทําหนังสอืแจงสํานักทะเบียนน้ัน
เพ่ือแกไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายใหถูกตองตรงกันดวย 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจงการ
ยายท่ีอยู ถาเปนรายการวันเดือนปเกิดหรือสัญชาติ หาม
แกไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกลาว แตใหใชวิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแลวออกเอกสารใหใหม 
          ๓.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
 ๓.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 

 
 

เอกสาร 
ถูกตองครบถวน 
/ ผูรับบริการและ 

ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 

การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง ท.ร. ๓๑ 

 

มอบเอกสาร 

แกไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแกไขรายการของบิดามารดาของเจาของประวัติ
จากสัญชาติอ่ืน หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบานท่ีมีรายการผูรอง 
     1.1.3 เอกสารท่ีมีความเก่ียวของสามารถอางอิงกันได  
              เชน สําเนาทะเบียนบานฉบับป พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได 
              แปลงสัญชาติเปนไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม

ระเบียบฯ  
ขอ 115/1 

 
 
 
 
 

- เจาหนาท่ี 
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสํานัก 
    ทะเบียนกลาง 
    วาดวยการ 
    จัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ขอ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผูรองกับฐานขอมลู 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร 
          ประจําตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทําคํารอง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารท่ีนํามา
แสดงถูกตอง
ตามระเบียบฯ  
ขอ 115/๑ 
-  ค ํา ร อ ง  ท . ร . 3 1  
ท่ีมีรายการ
ครบถวนถูกตอง 
 

- น า ย ท ะ เ บ ีย น  คํารอง  ท.ร.๓๑ 

        

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทําคํารอง  ท.ร.๓๑ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/บันทึก เอกสารอางอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตใหแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๓.1.๒ แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหถูกตอง ดังน้ี 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรใหใชวิธีขีดฆาคําหรือขอความเดมิแลว
เขียนคําหรือขอความท่ีถูกตอง แทนดวยนํ้าหมึกสีแดง และ
ให นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปกํากับไว โดย
หามมิให ใ ช ว ิธ ีล บ  ข ูด  ห ร ือ ท ํา ด ว ย ป ร ะ ก า ร ใ ด ใหขอความลบ
เลือนไป 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบัิตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรท่ีขอแกไขออกให
โดยสํานักทะเบียนอ่ืน ใหทําหนังสอืแจงสํานักทะเบียนน้ัน
เพ่ือแกไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายใหถูกตองตรงกันดวย 
   -  แกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจงการ
ยายท่ีอยู ถาเปนรายการวันเดือนปเกิดหรือสัญชาติ หาม
แกไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกลาว แตใหใชวิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแลวออกเอกสารใหใหม       
  ๓.1.๓ มอบสําเนาทะเบียนบานพรอมหลักฐาน
ใหแกผูรองตอไป 
 ๓.2 กรณไีมอนุญาต  แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  ของคํารอง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคํารอง  
  (ท.ร.31) 

 
 

- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 

- ผูรับบริการและ 
  ผูบังคับบัญชา 
  สุมจับเวลา 
  การใหบริการ 

น า ย ท ะ เ บ ีย น   ท.ร.๓๑ 

 

มอบเอกสาร 

แกไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

 1.10.1  กระบวนการยอยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล  
 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 
 - 1. ตรวจสอบหลกัฐานท่ีจุดประชาสมัพันธและกดบัตรคิว 

  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีเจาของรายการมาดาํเนินการดวยตนเอง 
           - บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง 
     (2) กรณผีูมสีวนไดเสียขอคัดรายการของบุคคลอ่ืน 
           - บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง   
           - เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมสีวน 
             ไดเสียพรอมสาํเนา      
     (3) กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสีย 
          มอบใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน 
           - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย   
           - หนังสือมอบหมาย  
     (4) กรณีทนายความมาดําเนินการโดยไมม ี
          หลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย 
           - บัตรประจําตัวทนายความ 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวนตาม
เอกสารอางอิ

งขอ 1- 6 
 

 

- เจาหนาท่ี 
 

-  1. พระราชบัญญตัิการทะเบียนราษฎร 

 พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติม  
 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 4,6,14   

2. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวย 
การจัดทําทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   
(รวมฉบับแกไขเพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 5   
พ.ศ.2551)  ขอ 4, 7, 124,127 
3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวย  
การจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ี
ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษ  พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549  ขอ 11 

4. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวย 
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.
2548 ขอ 12, 13 
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2551 
6. กฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมี 
สัญชาตไิทยปฏิบัติเก่ียวกับการ 
ทะเบียนราษฎร และกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 

2  

 

 

1 ช่ัวโมง 
 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1  จัดทําคํารอง(ท.ร.31)  
    2.2  กรณไีมมหีลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึก
ปากคําผูรอง  

 
- 

นาย 
  ทะเบียน 
 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

  
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

- จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
  3. การพิจารณาอนุญาต  

    3.1 กรณีอนุญาต 
       3.1.1 กรณีคํารอง ท.ร.31 (แบบมี QRCODE) 
           ใหจัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดทํา 
           เอกสารท่ีขอคัดและรับรอง 
           - ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 
           - รายการทะเบียนราษฎร 
       3.1.2 กรณีคํารอง ท.ร.31 (แบบไมมี QRCODE) 
           ใหจัดทําเอกสารท่ีขอคัดและรับรอง 
            - ทะเบียนคนเกิด,แบบรับรองรายการทะเบียน 
              คนเกิด 
            - ทะเบียนคนตาย,แบบรับรองรายการทะเบียน 
              คนตาย  
            - รายการทะเบียนประวัติคนตางดาวหลบหนี  
               เขาเมืองสัญชาติเมียนมา  ลาวและกัมพูชา ท่ี 
              ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณี 
              พิเศษ 
            - รายการทะเบียนประวัติบุคคลผูไมมีสถานะ 
              ทางทะเบียน                   
       3.1.3 เก็บคาธรรมเนียม 
         - ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย รายการ  
           ทะเบียนราษฎร ฉบับละ 10 บาท 
         - ทะเบียนประวัติราษฎร   คนตางดาวหลบหนี 
           เขาเมืองสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชา 
           บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  
           ฉบับละ 20 บาท        

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของสําเนา
เอกสาร 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
สําเนาเอกสาร 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
สําเนาเอกสาร
ใหถูกตอง 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ
เวลาใหบริการ 

นายทะเบียน   ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 ท.ร.12 
 ท.ร.14/1 
 
 

 ท.ร.1 ตอน 2 , 
 ท.ร.1/ก 
 ท.ร.4 ตอน 2,   
 ท.ร.4/ก 
 ท.ร.38/1 
 
 
 
 ท.ร.38ข 
 

 

 

เก็บคาธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

คัดและรับรองสาํเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

   มอบเอกสาร 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
         (3) มอบเอกสารท่ีขอคัดและรับรองใหผูรอง 

  3.2 กรณไีมอนุญาต  
     แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดาํเนินการได
และแจงสิทธิการอุทธรณคาํสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ัง
บันทึกลงในคํารอง 
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1.  กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

 1.10.2  กระบวนการยอยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากเอกสารตนฉบับ 
 

 
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 
 - 1. ตรวจสอบหลกัฐานท่ีจุดประชาสมัพันธและกดบัตรคิว 

    1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีเจาของรายการมาดาํเนินการดวยตนเอง 
           - บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง 
     (2) กรณผีูมสีวนไดเสียขอคัดรายการของบุคคลอ่ืน 
           - บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารอง   
           - เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมสีวน 
             ไดเสียพรอมสาํเนา      
     (3) กรณีเจาของรายการหรือผูมีสวนไดเสีย 
           มอบใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน 
           - บัตรประจําตัวของผูมอบและผูรับมอบหมาย   
           - หนังสือมอบหมาย  
     (4) กรณีทนายความมาดําเนินการโดยไมม ี
           หลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสวนไดเสีย 
           - บัตรประจําตัวทนายความ 
    1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถวนตาม
เอกสารอางอิง

ขอ 1-6 
 

 

- เจาหนาท่ี 
 

- 1.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 มาตรา 4,6,14  
2. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง วาดวย 
การจัดทําทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   
(รวมฉบับแกไขเพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 5   
พ.ศ.2551)  ขอ 4, 7, 124,127 
3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวย  
การจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ี
ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษ  พ.ศ.2547 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549  ขอ 11 

4. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวย 
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับ
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.
2548 ขอ 12, 13 
5. กฎกระทรวงกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียมการทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2551 
6. กฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมี 
สัญชาตไิทยปฏิบัติเก่ียวกับการ 
ทะเบียนราษฎร และกําหนดอัตรา
คาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 

2  

 

1 
ช่ัวโมง 

  30 
นาที 

 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
    2.1 จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 
    2.2 กรณไีมมีหลักฐานเอกสารใหสอบสวนบันทึก 
          ปากคําผูรอง 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

  
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

- จัดทําคํารอง 
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ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
3 

 
  3. การพิจารณาอนุญาต  

    3.1 กรณอีนุญาต 
       (1) จัดทําเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสาร
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิดและทะเบียนคนตาย 
ตามกฎหมายในเอกสารจากตนฉบับหรือหลักฐานของ
สํานักทะเบียนเทาน้ัน  
       (2) เก็บคาธรรมเนียม 
           - ทะเบียนบาน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียน 
             คนตาย ฉบับละ 10 บาท 
          - คนตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมา   
            ลาว และกัมพูชา บุคคลท่ีไมมสีถานะทาง  
            ทะเบียน ฉบับละ 20 บาท  
       (3) มอบเอกสารท่ีขอคดัและรับรองใหผูรอง 
     3.2 กรณไีมอนุญาต  
          แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาดําเนินการ
ไดและแจงสิทธิการอุทธรณคําสั่งภายใน 15 วัน 
รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 
       

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของสําเนา
เอกสาร 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนใน
สําเนาเอกสาร 

- ผูแจง
ตรวจสอบ
สําเนาเอกสาร
ใหถูกตอง 
- ผูรับบริการ
และผูบังคับ 
บัญชาสุมจับ
เวลาใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 ใบเสร็จรับเงิน  

 

เก็บคาธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

คัดและรับรองสาํเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

   มอบเอกสาร 
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๑. กระบวนการใหบริการทางดานงานทะเบียนราษฎร 

 ๑.10.3 การขอรับสําเนาทะเบียนบานใหม  กรณีฉบับเดิมชํารุด สูญหาย หรือถูกทําลาย 

  
ท่ี 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
ช่ัวโมง 

 30 นาที 
 
 
 

 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกด
บัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     ๑.๑.๑ กรณีสาํเนาทะเบียนบานชํารุด 
          ๑)  สําเนาทะเบียนบานฉบับเดิม 
          ๒) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
         ๓) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว       
            ประชาชนผูรับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
     ๑.๑.๒ กรณีสาํเนาทะเบียนบานสูญหาย 
          หรือถูกทําลาย 
          ๑) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน 
         ๒) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว  
            ประชาชนผูรับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
   2.1 ตรวจสอบฐานขอมลู 
   2.2 จัดทําคํารอง (ท.ร.31) 
   2.3 รับแจงเอกสารเก่ียวกับทะเบียนราษฎร 
สูญหายหรือถูกทําลาย (ท.ร.15) 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถวน
ตามระเบียบ
ขอ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
ความครบถวน
ถูกตองของ
รายการและ
ลายมือช่ือของ
ผูแจงในคํา
รอง (ท.ร.31) 
หรือการรับ
แจงเอกสาร 
(ท.ร.15) 
 

 
- 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.31 
 
 
 
 

ท.ร.15 

1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,39  
2.ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวย
การจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๕  พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ขอ ๔๓ 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน 
- จัดทําคํารอง / รับแจงเอกสาร 

สูญหายหรือถูกทําลาย 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.๑ กรณีอนุญาต 
    3.๑.1 สําเนาทะเบียนบานชํารุด 
       - พิมพสําเนาทะเบียนบาน บันทึกใน    
         สําเนาทะเบียนบาน “แทนฉบับเดิมท่ีชํารดุ” 
       - เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท  
       - มอบสําเนาทะเบียนบาน 
    3.1.๒ สําเนาทะเบียนบานสูญหายหรือถูก 
       ทําลาย 
       - พิมพสําเนาทะเบียนบาน บันทึกใน 
         สําเนาทะเบียนบาน “แทนฉบับเดิมท่ี 
         สูญหายหรือถูกทําลาย” 
       - เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท  
       - มอบสําเนาทะเบียนบาน 
3.2  กรณไีมอนุญาต 
       แจงผูรองทราบพรอมเหตผุลท่ีไมอาจดําเนิน 
การไดและแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่งภายใน  
15 วัน  รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคํารอง 
- ตรวจสอบ 
รายการบาน
และบุคคลใน   
   สําเนา
ทะเบียนบาน 

- ผูรับบริการ
ตรวจสอบ
รายการบานและ
บุคคลในสําเนา
ทะเบียนบาน  

-  ผูรับบริการและ   
   ผูบังคับบัญชาสุม  
   จับเวลาการ 
   ใหบริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

- ใบเสร็จรับเงิน  
- ท.ร.14 

 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบาน 

 

   พิมพสําเนา       
   ทะเบียนบาน 

เก็บคาธรรมเนียม 

พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการยอยการเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  

 
                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
       
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๑  
 

1 ชั่วโมง
20 นาที 

1.  บันทึกคําใหการของผูกลาวหาและผูตองหาวามี 
     ความผิดฐานไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
     ทะเบียนอยางไร 
           
     
 

บันทึกคําใหการ
ครบถวนตาม
ระเบียบฯ ขอ 
171 - 175 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

ท.ร. ๘ 1. พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 มาตรา 47,48, 
49,50,51  
2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๕(รวมแกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕               
พ.ศ .๒๕๕๑) ขอ ๑๗๑ - 
๑๗๕  
 
      

๒  
 
 

2. บันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิด     
    ๒.๑ กรณีผูมีอํานาจเปรียบเทียบเห็นวาผูตองหามี
ความผิดและคดีไมขาดอายุความใหบันทึกการ
เปรียบเทียบคดีความผิดวาไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎรมาตราใด ตองรับโทษอยางไร 
กําหนดเงินคาปรับท่ี พึงชําระและใหผูตองหา ผูกลาวหา 
ผูเขียนลงลายมือชื่อ 
     ๒.2 กรณีคดีไมขาดอายุความแตผูตองหาไมยินยอม
เสียคาปรับใหบันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิดวาไม
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรมาตราใด 
ตองรับโทษอยางไร และใหผูตองหา ผูกลาวหา ผูเขียน
ลงลายมือชื่อ 
     2.3  กรณีคดีขาดอายุความใหระงับการ
เปรียบเทียบและใหผูตองหา ผูกลาวหา ผูเขียนลง
ลายมือชื่อ             

กลาวหาโทษ
ตรงกับขอหา
ความผิดและ
กฎหมายตาม
ตามระเบียบฯ 
ขอ 171 -
175 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

 
- 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูกลาวหาและผูตองหา 

 

 
บันทึกการเปรียบเทียบ 

คดีความผิด 



 
-257-- 

 
                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผูรับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

/บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

๓ 
 
 

  3.  การพิจารณาเปรียบเทียบปรับ    
    ๓.๑  กรณีคดีไมขาดอายุความและผูตองหา ยินยอม
เสียคาปรับใหกําหนดเงินคาปรับท่ีพึงชําระ  
ลงลายมือชื่อผูมีอํานาจเปรียบเทียบปรับเก็บเงินคาปรับ
และออก ใบเสร็จรับเงินใหผูตองหารับไป 

    ๓.๒ กรณีคดีไมขาดอายุความแตผูตองหาไมยินยอมเสีย
คาปรับใหลงลายมือช่ือผูมีอํานาจเปรียบเทียบปรับแลว
สําเนาบันทึกการเปรียบเทียบ 
สงพนักงานสอบสวนสถานีตํารวจนครบาลทองท่ี พรอม
หนังสือแจงใหดําเนิน คดีตอไป 
    ๓.๓ กรณีคดีขาดอายุความใหระงับการ     
เปรียบเทียบปรับ ผูมีอํานาจเปรียบเทียบลงลายมือชื่อและ
สงตัวผูตองหาใหพนักงานสอบสวนสถานีตํารวจนครบาล
ทองท่ี ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณาออก
คําส่ังตาม
ระเบียบ ฯ  
ขอ 171 - 
175 

- เอกสารถูกตอง  
 ครบถวน 

- ผูรับบริการและ
ผูบังคับบัญชาสุมจับ
เวลาการใหบริการ 

นายทะเบียน    
 

 
 

 

 

 
การพิจารณา 

เปรียบเทียบปรับ 

 



- ๒๕๘ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   > ๒.๑.๑ การขอมีบัตรเปนครั้งแรก กรณีผูขอมีบัตรมีอายุครบ ๗ ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
  ๑.๑.๑ หลักฐานสตูิบัตรหรือหลักฐานท่ี 
           ทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย  
   ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว –  
              ช่ือสกุล (ถามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๑) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม           
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๑), ๙, ๑๐, 

๑๑(๑), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒  
และ ๖๓ 
 

 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณหีลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณหีลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง        

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี 
       อายุครบ ๗ ปบริบูรณ มโีทษปรับไมเกิน  
         ๑๐๐ บาท (เด็กอายุเกิน ๗ ป แตไมถึง ๑๕ ป    
         ยื่นคําขอมีบัตรดวยตนเองไมตองรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- บันทึกถอยคําของ   
  ผูตองหา(กรณปีรับ) 
- บันทึกการ   
  เปรียบเทียบ 
  (กรณปีรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

ตรวจสอบฐานขอมูล 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 



 

- ๒๕๙ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
  ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
   ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ๒๖๐ - 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



๒. กระบวนการใหบรกิารดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   > ๒.๑.๒ การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป  

(กรณีมีหลักฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตรหรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมรีายการบัตรเดิม) 

 
                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
  - หลักฐานท่ีแสดงวาเปนบุคคลผูไดรับ 
            การยกเวน  
 ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๔) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
- ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๓), ๙, ๑๐, 

๑๑(๔), ๑๔, ๕๙, 
๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
 และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
 การทะเบียนราษฎรและฐานขอมลูทะเบียนบัตร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
     บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
 ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
     เอกสารหรือพยานเพ่ิมเติม หรือแจงให 
  แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
  ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
 ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถายรูป 

 ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
   คําใหการรับรองบุคคล(ถามี) 

 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

 

 

 
- ๒๖๑ - 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
         ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๖๒ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   >  ๒.๑.๓ การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
      - หลักฐานท่ีแสดงการพนจากสภาพ 
     ไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร  
 ๑.๒  กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๕) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
- ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๔), ๙, ๑๐, 

๑๑(๕), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
     และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
     การทะเบียนราษฎรและฐานขอมลูทะเบียนบัตร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
          บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
 ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
        เอกสารหรือพยานเพ่ิมเติม หรือแจงให 
        แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
 ๓.๑  จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
  ๓.๒  บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถายรูป 
 ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
     คําใหการรับรองบุคคล (ถามี) 
    ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีพนสภาพจากการไดรับการยกเวน 
        ไมตองมีบัตร มีโทษปรับไมเกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๖๓ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
     ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
         ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๖๔ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   >  ๒.๑.๔   การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
         - บัตรเดมิท่ีหมดอายุ  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๓) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๗(๑), ๙, ๑๐, 

๑๑(๓), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล (ถามี) 
    ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีบัตรหมดอายุ มีโทษปรับไมเกิน  
          ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๖๕ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
    ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๖๖ -  
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑ กระบวนการยอยการขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไมสอบสวน) > ๒.๑.๕ การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูลซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    

        - หลักฐานทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย  
   (ถามี) 

    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๗) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 
แบบกรอกขอมูล 

สวนบุคคล 
ของผูขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๗(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๗), ๑๔, ๑๕, 
๑๖, ๑๘, ๕๙,   
๖๐, ๖๒ และ ๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม 
๒๕๕๗ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 
- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
 ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
 ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถายรูป 
 ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี 
  บัตรหมดอายุ มีโทษปรับไมเกิน ๑๐๐ บาท 
 ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกการรับแจง 
 เอกสารเก่ียวกับ 
 บัตรประจําตัว  
 ประชาชนสูญหาย  
 หรือถูกทําลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทึกถอยคําของ   
 ผูตองหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ  
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ  
  (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 
- ๒๖๗ - 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๖๘ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   >  ๒.๑.๖ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          - บัตรเดิมท่ีชํารุด  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๘) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖     
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๘(๑), ๙, ๑๐, 

๑๑(๘), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีบัตรชํารุด มีโทษปรับไมเกิน ๑๐๐ บาท 
    ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 
 

 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม  
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 

- ๒๖๙ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

- ๒๗๐ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน  >  ๒.๑.๗ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลีย่นชื่อตัว – ชื่อสกลุ 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ บัตรเดมิ 
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล 
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๙) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖      
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๘(๒), ๙, ๑๐, 

๑๑(๙), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีแกไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและ 
           ช่ือสกุลในทะเบียนบาน มีโทษปรับไมเกิน  
          ๑๐๐ บาท 
    ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม  
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 

- ๒๗๑ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 
- ๒๗๒ - 

๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   >  ๒.๑.๘ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
           - บัตรเดิม 
     ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๘ (๓) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖           
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๘(๓), ๙,    

๑๐,  ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
 ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
  ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓  ถายรูป 
 ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)     
 ๓.๕ เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 
- ๒๗๓ - 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจบัเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๗๔ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน)   >  ๒.๑.๙  กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม   
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ บัตรเดมิ 
          ๑.๑.๒ หลักฐานแสดงการเปลี่ยนคํานําหนานาม 
                   เชน หลักฐานการสมรส หรือการ 
                   สิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึก 
                   ฐานะแหงครอบครัว ฯลฯ     
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวน 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๑๐, ๑๔,  
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)     
   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 
- ๒๗๕ - 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
   ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๗๖ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน >  ๒.๒.๑ การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลกัฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
     ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
           ๑.๑.๑ หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานท่ี 
                    ทางราชการออกใหท่ีมีรูปถาย  
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลีย่นช่ือตัว –  
                    ช่ือสกุล (ถามี) 
            ๑.๑.๓ กรณีท่ีไมมหีลักฐานตามขอ ๑.๑.๑  
                     ใหสอบสวนบุคคลซึ่งมีหนาท่ียื่น 
                     คําขอมีบัตรแทนหรือเจาบานหรือ 
                     บุคคลผูนาเช่ือถือ 
     ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๑) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๑), ๙, ๑๐, 
๑๑(๑), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 

ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจาหนาท่ีทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําใหการของผูขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูขอมีบัตรฯ  

ใหมีรายการครบถวน
ถูกตอง 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตรฯ 

 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๗๗ - 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๔.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถายรูป 
    ๔.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี 

        อายุครบ ๗ ปบริบูรณ มโีทษปรับไมเกิน  
          ๑๐๐ บาท (เด็กอายุเกิน ๗ ป แตไมถึง ๑๕ ป    
          ยื่นคําขอมีบัตรดวยตนเองไมตองรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคําใหการ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
      ๕.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจบัเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 
 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

- ๒๗๘ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน >  ๒.๒.๒  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร. ๑๔) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจดุประชาสัมพันธและ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
    ๑.๑.๑ หลักฐานอ่ืน ๆ  
  -  กรณีเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน ใหเรียก 
             หลักฐานการเพ่ิมช่ือ หรือเอกสารท่ี 
           ทางราชการออกให 
      -  กรณีแจงเกิดเกินกําหนด ใหเรียกสูติบัตร 
  ๑.๑.๒ เจาบานหรือบุคคลผูนาเช่ือถือรับรอง 
 ๑.๒ กดบัตรคิวเพ่ือสอบสวนและทําบัตรประจําตัว    
      ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๒) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๒), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 

ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจาหนาท่ีทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําใหการของผูขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูขอมีบัตรฯ  

ใหมีรายการครบถวน
ถูกตอง 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตรฯ 

 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๗๙ - 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๔.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถายรูป 
    ๔.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีไดรับการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบาน 
          มีโทษปรับไมเกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคําใหการ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
 
 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
  ๕.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 
- ๒๘๐ - 

๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
๒.๒  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน >  >  ๒.๒.๓  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให      
                   (ถามี) 
          ๑.๑.๒ เจาบานหรือบุคคลผูนาเช่ือถือรบัรอง 
        ๑.๒ กดบัตรคิวเพ่ือสอบสวนและทําบัตรประจําตัว    
           ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๔) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๓), ๙, ๑๐, 
๑๑(๔), ๑๓, ๑๔,  
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจาหนาท่ีทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําใหการของผูขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูขอมีบัตรฯ  

ใหมีรายการครบถวน
ถูกตอง 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตรฯ 

 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 
- ๒๘๑- 

 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๔.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถายรูป 
    ๔.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล 
    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคําใหการ 
 รับรองบุคคล 

 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 
 
 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๘๒ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน) >  ๒.๒.๔ การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทย 
ตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ หรอืตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม/ บันทึก เอกสารอางอิง 

 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑  หนังสือสาํคัญการแปลงสญัชาต ิ

เปนไทยหรือหนังสือสําคัญแสดง
การไดกลับคืนสัญชาตไิทย   
แลวแตกรณี  

          ๑.๑.๒ กรณีขอมีบัตรเปนครั้งแรกโดยมีบิดา 
                   มารดาเปนบุคคลตางดาว ใหเรียก 
                   หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคน 
                   ตางดาวของบิดาและมารดาหาก 
                   ถึงแกกรรมใหเรียกมรณบัตร 
          ๑.๑.๓ หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการออกให  
                   (ถามี) 
          ๑.๑.๔ เจาบานหรือบุคคลผูนาเช่ือถือรบัรอง 
     ๑.๒ กดบัตรคิวเพ่ือสอบสวนและทําบัตรประจําตวั    
           ประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๖) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๖(๕), ๙, ๑๐, 
๑๑(๖), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 

ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



 
- ๒๘๓ – 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
๓ 

  
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจาหนาท่ีทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําใหการของผูขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูขอมีบัตรฯ ใหมี

รายการครบถวนถูกตอง 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตรฯ 

 

 

 

 
 
๔ 

 
 

๔. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๔.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถายรูป 
    ๔.๔ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีไดลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบาน 
          มีโทษปรับไมเกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- บันทึกคําใหการ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถอยคาํของ   
 ผูตองหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

สอบสวน 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒๘๔- 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม (กรณีสอบสวน) >  ๒.๒.๕ การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมรีายการบัตรเดิมในฐานขอมูล  
หรือมีแตไมสามารถพิสจูนตัวบุคคลได                                

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
๑  

 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ หลักฐานท่ีทางราชการออกใหท่ีมี 
                     รูปถาย (ถามี) 
          ๑.๑.๒ กรณีท่ีไมมีหลักฐานตามขอ ๑.๑.๑  
                   ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคล 
                   ผูนาเช่ือถือ 
   ๑.๒ กดบัตรคิวเพ่ือสอบสวนและทําบัตรประจําตัว    
       ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 
ขอ ๑๑ (๗) 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจําตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๗(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๗), ๑๔, ๑๕, 
๑๖, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 
 

๒  
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอมูลทะเบียนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกตองดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถูกตอง ใหเรียก 
           เอกสารหรือพยานเพ่ิมเตมิ หรือแจงให 
           แกไขเอกสารใหถูกตอง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- 

๓  
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจาหนาท่ีทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําใหการของผูขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําใหการของ 
ผูขอมีบัตรฯ  

ใหมีรายการครบถวน
ถูกตอง 

 

- 
 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตรฯ สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๘๕ – 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถายรูป  
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๔.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ พิมพบันทึกการรับแจงเอกสารเก่ียวกับ 
          บัตรประจําตัวประชาชนสูญหายหรือ 
          ถูกทําลาย (บ.ป.๗) 
    ๔.๔ ถายรูป 
    ๔.๕ พิมพคําขอมีบัตร (บ.ป.๑)และบันทึก 
          คําใหการรับรองบุคคล 
    ๔.๖ กรณไีมขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต 
          วันท่ีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย มีโทษปรับ 
          ไมเกิน  ๑๐๐ บาท 
    ๔.๗ เก็บคาธรรมเนียม ๒๐ บาท     
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคําใหการ 
 รับรองบุคคล 
-บันทึกการรับแจง   
 เอกสารเกี่ยวกบั 
 บัตรประจําตัว  
 ประชาชนสูญหาย 
 หรือถูกทาํลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทึกถอยคําของ   
 ผูตองหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 

๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 

ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม 
๒๕๕๗ 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตใหทําบัตร (กรณเีกินกําหนดให 
  เปรียบเทียบปรับ เมื่อไดรับชําระคาปรับแลว 
      ออกใบเสร็จรับเงินใหผูยื่นคําขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๕.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
              จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพน้ิวช้ีผูขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
   ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง  
  ของคําขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  วาผูขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถวน  
  และหลักฐานเปนท่ี 
  นาเช่ือถือได  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจาหนาท่ี 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

 - ผูขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ใหถูกตอง   
   สมบูรณ 
 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

- ๒๘๖- 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๑ การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ สําเนาทะเบียนบาน 
          ๑.๑.๒ บัตรเดมิ (กรณีบัตรหมดอายุ ชํารุด 
                   หรือขอเปลี่ยนบัตร) 

      ๑.๑.๓ เอกสารราชการอ่ืน เชน ใบสําคัญ 
               ถ่ินท่ีอยู  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  

    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 

ขอ ๗ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวง
กําหนดให คนซึ่ง
ไมมสีญัชาตไิทย   
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การ ทะเบียน
ราษฎรและ
กําหนดอัตรา   
คาธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบสํานัก   
ทะเบียนกลาง 
วาดวยการจดัทํา          
บัตรประจําตัวคน 
ซึ่งไมมสีญัชาตไิทย 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
ขอ ๕, ๖, ๗, ๘ 
 

 
 

 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานขอมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหนาจากรายการ 
    ประวัติการจัดทําบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร     
    ๒.๑ กรณผีูขอมีบัตรเปนบุคคลเดียวกับผูมีช่ือ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนบานให 
          ดําเนินการบันทึกคําขอมบัีตร (สทร.๑) 
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเก่ียวกับรายการ 
          บุคคลของผูขอมีบัตรใหสอบสวนเจาบาน 
          หรือบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
            
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๗ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๘๗- 

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (สทร.๑) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (สทร.๑)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (สทร.๑)  
     ๓.๕  กรณีไมยื่นคําขอภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ีอายุ 
            ครบ ๕ ปบริบูรณ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมช่ือ 
            ในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
            หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันท่ี 
            แกไขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปเกิด  ในเอกสาร 
            ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไมเกิน 
            ๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีอายไุมเกิน ๑๕ ป  

         ไมเสียคาธรรมเนียม)    

 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร (สทร.๑) 
ใหมีรายการครบถวน

และถูกตอง 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- คําขอมีบัตร  
  (สทร.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

  

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑  อนุญาตใหทําบัตร  
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ         
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
   จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร 
  ๔.๑.๓ มอบบัตร 
  ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
     ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
     ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหนา 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานท่ีมีอยูอีกครั้ง 
  ใหถูกตอง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนทองถ่ิน  
   ในคําขอมีบัตร  
   (สทร.๑)    

 

- ผูขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจาํตัว 

คนซึ่งไมม ี
สัญชาตไิทย 

  ใหถูกตอง   
  สมบูรณ  

 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

 

 

บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไมม ี
สัญชาตไิทย 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (สทร.๑) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

- ๒๘๘ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๓  กระบวนการยอยการขอมบัีตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๒ การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา  
ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการสงกลับ 

 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          - ทะเบียนประวัติ (ท.ร. ๓๘/๑), บัตรเดิม     
            (ถามี) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 

ขอ ๗ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวง
กําหนดให คนซึ่ง
ไมมสีญัชาตไิทย   
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การ ทะเบียน
ราษฎรและ
กําหนดอัตรา   
คาธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบสํานัก   
ทะเบียนกลาง 
วาดวยการจดัทํา          
บัตรประจําตัวคน 
ซึ่งไมมสีญัชาตไิทย 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
ขอ ๕, ๖, ๗, ๘ 
 

 
 

 
 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานขอมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหนาจากรายการ 
    ประวัติการจัดทําบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร     
    ๒.๑ กรณผีูขอมีบัตรเปนบุคคลเดียวกับผูมีช่ือ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนประวัตใิห 
          ดําเนินการบันทึกคําขอมบัีตร (ท.ต.๒) 
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเก่ียวกับรายการ 
          บุคคลของผูขอมีบัตรใหสอบสวนเจาบาน 
          หรือบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกตองทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ขอ ๗ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 



- ๒๘๙ – 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (ท.ต. ๒) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (ท.ต. ๒)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (ท.ต.๒)  
     ๓.๕  กรณีไมยื่นคําขอภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ีอายุ 
             ครบ ๕ ปบริบูรณ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมช่ือ 
             ในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
             หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันท่ี 
             แกไขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปเกิด  ในเอกสาร 
             ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไมเกิน 
             ๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีอายไุมเกิน ๑๕ ป  
       ไมเสียคาธรรมเนียม)  

   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร (ท.ต. ๒) 
ใหมีรายการครบถวน

และถูกตอง 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- คําขอมีบัตร  
  (ท.ต.๒) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร  
     ๔.๑.๑ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
    จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร 
  ๔.๑.๒ มอบบัตร 
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
       ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
      ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหนา 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานท่ีมีอยูอีกครั้ง 
  ใหถูกตอง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนทองถ่ิน  
  ในคําขอมีบัตร  
  (ท.ต.๒)  
   

 

- ผูขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ 
  บัตรประจาํตัว   
  คนซึ่งไมมี  
  สัญชาติไทย 
  ใหถูกตอง   
  สมบูรณ 

 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

 

 

บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไมม ี
สัญชาตไิทย 

 

 
 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (ท.ต.๒) 

และถายรูป 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 



- ๒๙๐ - 
๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๓  กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมสีถานะทางทะเบียน 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          -.ใบตอบรับการสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียน 
            สําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  
            (แบบ๘๙/๑)   
         -  บัตรประจาํตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง 
            ทะเบียน (ยกเวนกรณีการจัดทําบัตร 
            ครั้งแรก บัตรหายและบัตรถูกทําลาย) 
         -  เอกสารราชการอ่ืน (ถามี) เชน หนังสือ 
            อนุญาตใหเดินทางออกนอกเขตจังหวัด  
            เปนตน  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถวนตาม   
 ระเบียบฯ 

ขอ  ๖ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบัญญัต ิ
 การทะเบียนราษฎร   
 พ.ศ.๒๕๓๔  
 มาตรา ๔๘ 
๒.ระเบียบ 
 สํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการสํารวจ  
 และจัดทําทะเบียน   
 สําหรับบุคคลท่ีไมมี    
 สถานะทางทะเบียน 
 พ.ศ.๒๕๔๘ ขอ ๗ 
๓.ประกาศสาํนัก  
 ทะเบียนกลาง   
 เรื่องหลักเกณฑ  
 และวิธีการจดัทํา 
 บัตรประจําตัว 
 บุคคลท่ีไมมี  
 สถานะทาง 
 ทะเบียนตาม 
 ระเบียบสํานัก 
  ทะเบียนกลาง 
 วาดวยการสํารวจ  
 และจัดทําทะเบียน   
 สําหรับบุคคลท่ีไมมี    
 สถานะทางทะเบียน 
 พ.ศ.๒๕๔๘   
 ขอ ๕, ๖ ,๗ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานขอมูลทะเบียน 
    ประวัติ รวมถึงภาพใบหนาของผูขอมีบัตรจาก 
    ประวัติการจัดทําบัตรประจําตวัในระบบ 
    คอมพิวเตอร (ยกเวนกรณกีารจดัทําบัตรครั้งแรก) 
    ๒.๑ กรณบุีคคลท่ีขอมีบัตรเปนบุคคลเดียวกับ 
           ผูมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ   
           ดําเนินการบันทึกคําขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเก่ียวกับรายการ 
          บุคคลของผูขอมีบัตรใหสอบสวนเจาบาน 
          หรือบุคคลท่ีนาเช่ือถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตองทุกรายการ 

     ตามระเบียบฯ 
ขอ ๖ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 



- ๒๙๑ - 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคําขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) และถายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพน้ิวหัวแมมือ 
    ๓.๒ บันทึกคําขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
    ๓.๓ ถายรูป 
    ๓.๔ พิมพคําขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
     ๓.๕  กรณีไมยื่นคําขอภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ีอายุ 
            ครบ ๕ ปบริบูรณ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพ่ิมช่ือ 
            ในทะเบียนบานหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
            หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันท่ี 
            แกไขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปเกิด  ในเอกสาร 
            ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไมเกิน 
            ๕,๐๐๐ บาท 

 ๓.๖ เก็บคาธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทําบัตรครั้งแรกของผูท่ีอายไุมเกิน ๑๕ ป  
       ไมเสียคาธรรมเนียม)  

    

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร  
(แบบ๘๙/๓) 

ใหมีรายการครบถวน
และถูกตอง 

 
 
 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- คําขอมีบัตร  
  (แบบ๘๙/๓) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตใหทําบัตร  
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ 
  ๔.๑.๒ พิมพบัตร โดยตรวจสอบความถูกตอง 
    จากภาพจําลองบัตรกอนพิมพบัตร 
   ๔.๑.๓  มอบบัตร 
 ๔.๒ ไมอนุญาต ยกเลิกคําขอพรอมแจงเหตุผล 
       ท่ีไมอาจดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่ง 
     ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหนา 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานท่ีมีอยูอีกครั้ง 
  ใหถูกตอง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนทองถ่ิน  
  ในคําขอมีบัตร  
  (แบบ๘๙/๓)    
 

 

- ผูขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจาํตัว 

บุคคลท่ีไมม ี
สถานะทาง
ทะเบียน 

  ใหถูกตอง   
  สมบูรณ  

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

 

 

บัตรประจําตัว 
บุคคลท่ีไมมีสถานะ 

ทางทะเบียน 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) 

และถายรูป 

 

มอบบัตร 

พิมพบัตร 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 
- ๒๙๒- 

๒. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
๒.๔  กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร 

 

                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

๑ 

 
 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ กรณีเจาของบัตรดําเนินการดวย     
                   ตนเอง  
                   - บัตรประจําตัว 
          ๑.๑.๒ กรณีเปนผูมีสวนไดเสียโดยตรง 
                    ของบุคคลอ่ืน 
                   - บัตรประจําตัวผูยื่นคํารอง 
                   - หลักฐานท่ีแสดงไดวาเปน 
                     ผูมีสวนไดเสียโดยตรง 
          ๑.๑.๓ กรณีเจาของบัตรหรือผูมสีวนไดเสีย 
                   โดยตรงมอบอํานาจใหผูอ่ืน 
                   ดําเนินการแทน 
                   - บัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ 
                   - หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป) 
    ๑.๒ จัดทําคําขอ 
    ๑.๓ กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

      หลักฐานเอกสาร 
ครบถวนถูกตองตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๓๘ 
และกฎกระทรวงฯ 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คําขอตรวจ 
หลักฐาน รายการหรือ
ขอมูลเก่ียวกับบัตร
ประจําตัวประชาชน 

 

๑.กฎกระทรวง   
การขอตรวจ   
หลักฐาน    
รายการ หรือ 
ขอมูลเก่ียวกับ 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
วาดวยการจดัทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ขอ ๓๖, ๓๗, ๓๘ 
และ ๓๙ 
 

 
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ 
 



 
 

- ๒๙๓ - 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
๒ 

 
 

 

๑๕ นาที 
 

 

๒. การพิจารณาอนุญาต 
    ๒.๑ อนุญาต 
         ๒.๑.๑ ตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการ 
                   หรือขอมูลเก่ียวกับบัตร                     
          ๒.๑.๒ เก็บคาธรรมเนียม ๑๐ บาท                    
          ๒.๑.๓ มอบเอกสาร 
    ๒.๒ ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบถึงเหตผุลท่ีไมอาจ   
           ดําเนินการไดและใหอุทธรณคําสั่งภายใน 
           ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในคํารอง 

 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเปนผูมีสวนไดเสีย  
 ใหแนชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือช่ือ    
 พนักงานเจาหนาท่ี 
 ในคํารอง 

 

 

- ผูรอง  
  ตรวจสอบ   
  เอกสารท่ีขอ 
  คัดรับรองให 
  ถูกตองและ 
  ครบถวน 

 - ผูรับบริการและ 
   ผูบังคับบัญชา 
   สุมจับเวลา      
 การใหบริการ 

 

พนักงาน
เจาหนาท่ี 

 

 

- เอกสารท่ี 
  ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดและรับรอง 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

          1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง 
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 หนังสือใหความยนิยอม (กรณผีูรอง   
                   ยังไมบรรลุนิติภาวะและผูมีอํานาจ   
                   ใหความยินยอมไมไดมาดวย) 
          1.1.4 ผูมีอํานาจใหความยินยอม (กรณ ี
                   ผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะและผูม ี
                    อํานาจใหความยินยอมมาดวยตนเอง) 
          1.1.5 หลักฐานการหยา หรือการตาย  
                   (กรณีผูรองเคยจดทะเบียน 
                   สมรสมากอน)  
          1.1.6 คําพิพากษาหรือคาํสั่งศาลท่ีให 
                   จดทะเบียนสมรส พรอมคํารับรอง 
                   วาถูกตอง (กรณีมคีําพิพากษา หรือ 
                   คําสั่งศาล ) 
         1.1.7 กรณผีูรองเปนบุคคลตางดาว ให 
                  ขอหนังสือรับรองของสถาน                                                 
                        เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของ 
                  ผูรองในประเทศไทย หรือจาก 
                  องคกรท่ีรัฐบาลประเทศน้ัน                    
                  มอบหมายพรอมรับรองคําแปล 
                     ภาษาไทยโดยกระทรวงการ 
                 ตางประเทศ หรือสถานทูต หรือ 
                 สถานกงสุลของไทย  ซึ่งหนังสือ 
                 รับรองจะตองระบุในเรื่องตอไปน้ี      

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ปพพ. ม.1453-1456 
ระเบียบฯ ขอ 8, 13 

และหนังสือ 
กรมการปกครอง ท่ี 

มท 0310.2/ว  1170 
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 

2543 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1448-1458 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  8, 11, 12 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยวาดวย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ขอ  
    6, 8, 13 
4. หนังสือ 
    กรมการปกครอง  
    ท่ี  มท 0310.2/ 
    ว  1170 ลงวันท่ี  
    31 พฤษภาคม  
    2543 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

                   - ผูรองมีคุณสมบัติครบถวนตาม 
                     กฎหมายไทย และเหมาะสมท่ีจะ 
                     ทําการสมรสกับบุคคลสญัชาตไิทย 
                   - ผูรองประกอบอาชีพอะไร และ 
                     มีรายไดเทาใด 
                   - ภาวะทางการสมรสของผูรองเปน 
                      โสด หรือสมรสแลว หากสมรส 
                      แลวมีภาระผูกพันท่ีตอง 
                      รับผิดชอบในเรื่องอะไรบาง 

- ระบุช่ือบุคคลท่ีทางราชการ        
  สามารถตดิตอและขอทราบ 
  ขอเท็จจริงเพ่ิมเตมิได จาํนวน 2  
  คน ซึ่งมีถ่ินท่ีอยูหรือภูมิลําเนา    
  เดียวกันกับผูรอง  

1.1.8  กรณีผูท่ีจะสมรสเปนบุคคลตางดาว 
           โดยมิชอบดวยกฎหมาย ใหยกเวน 
           หลักฐานตามขอ 1.1.7 

           1.1.9  พยาน 2 คน 
          1.1.10 ลาม 1 คน (กรณีผูรองเปนบุคคล 
                     ตางดาวท่ีไมสามารถสื่อสารและ 
                     เขาใจภาษาไทยได) 
      1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

    
 

5. หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ท่ี  มท 0309.3/ 
   ว  3660 ลงวันท่ี  
   22  กุมภาพันธ    
   2553 

 
 

2 

 50 นาที 
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 

1 ช่ัวโมง 
30 นาที 

กรณีบุคคล
ตางดาว 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง  
(คร.1)   พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลูและคุณสมบัต ิ
    ของผูรองท้ังสองฝายดังน้ี 
    3.1 ชายและหญิงมีอายุครบ 17 ปบริบูรณ 
    3.2 ชายหรือหญิงไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือเปน 
          บุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ 
    3.3 ชายหญิงไมเปนญาติสืบสายโลหติกัน 
    3.4 ผูรับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรส 
           กันไมได 
    3.5 ชายหรือหญิงจะสมรสกันในขณะท่ีตนมี 
          คูสมรสอยูไมได 
    3.6 หญิงหมายจะสมรสใหมไดตอเมื่อการสมรส  
          ครั้งกอนสิ้นสุดไปแลวไมนอยกวา 310 วัน  
          เวนแต  
          - คลอดบุตรแลวในระหวางน้ัน 
          - สมรสกับคูสมรสเดิม 
          - มีใบรับรองแพทยวามิไดตั้งครรภ 
          - มีคําสั่งศาลใหสมรส 
    3.7 ชายและหญิงแสดงการยนิยอมเปนสาม ี
          ภรรยากันโดยเปดเผยตอหนานายทะเบียน 

        3.8 กรณผีูรองขอจดทะเบียนฝายใดฝายหน่ึง   
          หรือท้ังสองฝายเปนบุคคลตางดาว ให 
          สอบสวนปากคําผูรองขอจดทะเบียน 
          ท้ังสองฝายตามแบบ ป.ค.14 ดังน้ี 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1448-1458 
หนังสือกรมการปกครอง 
ท่ี มท 0310.2/ว 1170 
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 
2543 และหนังสือ 
กรมการปกครอง ท่ี 

มท 0309.3/ว 3660 
ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 

2553 
 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 

ป.ค.14  
(กรณีบุคคล 
ตางดาว) 

 

 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
              

          3.8.1 ฝายท่ีเปนบุคคลตางดาว สอบสวน 
                         ใหไดขอเท็จจริงวา ผูรองขอจดทะเบียน 
                    เปนใคร อยูท่ีไหน สัญชาติอะไร  
                    อาชีพอะไร มีรายไดเทาใด และเขามา  
                              อยูในประเทศไทยนานเทาใดแลว  เมื่อ 
                    จดทะเบียนสมรสแลวจะไปอยูท่ีไหน 
           3.8.2 ฝายท่ีเปนคนไทย สอบสวนเก่ียวกับ 
                    พฤติการณการอยูกินฉันสามภีริยา 
                    กับคูสมรสท่ีเปนคนตางดาววาม ี
                    เจตนาทุจริตในการสมรสหรือไม 
                    อยางไร เชน พฤติกรรมกอนและ  
                    หลังการจดทะเบียนสมรส 

 

     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง       
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนสมรส 
          4.1.1  จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                    ท่ีเก่ียวของ  
          4.1.2 พิมพขอความในทะเบียนสมรส  
                   (คร.2)และใบสาํคญัการสมรส  
                   (คร.3) หากผูรองท้ังสองฝาย 
                   ประสงคจะใหบันทึกขอตกลง 
                   เก่ียวกับทรัพยสินหรือเรื่องอ่ืน  
                   ใหนายทะเบียนบันทึกไวในชองบันทึก 
          4.1.3 พิมพทะเบียนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสําคัญการสมรส (คร.3) เพ่ือให 
                   ผูรอง  ผูใหความยินยอม (ถามี) 
                   และพยานลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                   สมรส (คร.2)   
          4.1.4 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน     
                   ทะเบียนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสําคัญการสมรส (คร.3)  
          4.1.5 มอบใบสาํคัญการสมรส (คร. 3)   
                   ใหแกคูสมรสฝายละหน่ึงฉบับ 
          4.1.6 จัดเก็บ (scan) ทะเบียนสมรส     
                   (คร.2) 
   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียนใน 
  คํารอง (คร.1) 

 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การสมรส (คร.3) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- ทะเบียน  
สมรส (คร.2) 

- ใบสําคัญการ 
สมรส (คร.3)  

 

 

 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียน 
สมรส 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรสนอกสํานักทะเบียน 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

การย่ืนคํารองเพ่ือขอใหนายทะเบียนออกไป
จดทะเบียนสมรสนอกสํานักทะเบียน 
1. ยื่นคํารองพรอมหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ      
    กดบัตรคิว 

1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 คํารองขออนุญาตการตาง ๆ ซึ่งตอง 
                   ระบุวา จะใหนายทะเบียนออกไป 
                   จดทะเบียนสมรสในวัน เวลา  
                   และสถานท่ีใด   
          1.1.2 บัตรประจําตัวของผูยื่นคํารองและ 
                   หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ 
                   อํานาจ) 
          1.1.3 บัตรประจาํตัวและสาํเนาทะเบียนบาน 
                   ของผูท่ีจะสมรส 
          1.1.4 หนังสือใหความยนิยอม และ 
                   บัตรประจําตัวของผูมีอํานาจให 
                   ความยินยอม (กรณีผูท่ีจะสมรส 
                   ยังไมบรรลุนิติภาวะ) 
          1.1.5 หลักฐานการหยา หรือการตาย  
                   (กรณีผูท่ีจะสมรสเคยจดทะเบียน 
                    สมรสมากอน)  
           1.1.6 คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลท่ีให 
                    จดทะเบียนสมรส พรอมคํารับรอง 
                    วาถูกตอง (กรณมีีคําพิพากษา หรือ 
                    คําสั่งศาล ) 
            

 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูยื่นรองในคํารอง 

ตามระเบียบฯ ขอ 14 
หลักฐานเอกสาร

ครบถวนตาม  
ปพพ. ม.1453-1456 
ระเบียบฯ ขอ 8, 13 

และหนังสือ 
กรมการปกครอง ท่ี 

มท 0310.2/ว  1170 
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 

2543 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
ขออนุญาต   
การตาง ๆ 

 

1. ประมวลกฎหมาย  
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1448-1458 
2. พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน  
     ครอบครัว  พ.ศ.  
    2478 (รวมฉบับ 
    แกไข เพ่ิมเติมถึง 
    ฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2533) มาตรา  
    8, 10,11, 12 
3. กฎกระทรวง 
    มหาดไทย ออก 
   ตามความใน 
   พระราชบัญญตัิ 
   จดทะเบียนครอบครัว  
   พ.ศ. 2478 แกไข 
   เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6)  
   พ.ศ. 2522 ขอ 12 
4. ระเบียบกระทรวง 
   มหาดไทยวาดวย 
   การจดทะเบียน   
  ครอบครัว  พ.ศ.   
  2541 ขอ 6, 8,    
  13, 14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

           1.1.7 กรณีผูท่ีจะสมรสเปนบุคคลตางดาว  
                    ใหขอหนังสือรับรองของสถาน                                                 
                           เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของ 
                    ผูท่ีจะสมรสในประเทศไทย หรือ 
                    จากองคกรท่ีรัฐบาลประเทศน้ัน                    
                    มอบหมายพรอมรบัรองคําแปล 
                        ภาษาไทยโดยกระทรวง 
                    การตางประเทศ หรือสถานทูต 
                    หรือสถานกงสุลของไทย ซึ่งหนังสือ 
                    รับรองจะตองระบุในเรื่องตอไปน้ี      
                   - ผูท่ีจะสมรสมีคณุสมบัติครบถวน 
                     ตามกฎหมายไทย และเหมาะสมท่ี 
                     จะทําการสมรสกับบุคคลสญัชาต ิ
                     ไทย 
                   - ผูท่ีจะสมรสประกอบอาชีพอะไร  
                     และมีรายไดเทาใด 
                   - ภาวะทางการสมรสของผูท่ีจะ 
                      สมรส โสด หรอืสมรสแลว หาก 
                      สมรสแลวมภีาระผูกพันท่ีตอง 
                      รับผิดชอบในเรื่องอะไรบาง 

- ระบุช่ือบุคคลท่ีทางราชการ        
  สามารถตดิตอและขอทราบ 
  ขอเท็จจริงเพ่ิมเตมิได จาํนวน 2  
  คน ซึ่งมีถ่ินท่ีอยูหรือภูมิลําเนา    
  เดียวกันกับผูท่ีจะสมรส  

 1.1.8  กรณีผูท่ีจะสมรสเปนบุคคลตางดาว 
           โดยมิชอบดวยกฎหมาย ใหยกเวน 
           หลักฐานตามขอ 1.1.7 

            1.1.9 บัตรประจําตัวของพยาน 2 คน            

    
 

5. หนังสือ 
    กรมการปกครอง  
    ท่ี  มท 0310.2/ 
    ว  1170 ลงวันท่ี  
    31 พฤษภาคม  
    2543 
6. หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ท่ี  มท 0309.3/ 
   ว  3660 ลงวันท่ี  
   22  กุมภาพันธ    

2553 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
  

                

              1.1.10 ลาม 1 คน (กรณผีูท่ีจะสมรส 
                         เปนบุคคลตางดาวท่ีไมสามารถ 
                         สื่อสารและเขาใจภาษาไทยได) 
         1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

     

 

 
 
 
2 
 

  

30 นาที 
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 

1 ช่ัวโมง  
กรณีบุคคล 

ตางดาว  
 
 

 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลูและคุณสมบัต ิ
    ของผูท่ีจะสมรสท้ังสองฝายดังน้ี 
    2.1 ชายและหญิงมีอายุครบ 17 ปบริบูรณ 
    2.2 ชายหรือหญิงไมเปนบุคคลวิกลจริตหรือเปน 
          บุคคลท่ีศาลสั่งใหเปนคนไรความสามารถ 
    2.3 ชายหญิงไมเปนญาติสืบสายโลหติกัน 
    2.4 ผูรับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรส 
           กันไมได 
    2.5 ชายหรือหญิงจะสมรสกันในขณะท่ีตนมี 
          คูสมรสอยูไมได 
   2.6 หญิงหมายจะสมรสใหมไดตอเมื่อการสมรส  
         ครั้งกอนสิ้นสุดไปแลวไมนอยกวา 310 วัน  
         เวนแต  
          - คลอดบุตรแลวในระหวางน้ัน 
          - สมรสกับคูสมรสเดิม 
          - มีใบรับรองแพทยวามิไดตั้งครรภ 
          - มีคําสั่งศาลใหสมรส 
 2.7 ชายและหญิงแสดงการยินยอมเปนสาม ี
       ภรรยากันโดยเปดเผยตอหนานายทะเบียน  

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1448-1458 
หนังสือกรมการปกครอง 
ท่ี มท 0310.2/ว 1170 
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 
2543 และหนังสือ 
กรมการปกครอง ท่ี 

มท 0309.3/ว 3660 
ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 

2553 
 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 

ป.ค.14  
(กรณีบุคคล
ตางดาว) 

 

 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
      

 2.8 กรณผีูท่ีจะสมรสขอจดทะเบียนฝายใด 
      ฝายหน่ึงหรือท้ังสองฝายเปนบุคคลตางดาว  
      ใหสอบสวนปากคําผูท่ีจะสมรสท้ังสองฝาย 
      ตามแบบ ป.ค.14 ดังน้ี 

     2.8.1 ฝายท่ีเปนบุคคลตางดาว สอบสวน 
                 ใหไดขอเท็จจริงวา ผูรองขอจดทะเบียน 
              เปนใคร อยูท่ีไหน สัญชาติอะไร  
              อาชีพอะไร มีรายไดเทาใด และเขามา  
                    อยูในประเทศไทยนานเทาใดแลว  เมื่อ 
              จดทะเบียนสมรสแลวจะไปอยูท่ีไหน 
    2.8.2 ฝายท่ีเปนคนไทย สอบสวนเก่ียวกับ 
             พฤติการณการอยูกินฉันสามีภริยา 
             กับคูสมรสท่ีเปนคนตางดาววาม ี
             เจตนาทุจริตในการสมรสหรือไม 
             อยางไร เชน พฤติกรรมกอนและ  
            หลังการจดทะเบียนสมรส 

  - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
    ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
  - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคณุสมบัต ิ
    ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรียก 
    หลักฐานเพ่ิมเตมิหรือแกไขใหถูกตอง       
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง  
 

(ไมรวม
ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานท่ี 

จดทะเบียน

สมรส) 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต  
          3.1.1 แจงผูยื่นคํารองทราบ และนัดหมาย 
                   การเดินทางไปจดทะเบียนสมรส  
                   ซึ่งผูรองตองจัดพาหนะรับสง หรือ 
                   จายคาพาหนะใหกับนายทะเบียน 
                   ตามสมควร  
          3.1.2 การไปดาํเนินการในวันจดทะเบียนสมรส 
                 - พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร.1) 
                 - พิมพขอความในทะเบียนสมรส      
                     (คร.2) และใบสําคัญการสมรส (คร.3)  
                   หากผูรองท้ังสองฝายประสงคจะให 
                   บันทึกขอตกลงเก่ียวกับทรัพยสิน 
                   หรือเรื่องอ่ืน ใหนายทะเบียนบันทึก 
                     ไวในชองบันทึก 
                - เดินทางไปสถานท่ีจดทะเบียนสมรส  
                   และใหผูรอง  ผูใหความยินยอม  
                   (ถามี)  พยาน  นายทะเบียน 
                     ลงลายมือช่ือในเอกสารการ 
                 จดทะเบียนสมรส   
                - เก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียนสมรส 
                  นอกสํานักทะเบียน 200 บาท 
                - มอบใบสําคัญการสมรส (คร. 3)   
                  ใหแกคูสมรสฝายละหน่ึงฉบับ 
        3.1.3  จดัเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ  
   3.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง 

 

 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนในคํารอง 
 - ตรวจสอบความถูกตอง 
   ของทะเบียนสมรส      
  (คร.2) และใบสําคัญการ 
  สมรส (คร.3) และ 
  ลายมือช่ือของผูรอง  
  ผูใหความยินยอม(ถามี) 
  และพยาน ตามระเบียบฯ    
  ขอ 13 

 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การสมรส (คร.3) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- คํารอง   
  (คร.1) 
- ทะเบียน  

สมรส 
(คร.2) 

- ใบสําคัญ 
  การ 

สมรส 
(คร.3)  

  - ใบเสร็จรับ 
    เงินคา 
    ธรรมเนียม 

 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 

เก็บคาธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานท่ี 
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 

 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง     
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 หลักฐานการสมรส  
          1.1.4 หนังสือสัญญาหยาหรือขอตกลงการหยา 
                   ท่ีมีพยานลงลายมือช่ืออยางนอย 2  คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล  
                   (ถามี) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ขอ  8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1514-1522 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    8, 18 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยวาดวย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ขอ  
    6, 8, 20,22 

 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 
 
 
 
 
 

  พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลูและคุณสมบัต ิ
    ของผูรอง ดังน้ี 
    - คูหยาแสดงความยินยอมท่ีจะจดทะเบียนการ 
      หยา กรณีหยาตามคําพิพากษาของศาลใหใช 
      คําพิพากษาอันถึงท่ีสุดแสดงตอนายทะเบียน 

    - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง     
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ขอ 20, 22 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 

 
 
 

4 

 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหยา 
          4.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหยาใหผูรองทราบ 
          4.1.2  จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                    ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.3  พิมพขอความในทะเบียนการหยา  
                    (คร. 6)  และใบสําคัญการหยา  
                    (คร. 7)  หากผูรองท้ังสองฝาย 
                    ประสงคใหบันทึกขอตกลงเก่ียวกับ 
                    ทรัพยสิน อํานาจการปกครองบุตร 
                    หรือเรื่องอ่ืน ใหนายทะเบียนบันทึก 
                    ไวในชองบันทึก 

 4.1.4 ผูรองและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหยา (คร. 6)   

           4.1.5  นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา (คร. 6)  และ 
                     ใบสําคัญการหยา (คร. 7)  
             

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียนใน 
  คํารอง (คร.1) 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การหยา (คร.7) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหยา
(คร.6) 

- ใบสําคัญ 
  การหยา   
  (คร.7)  

 

 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียน 
การหยา 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

 
 

 
 

            4.1.6 มอบใบสําคญัการหยา (คร. 7)   
                     ใหแกคูหยาฝายละหน่ึงฉบับ 
           4.1.7  จัดเก็บ (scan) ทะเบียนการ 
                     หยา (คร.6)   
4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสํานักทะเบียน 
(ผูรองขอจดทะเบียนการหยาโดยความยินยอมแตอางวาอีกฝายหน่ึงไมสามารถมาย่ืนคํารอง ณ  สํานักทะเบียนแหงเดียวกันได ) 

สํานักทะเบียนแหงแรก  
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

 - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง     
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 หลักฐานการสมรส  
          1.1.4 หนังสือสัญญาหยาหรือขอตกลงการหยา 
                   ท่ีมีพยานลงลายมือช่ืออยางนอย 2 คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล   
                   (ถามี) 
           1.1.๖ พยาน 2 คน 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ขอ  8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1514-1522 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    8, 18 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยวาดวย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ขอ  
    6, 8, 21 

 

 
 

2 

 
 

 1 ช่ัวโมง 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 

ตามระเบียบฯ  
ขอ 8, 21 ก (1) 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 

 
3 

 
 

3.  ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมูล และสอบสวน 
    บันทึกปากคําผูรองตามแบบ ป.ค.14 ใหปรากฏ 
    วาเปนผูยื่นคํารองกอนและอีกฝายจะไป 
    ยื่นคํารองภายหลัง ณ สํานักทะเบียนแหงใด 

 

บันทึก ป.ค. 14 
ถูกตองและครบถวน 

ตามระเบียบฯ 
ขอ 21 ก (2) 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

ป.ค.14 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
 

  พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหยา 
          4.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหยาใหผูรองทราบ  
          4.1.2  จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                    ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.3  ลงรายการของผูรองในทะเบียน 
                    การหยา (คร.6) ซึ่งแยกใชตางหาก  
                    สวนรายการของฝายท่ีมไิดมาให 
                    ลงเฉพาะรายการท่ีทราบ 

 4.1.4 ผูรองและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหยา (คร. 6) สําหรับ 
           ชองลายมือช่ือของผูรองฝายท่ี 
           มิไดมา ใหระบุวาจะลงลายมือช่ือ  
           ณ สํานักทะเบียนแหงใด  

           4.1.5  นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา (คร. 6)   
           4.1.6  ระบุขอความไวท่ีตอนบนดานขวา 
                     ของหนาทะเบียนวา “ตางสํานัก 
                     ทะเบียน” 

4.1.7  แจงใหผูรองทราบวาการหยา 
                     ดังกลาวจะมีผลเมื่อคูหยาอีกฝาย 
                      ไดลงลายมือช่ือ ณ สํานักทะเบียน 
                         แหงท่ีสอง และนายทะเบียนแหง 
                     ท่ีสองไดรับจดทะเบียนการหยาแลว 
  

 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 

 

 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- ทะเบียน  
การหยา
(คร.6) 

 

 

 

สงเอกสารให 
สํานักทะเบียนแหงท่ีสอง 

 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจงผูรองทราบถึงการ
ดําเนินการข้ันตอไป 

ไดรับเอกสารจาก 
สํานักทะเบียนแหงท่ีสอง 

 แจงผูรองมารับเอกสาร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

                        

     4.1.8  สงเอกสารสําเนาคาํรอง สําเนา 
              ทะเบียนการหยา สาํเนาหลักฐาน 
              ตามขอ 1.1.1-1.1.5 ของผูรอง    
              ไปยังสํานักทะเบียนตามท่ีผูรอง  
              แจงวาอีกฝายหน่ึงจะไปยื่นคํารอง          
              ในกรณีท่ีอีกฝายหน่ึงจะไปยื่น 
              คํารองภายหลัง ณ สาํนักทะเบียน 
              ในตางประเทศ ใหสงเอกสาร 
              ดังกลาวไปยังสํานักทะเบียนกลาง 
              เพ่ือดําเนินการตอไป 

4.1.9  เมื่อไดรับแจงผลการจดทะเบียน 
          จากสํานักทะเบียนแหงท่ีสอง 
          แลว ใหแจงผูรองมารับ 
          ใบสําคัญการหยา (คร.7)      
          กรณีไดรับแจงจากสํานัก 
          ทะเบียนแหงท่ีสองวาคูหยาอีก 
          ฝายหน่ึงไมประสงคจะ 
          จดทะเบียนการหยา หรือ 
          นายทะเบียนมิไดรับคํารอง 
          ของบุคคลดังกลาว ใหแจง 
          ผูรองทราบ 

   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
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สํานักทะเบียนแหงท่ีสอง 
 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

1. เมื่อไดรับเอกสารจากสาํนักทะเบียนแหงแรกแลว 
    ใหแจงคูหยาฝายท่ียังมิไดลงลายมือช่ือทราบเพ่ือ 
    ยื่นคํารองขอจดทะเบียนการหยา  หากคูหยา 
    ฝายท่ียังมิไดลงลายมือช่ือไมประสงคจะจดทะเบียน 
    การหยา หรือนายทะเบียนมไิดรับคํารองภายใน         
    60 วัน นับแตวันท่ีนายทะเบียนไดแจงใหบุคคล 
    ดังกลาวทราบ ใหแจงสํานักทะเบียนแหงแรก   
    และผูรองทราบเพ่ือดาํเนินการตอไป   
 
  

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ระเบียบฯ  
ขอ 21 ข (1), (7)  

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

-  

 
 
 
 

2 

 
 

 
 

 

 1 ช่ัวโมง 
 

 

2. คูหยาฝายท่ียังมไิดลงลายมือช่ือยืนยันท่ีจะขอ 
    จดทะเบียนการหยา  

    - พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และให 
       ผูรองลงลายมือช่ือในคํารอง 
    - ตรวจสอบคํารอง หลักฐานบัตรประจําตัว 
      ทะเบียนบานของผูรอง และใหผูรองตรวจสอบ 
      ความถูกตองของสําเนาหลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
      รวมท้ังสําเนาหนังสือสัญญาหยาท่ีไดรับจากสํานัก 
      ทะเบียนแหงแรก      

 
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 

ตามระเบียบฯ  
ขอ 8, 21 ข (2) 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 
 
 
 

ไดรับเอกสารจาก 
สํานักทะเบียนแหงแรก 

และแจงคูหยา 
อีกฝายหนึ่งทราบ 

 

พิมพคํารอง 
และตรวจสอบหลักฐาน 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหยา 
          3.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหยาใหผูรองทราบ 
          3.1.2  จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                    ท่ีเก่ียวของ   
          3.1.3  พิมพขอความในทะเบียนการหยา  
                    (คร.6) และใบสําคัญการหยา  (คร.7)  
                    หากผูรองท้ังสองฝายประสงคให 
                    บันทึกขอตกลงเก่ียวกับทรัพยสิน 
                    อํานาจการปกครองบุตรหรือเรื่องอ่ืน     
                        ใหนายทะเบียนบันทึกไวในชองบันทึก 

 3.1.4 ผูรองและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหยา (คร. 6) สําหรับ 
           ชองลายมือช่ือของผูรองฝายท่ี 
           มิไดมา ใหระบุวาจะลงลายมือช่ือ  
           ณ สํานักทะเบียนแหงใด  

           3.1.5 ระบุขอความไวท่ีตอนบนดานขวา 
                     ของหนาทะเบียนวา “ตางสํานัก 
                     ทะเบียน” 
           3.1.6  นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา (คร. 6)  และ 
                     ใบสําคัญการหยา (คร. 7)  
           3.1.7  มอบใบสําคญัการหยา (คร. 7)   
                     ใหผูรองหน่ึงฉบับ 

 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การหยา (คร.7) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหยา
(คร.6) 

- ใบสําคัญ 
  การหยา   
  (คร.7)  

 

 

 
 

จดทะเบียน 
การหยา 

สงเอกสารไป 
สํานักทะเบียนแหงแรก

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
   

 

            3.1.8   จัดเก็บ (scan) ทะเบียนการหยา  
          (คร.6)   
3.1.9  สงเอกสารใบสาํคัญการหยา  
          (คร.7) อีกหน่ึงฉบับและสาํเนา 
          ทะเบียนการหยา (คร.6)ไปยัง 
          สํานักทะเบียนแหงแรก  หากสํานัก 
             ทะเบียนดังกลาวเปนสํานักทะเบียน 
           ในตางประเทศ ใหสงเอกสาร 
          ดังกลาวไปยังสํานักทะเบียนกลาง 
          เพ่ือดําเนินการตอไป 

     3.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร  กรณีในสํานักทะเบียน 

 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

-  

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง   
         1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน สูติบัตร   
                  หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล   
                  (ถามี) 
          1.1.3 เด็กและมารดาเดก็ใหความยินยอม   
                   และมาดวยตนเอง    
          1.1.4 หนังสือใหความยนิยอมในการจด 
                   ทะเบียน (กรณีเดก็หรือมารดาเด็ก  
                   ไมไดมาใหความยนิยอมดวยตนเอง) 
          1.1.5 คําพิพากษาหรือคาํสั่งของศาลอันถึงท่ีสดุ 
                      ใหบิดาจดทะเบียนรับรองบุตรและ 
                      คาํรับรองวาถูกตอง (กรณศีาลม ี
                      คาํพิพากษา หรือคาํสั่งศาล) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ปพพ. ม. 1547-1548 
ระเบียบฯ ขอ  8, 

23, 24, 25 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1547-1548 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    19 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยวาดวย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ขอ  
    6, 8, 23, 24,  
    25, 46 

  
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 

  พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมูล และคณุสมบัติ ดังน้ี  
    3.1 ผูรองขอจดทะเบียน เด็กและมารดาเด็กแสดง 
            ความยินยอมไมคัดคานในการรองขอจดทะเบียน 
    3.2 ถาเด็กและมารดาเด็กไมคดัคานหรือไมให 
          ความยินยอมภายใน 60 วัน หรือ 180 วัน 
          กรณีเด็กหรือมารดาเด็กอยูนอกประเทศ 
          ไทยนับแตวันแจงตองมีคําพิพากษาของศาล 
    3.3 คําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลอันถึงท่ีสุดซึ่ง 
          ผูรองนํามาแสดงตอนายทะเบียน 

 

     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง     
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1547-1548 

และระเบียบฯ  
ขอ 24-25 

 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

4 

 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนรับรองบุตร 
          4.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.2 พิมพขอความในทะเบียนรับรองบุตร  
                  (คร. 11) และบันทึกรายละเอียดตาง ๆ  
                       ไวในชองบันทึก เพ่ือใหผูรอง  ผูให 
                       ความยินยอม (ถามี) พยานลงลายมือช่ือ 
                       ในทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)   
          4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                   ทะเบียนรับรองบุตร (คร. 11)   
          4.1.4  จัดเก็บ (scan) ทะเบียนรับรองบุตร    
                        (คร.11)   
          4.1.5 คัดและรับรองสําเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                       (คร. 11)  (กรณีผูรองประสงค) 
          4.1.6 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                   สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
          4.1.7 มอบสําเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                    (คร. 11) ใหแกผูรอง 
   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   สําเนา 
   ทะเบียนรับรอง    
   บุตร (คร.11) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

-  ทะเบียน  
รับรองบุตร 
(คร.11) 

-  สําเนา  
   ทะเบียน  

รับรองบุตร 
(คร.11) 

- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 

 

 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับรองบุตร 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

การย่ืนคํารองเพ่ือขอใหนายทะเบียนออกไป
จดทะเบียนรับรองบุตรนอกสํานักทะเบียน 
1. ยื่นคํารองพรอมหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ      
    กดบัตรคิว 

1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 คํารองขออนุญาตการตาง ๆ ซึ่งตอง 
                   ระบุวา จะใหนายทะเบียนออกไป 
                   จดทะเบียนรับรองบุตรในวัน เวลา  
                   และสถานท่ีใด   
             1.1.2 บัตรประจาํตัวของผูยื่นคํารอง และ 
                   หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ 
                    อํานาจ) 
          1.1.3 บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียน 
                    บานของบิดา  
         1.1.4  สูติบัตร  หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว –  
                   ช่ือสกุล  ของเด็ก (ถามี) 
         1.1.5  บัตรประจําตัวของเด็กและมารดา 
         1.1.6  หนังสือใหความยนิยอมของเด็ก 
                   และมารดา (กรณไีมไดมาใหความ 
                   ยินยอมดวยตนเอง) 
         1.1.7  คําพิพากษาหรือคาํสั่งของศาลอันถึง 
                     ท่ีสดุ ใหบิดาจดทะเบียนรบัรองบุตร 
                     และคํารับรองวาถูกตอง (กรณีศาลม ี
                     คําพิพากษา หรือคาํสั่งศาล) 
        1.1.8 พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง 

ตามระเบียบฯ ขอ 26 
หลักฐานเอกสาร

ครบถวนตาม  
ปพพ. ม. 1547-1548 

ระเบียบฯ ขอ 8, 
23, 24, 25 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
ขออนุญาต   
การตาง ๆ 

 

1. ประมวลกฎหมาย  
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1547 – 1548 
2. พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน  
     ครอบครัว  พ.ศ.  
    2478 (รวมฉบับ 
    แกไข เพ่ิมเติมถึง 
    ฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2533) มาตรา  
    19 
3. กฎกระทรวง 
    มหาดไทย  
   ออกตามความใน 
   พระราชบัญญัติ 
   จดทะเบียนครอบครัว  
   พ.ศ. 2478 แกไข 
   เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6)  
   พ.ศ. 2522 ขอ 12 
4. ระเบียบกระทรวง 
   มหาดไทยวาดวย 
   การจดทะเบียน   
   ครอบครัว  พ.ศ.   
   2541 ขอ 6, 8,    
   23, 24, 25, 26,  
   46 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
 
 
2 
 

 
 

30 นาที  
 
 

 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมูล และคณุสมบัติ ดังน้ี  
    2.1 ผูรองขอจดทะเบียน เด็กและมารดาเด็กแสดง 
            ความยินยอมไมคัดคานในการรองขอจดทะเบียน 
    2.2 ถาเด็กและมารดาเด็กไมคดัคานหรือไมให 
          ความยินยอมภายใน 60 วัน หรือ 180 วัน 
          กรณีเด็กหรือมารดาเด็กอยูนอกประเทศ 
          ไทยนับแตวันแจงตองมีคําพิพากษาของศาล 
    2.3 คําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลอันถึงท่ีสุดซึ่ง 
          ผูรองนํามาแสดงตอนายทะเบียน 

     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง     
 
 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1547-1548 

และระเบียบฯ  
ขอ 24-25 

 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 
 

 

ผังกระบวนการ 
 
 

 

ระยะเวลา 
 
 

 

รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

 
 

ผูรับ   
ผิดชอบ 

 
 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
 

 

เอกสารอางอิง 
 
 

 
 
 
3 

 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง  
 

(ไมรวม
ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานท่ี 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 

 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต  
          3.1.1 แจงผูยื่นคํารองทราบ และนัดหมาย 
                    การเดินทางไปจดทะเบียนรับรองบุตร  
                    ซึ่งผูรองตองจัดพาหนะรับสง หรือ 
                    จายคาพาหนะใหกับนายทะเบียน 
                    ตามสมควร 
          3.1.2  การไปดําเนินการในวันจดทะเบียน 
                    รับรองบุตร 
                 - พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร.1) 
                 - พิมพขอความในทะเบียนรับรองบุตร      
                     (คร.11) และบันทึกรายละเอียด 
                    ตาง ๆ ไวในชองบันทึก 
                 - เดินทางไปสถานท่ีจดทะเบียน 
                    รับรองบุตร  และใหผูรอง   
                    ผูใหความยินยอม (ถามี)  
                     พยาน  นายทะเบียนลงลายมือช่ือ 
                      ในเอกสารการจดทะเบียนรับรองบุตร   
                 - เก็บคาธรรมเนียมจดทะเบียน 
                   รับรองบุตรนอกสํานักทะเบียน 200บาท 
                       -  จัดเก็บ (scan) เอกสารท่ีเก่ียวของ   
                - คัดและรับรองสําเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                      (คร. 11)  (กรณีผูรองประสงค) 
                - เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
                - มอบสําเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                    (คร. 11) ใหแกผูรอง    

 

 

 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง  
 - ตรวจสอบความถูกตอง 
   ของทะเบียนรับรองบุตร      
  (คร.11)  และ 
  ลายมือช่ือของผูรอง  
  ผูใหความยินยอม(ถามี) 
  และพยาน ตามระเบียบฯ    
  ขอ 23 

 

 

 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- คํารอง   
  (คร.1) 
- ทะเบียน  

รับรองบุตร 
(คร.11) 

- สําเนา 
  ทะเบียน  

รับรองบุตร 
(คร.11) 

 - ใบเสร็จรับเงิน   
    คาธรรมเนียม 

 
 

การพิจารณาอนุญาต 

เก็บคาธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานท่ี 
  จดทะเบียนรับรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

มอบเอกสาร 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
   

 

     3.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ            
             คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
             คํารอง 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 

 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง       
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 หนังสืออนุมัติใหรบัเด็กเปนบุตร 
                   บุญธรรมจากคณะกรรมการรบัเด็ก 
                   เปนบุตรบุญธรรมกรณผีูจะเปนบุตร 
                   บุญธรรมเปนผูเยาว  (ในเขต    
                   กรุงเทพมหานครหรือชาวตางประเทศ 
                   ท่ีมีภูมิลําเนาอยูในประเทศไทยยื่น 
                   เรื่องราว ณ ศูนยอํานวยการรับเด็ก    
                   เปนบุตรบุญธรรม กรมพัฒนาสังคม  
                   และสวัสดิการ  สวนตางจังหวัดยื่น  
                   เรื่องราวท่ีท่ีวาการอําเภอ หรือ  
                   สํานักงานพัฒนาสังคมและความ  
                   มั่นคงของมนุษยจังหวัด) และตอง 
                   ยื่นคํารองขอจดทะเบียนตอ 
                   นายทะเบียนภายใน 6 เดือน 
                   นับแตวันท่ีไดรับแจงคําอนุมัต ิในกรณี 
                   ท่ีมีพฤติการณพิเศษท่ีทําใหมิอาจ 
                   ดําเนินการจดทะเบียนภายใน 6 เดือน 
                    ได ผูขอรับเด็กเปนบุตรบุญธรรมตอง 
                    ยื่นคํารองแสดงพฤติการณพิเศษตอ 
                    คณะกรรมการฯ เพ่ือใหพิจารณา 
                    ขยายระยะเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 
                    3 เดือนนับแตวันท่ีพฤติการณพิเศษ 
                   น้ันสิ้นสุดลง           

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ระเบียบฯ ขอ 8, 
28, 29, 30 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1598/19, 20,  
    21, 22, 25, 26 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  22 
3. พ.ร.บ. การรับเด็ก 
    เปนบุตรบุญธรรม  
    พ.ศ. 2522 (รวม  
    ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2553) มาตรา  
    19, 20, 23 
4. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย วาดวย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ขอ 6, 8,  
    28, 29, 30, 46 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

             1.1.4 ผูใหความยินยอม (ถามี)  
          1.1.5 คําพิพากษาหรือคาํสั่งศาลอนุญาตใหม ี
                      การรับบุตรบุญธรรม  (กรณีม ี

                   คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) 
          1.๑.6 พยาน ๒ คน 

    1.2 กดบัตรควิทะเบียนท่ัวไป 

    

  
 

 

 
2 

 
 
 

 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  

 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 

 
3 

 
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมูล และคุณสมบัติ  ดังน้ี  
    4.1 ผูจะขอรับบุตรบุญธรรมตองมีอายุไมต่ํากวา 
          25 ป  และตองมีอายุแกกวาผูจะเปน 
          บุตรบุญธรรมอยางนอย 15 ป   
    3.2 ผูจะเปนบุตรบุญธรรมมีอายุไมต่ํากวา 15 ป  
          ผูน้ันตองใหความยินยอมดวย   
    3.3 กรณผีูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตอง 
          ไดรับความยินยอมจากบุคคลผูมีอํานาจให 
          ความยินยอมตามกฎหมาย 
    3.4 ผูจะขอรับบุตรบุญธรรม หรือผูท่ีจะเปน 
          บุตรบุญธรรม ถามีคูสมรสตองไดรับความ 
          ยินยอมจากคูสมรสดวย 
    3.5 กรณีผูจะเปนบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับ 
          อนุมัติใหจดทะเบียนจากคณะกรรมการฯ กอน      

  

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม. 1598/19, 

20, 21, 22, 25 

 

 

- 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพคํารอง 



                                     
ท่ี 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

        - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง  

   

 

 

 
 
 

4 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
            4.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.2 พิมพขอความในทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                  (คร. 14) และบันทึกรายละเอียดตาง ๆ  
                       ไวในชองบันทึก เพ่ือใหผูรอง  ผูให 
                       ความยินยอม (ถามี) พยานลงลายมือช่ือ 
                       ในทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร.14)   
         4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                  ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร. 14)  
         4.1.4 จดัเก็บ (scan) ทะเบียนรับบุตร      
                  บุญธรรม (คร. 14)   
         4.1.5 คดัและรับรองสาํเนาทะเบียนรับบุตร   
                      บุญธรรม (คร. 14)  (กรณผีูรองประสงค) 
         4.1.6 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                   (คร. 14) ใหแกผูรอง 
   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน คํารอง 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 
 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
  สําเนาทะเบียน 
  รับบุตรบุญธรรม      
   (คร.14) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
รับบุตร 
บุญธรรม 
(คร.14) 

- สําเนา   
  ทะเบียน  

รับบุตร 
บุญธรรม 
(คร.14) 

- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 

 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
1 

 

 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง       
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม      
          1.1.4 คูกรณีท้ังสองฝายตกลงยินยอมท่ีจะ   
                     เลิกรับบุตรบุญธรรม (กรณี                   
                   บุตรบุญธรรมบรรลุนิติภาวะแลว) 
          1.1.5 กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาว ตอง 
                   ไดรับความยินยอมของบุคคล 
                   ผูมีอํานาจใหความยินยอม และ 
                   มีหนังสือแจงผลการพิจารณา 
                   การขอเลิกรับบุตรบุญธรรมจาก 
                   ศูนยอํานวยการรบัเด็กเปนบุตรบุญธรรม 
          1.1.6 คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลอันถึงท่ีสุด 
                    ใหเลิกรับบุตรบุญธรรม (กรณีม ี
                  คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) 
         1.๑.๗ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรควิทะเบียนท่ัวไป 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ใหคําปรึกษา 
เยียวยากอน 

เลิกรับบุตรบุญธรรม 
ซึ่งยังเปนเด็ก 
พ.ศ. 2554 

และระเบียบฯ ขอ 8, 
31, 32 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพงและพาณิชย  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1598/31, 36 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  23 
3. พระราชบัญญตัิการ 
    รับเด็กเปนบุตร 
    บุญธรรม พ.ศ.  
    2522 (รวมฉบับ 
    แกไขเพ่ิมเติม 
    ถึงฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2553) มาตรา  
    31/1 
4. กฎกระทรวง  เรื่อง 
    กระบวนการให 
    คําปรึกษาเยียวยา 
    กอนเลิกรับบุตร 
    บุญธรรมซึ่งยังเปนเดก็  
    พ.ศ. 2554 
 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (ค.ร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1)   พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 

 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลู และคณุสมบัต ิ
    ดังน้ี  
    3.1 ผูรับบุตรบุญธรรมกับบุตรบุญธรรมตกลง   
          ยินยอมเลิกการรบับุตรบุญธรรม  
    3.2 กรณีบุตรบุญธรรมเปนผูเยาวตองไดรับ 
          ความยินยอมจากบิดามารดา และม ี
          หนังสือแจงผลการพิจารณาการขอเลิกรบั 
            บุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการรับเด็กเปน 

         บุตรบุญธรรม หรือมคีําพิพากษาหรือคําสั่ง 

          ของศาล 

     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง     
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ปพพ. ม.  

1598/31, 36  
พ.ร.บ. การรับเด็กเปน 

บุตรบุญธรรม 
พ.ศ. 2522 

(รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
ถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2553) 
มาตรา 31/1 
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ใหคําปรึกษา 
เยยีวยากอน 

เลิกรับบุตรบุญธรรม 
ซึ่งยังเปนเด็ก 
พ.ศ. 2554 
และระเบียบฯ  
ขอ 31, 32 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- 
 

5. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย วาดวย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ขอ 6, 8,  
    31, 32, 46 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนเลิกรับบุตร 
            บุญธรรม 
          4.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.2 พิมพขอความในทะเบียนเลิกรับบุตร 
                       บุญธรรม (คร. 17) และบันทึก          
                      รายละเอียดตาง ๆ  ไวในชองบันทึก   
                      เพ่ือใหผูรอง  ผูใหความยินยอม (ถามี)  
                      พยานลงลายมือช่ือในทะเบียนเลิกรับ 
                      บุตรบุญธรรม (คร.17)   
         4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                  เลิกรับบุตรบุญธรรม (คร. 17)  
         4.1.4 จดัเก็บ (scan) ทะเบียน 
                  เลิกรับบุตรบุญธรรม (คร. 17)  
         4.1.5 คดัและรับรองสาํเนาทะเบียนเลิกรับบุตร   
                      บุญธรรม (คร. 17)  (กรณผีูรองประสงค) 
         4.1.6 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสําเนาทะเบียนเลิกรับบุตร 
                    บุญธรรม (คร. 17) ใหแกผูรอง 
   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 
 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   สําเนา 
   ทะเบียนเลิกรบั    
   บุตรบุญธรรม     
   (คร. 17) 
   ใหถูกตอง 
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
เลิกรับบุตร 
บุญธรรม 
(คร.17) 

- สําเนา  
  ทะเบียน  

เลิกรับบุตร 
บุญธรรม 
(คร.17) 

- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 

 

 

 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
1 

 

 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง      
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบาน 
          1.1.3 หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
                     ครอบครัว เชน  สมรส หยา รับบุตร 
                   บุญธรรม ฯลฯ หรือเอกสารอันเปน 
                   หลักฐานแหงการน้ัน ท่ีผูรองมีความ 
                   ประสงคจะใหบันทึก ซึ่งไดรับการ 
                     แปลเปนภาษาไทยและกระทรวงการ 
                     ตางประเทศหรือสถานทูตหรือสถาน 
                     กงสุลไทย สถานทูตหรือสถานกงสุลของ 
                         ประเทศน้ันหรือองคการท่ีรัฐบาลประเทศ 
                         น้ันมอบหมายรับรองคําแปลถูกตองแลว 
          1.๑.๔ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ระเบียบฯ ขอ 8, 
36, 37 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  17 
2. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย วาดวย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ขอ 6, 8,  

   36, 37, 46 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 
 
 

  พิมพคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว

 

 



                                     
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 

 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลู และคณุสมบัติ  
    ดังน้ี 
    - ฝายใดฝายหน่ึงหรือท้ังสองฝายมีสญัชาติไทย 
      และไดมีการจดทะเบียนครอบครัวตาม 
      กฎหมายตางประเทศ 
     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง    

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองและคุณสมบัติ

ครบถวนตาม 
ระเบียบฯ ขอ 36 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

-  

 
 
 

4 

 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการบันทึกฐานะแหงครอบครัว  
          4.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.2 พิมพขอความในทะเบียนฐานะแหง 
                   ครอบครัว (คร. 22) และบันทึก 
                   รายละเอียดตาง ๆ ไวในชองบันทึก 
                      เพ่ือใหผูรองและพยาน ลงลายมือช่ือ 
                        ในทะเบียนฐานะแหงครอบครัว  
                        (คร. 22)   
           4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                    ฐานะแหงครอบครัว (คร. 22)  
           4.1.5 จัดเก็บ (scan) ทะเบียนฐานะแหง    
                   ครอบครัว (คร. 22)   
           4.1.4 คัดและรบัรองสําเนาทะเบียนฐานะแหง 
                       ครอบครัว (คร. 22) (กรณีผูรองประสงค) 
          4.1.6 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสําเนาทะเบียนทะเบียนฐานะแหง 
                  ครอบครัว (คร. 22) ใหแกผูรอง    

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน 
   ฐานะแหง  
   ครอบครัว    
   (คร. 22) 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
ฐานะแหง
ครอบครัว      
(คร.22) 

- สําเนา  
  ทะเบียน  

ฐานะแหง
ครอบครัว      
(คร.22) 

- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

บันทึกฐานะแหงครอบครัว 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

 
 

 
 

   5.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 

 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง       
          1.1.2 เอกสารหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ระเบียบฯ ขอ  8, 38 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ 
จดทะเบียนครอบครัว  
พ.ศ. 2541 ขอ  8, 
38,  46 

 
 
 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (คร.1 ) 
ตามระเบียบฯ ขอ 8 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง  
(คร.1) 

 

 
3 

 
 

 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานขอมลู และคณุสมบัติ  
    ดังน้ี 
    - คูกรณฝีายใดฝายหน่ึงหรือท้ังสองฝายรองขอ 
      บันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนท่ีไดลงรายการไวแลว   
     - กรณีหลักฐานถูกตองและคณุสมบัต ิ
       ครบถวนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไมถูกตองหรือคุณสมบัต ิ
       ไมครบถวนใหแจงผูรองทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพ่ิมเติมหรือแกไขใหถูกตอง     
 

 

ผูรองขอเปนเจาของ
รายการในทะเบียน 

ตามระเบียบฯ ขอ 38 

 
 

 

- 
  

- 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพคํารอง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

 
 

4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียน   
            ครอบครัว       
          4.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          4.1.2 พิมพขอความท่ีจะบันทึกเพ่ิมเติม 
                   ในทะเบียนชองบันทึก  ใหปรากฏ 
                   รายละเอียดเก่ียวกับผูรอง เรื่องท่ี 
                   ขอใหบันทึกและเอกสารหลักฐาน 
                   โดยไมตองแกไขรายการในทะเบียนเดิม  
                     ท้ังน้ีหามมิใหนายทะเบียนบันทึก 
                   เพ่ิมเติมท่ีอาจกระทบสิทธิของ  

 คูกรณฝีายใดฝายหน่ึง เวนแตม ี
 คําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลอันถึง
ท่ีสุดมาแสดงและใหผูรองลงลายมอืช่ือ
ในทะเบียน 

          4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                   ทะเบียนครอบครวั 
          4.1.4 คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว        
                       (กรณีผูรองประสงค) 
         4.1.5 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.6 มอบสําเนาทะเบียนครอบครัวใหแกผูรอง 
   4.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน  
   ครอบครัว 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนา  
  ทะเบียน  

ครอบครัว 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 
 

 

 

 

มอบเอกสาร 

บันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียน 

คัดและรับรองสาํเนา 
 

เก็บคาธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 
                                                                                       

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 

 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

          1.1.1 บัตรประจําตัวของเจาของรายการ 
                   หรือผูมีสวนไดเสีย        
           1.1.2 หลักฐานการแสดงความเปน 
                    ผูมีสวนไดเสีย 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตาม  

ระเบียบฯ ขอ 46, 49 
 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน 
     ครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแกไข 
    เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  9 
2. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย วาดวย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ขอ 46,  
    49 

 
 

2 

 
 

35 นาที 
 

 

2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร. 1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถวนถูกตองของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผูรองในคํารอง (ค.ร 1 ) 

ตามระเบียบฯ 

 ขอ 46, 49 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง  
(คร.1) 

 

 
 
 
 
3 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการคดัและรบัรองสําเนา           
          3.1.1  ตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียน 
                    ครอบครัวหรือรายการจาก 
                    ฐานขอมูลทะเบียนครอบครัว 
          3.1.2 เก็บคาธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                   สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 

            3.1.5  มอบสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือ 

                      แบบรับรองรายการจากฐานขอมลู 

                      ทะเบียนครอบครัวใหแกผูรอง 

    
 
 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเปนผูมีสวนไดเสีย  
 ใหแนชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือช่ือ    
 นายทะเบียน 

   ในคํารอง (คร.1) 
 

 

 

- ผูรองตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน  
   ครอบครัวและ 
   รายการจาก 
   ฐานขอมูลฯ 
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนา  
  ทะเบียน  

ครอบครัว 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา 
  ธรรมเนียม 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว

 

 

มอบเอกสาร 

คดัรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

  พิมพค์าํร้อง 
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ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 
 

 
 

 
 

   3.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงใน 
           คํารอง 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว               

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 

 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 

    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    

         1.1.1 บัตรประจําตัวของผูรอง  
         1.1.2 หลักฐานการสมรส หรือการสิ้นสุด 
                 การสมรส     
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป       
 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถวนตามหนังสือ 

กรมการปกครอง  
ดวนมาก ท่ี 

มท 0309.3/ 
ว 7674  ลงวันท่ี 

22 พฤษภาคม 2551 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติ  
    คํานําหนานามหญิง   
    พ.ศ.  2551    
    มาตรา 5, 6 
2. หนังสือกรมการ 
   ปกครอง ดวนมาก  
   ท่ี มท 0309.3/ 
   ว 7674  ลงวันท่ี 
  22 พฤษภาคม 2551  

2 
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2. พิมพคํารองตามแบบพิมพ (คร.1) และใหผูรอง 
    ลงลายมือช่ือในคํารอง 
  

 

 คํารอง  (คร. 1 ) 
ท่ีมีรายการครบถวนถูกตอง 

 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

คํารอง 
(คร.1) 

 

 
 
 
 
3 

 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการออกหนังสือรับรองการใช 
            คํานําหนานามหญิง   
          3.1.1 จัดเก็บ (scan) คํารองและเอกสาร 
                   ท่ีเก่ียวของ   
          3.1.2 กรณียื่นคํารองตอนายทะเบียน 
          ทองท่ีท่ีจดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหยา (คร. 6) หรือทะเบียนฐานะ 
            แหงครอบครัว (คร. 22) และฝายหญิงมีช่ืออยู 
             ในทะเบียนบานสาํนักทะเบียนอ่ืน  
                  - บันทึกในทะเบียนสมรส (คร. 2) 
           หรือทะเบียนการหยา (คร. 6)  หรือ 
           ทะเบียนฐานะแหงครอบครัว (คร. 22) 
           แลวแตกรณี วาฝายหญิงสมัครใจใช 
           คํานําหนานามวา “นาง” หรือ “นางสาว”                 

 

 - ตรวจสอบความถูกตอง   
   ของคํารอง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คํารอง (คร.1) 

 
 

  

- ผูรองตรวจสอบ   
   หนังสือรับรอง  

การใชคํานํา 

หนานามหญิง  
   ใหถูกตอง  
   ครบถวน 

  - ผูรับบริการและ 
    ผูบังคับบัญชา 
    สุมจับเวลา      
  การใหบริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

  หนังสือ 

  รับรอง 
การใช 
คํานําหนา 

นามหญิง  
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว

 

 

  พิมพคํารอง 

มอบเอกสาร 

ออกหนังสือรับรองการใช
คํานําหนานามหญิง 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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.                                                                                                                             
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอรม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 

 

 
 
 
 
 

  
 
 

                  - ออกหนังสือรับรองการใช 
           คํานําหนานามมอบใหฝายหญิงนําไป 
            ขอแกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
           3.1.3 กรณียื่นคํารองตอนายทะเบียน 
           ทองท่ีท่ีมิไดจดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหยา (คร. 6)  หรือทะเบียน 
           ฐานะแหงครอบครัว (คร. 22) และฝายหญิง 
             มีช่ืออยูในทะเบียนบานสํานักทะเบียนอ่ืน  
                   - ออกหนังสือรับรองการใช 
           คํานําหนานามมอบใหฝายหญิงนําไป 
            ขอแกไขรายการบุคคลในทะเบียนบาน 
                   - สงสําเนาคํารอง (คร. 1) ไปยัง 
           สํานักทะเบียนท่ีไดจดทะเบียนสมรส  
           (คร. 2) หรือทะเบียนการหยา (คร. 6)  
            หรือทะเบียนฐานะแหงครอบครัว (คร. 22)  
            เพ่ือบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนแลวแตกรณ ี          
                   - หากจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหยา ณ สถานทูตไทยใน 
           ตางประเทศใหจัดสงหนังสือรับรองการใช 
           คํานําหนานามหญิงไปยังสํานักทะเบียน 
           กลาง เพ่ือสงตอใหกระทรวงการตางประเทศ 
           แจงสถานทูตซึ่งจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหยาไวบันทึกเพ่ิมเติมใน 
           ทะเบียนตอไป    
    3.2 ไมอนุญาต 
         - แจงผูรองทราบพรอมเหตุผลท่ีไมอาจ 
           ดําเนินการไดและแจงสิทธิในการอุทธรณ 
           คําสั่งภายใน 15 วัน รวมท้ังบันทึกลงในคํารอง      
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การต้ังและเปลี่ยนชื่อรอง 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
    กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
       (๓) เอกสารอ่ืน (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียน

รับรองบุตร ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
ทะเบียนการหยา (ซ่ึงระบุอํานาจปกครองบุตร) 

       (4) สําเนาทะเบียนบัตรฐานันดรของผูยื่นคําขอ 
(กรณีขอใชราชทินนามของตนเปนช่ือตัวหรือ
ช่ือรอง) 

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๕  

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505  
แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ    
ท่ี 3 พ.ศ. 2548  
2. กฎกระทรวง
กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุลและ
อัตราคาธรรมเนียม
การออกหนังสือสําคญั 
พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
ขอ ๕, ๖, ๗,  ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ 
ขอ ๕ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ 
    ๓.๑ ช่ือตัวหรือช่ือรอง ตองไมพองหรือมุงหมายให

คลายกับพระปรมาภไิธย พระนามของพระราชินี 
หรือราชทินนาม 

๓.๒ ไมมีคาํหรือความหมายหยาบคาย   
 
 

ถูกตองตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๕ 
(๓), ๖, ๗ 

 

นายทะเบียน 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบ 
หลักเกณฑ 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

.  
 
 
 
 
 
 

                
    ๓.๓ ช่ือรองตองไมพองกับช่ือสกุลของ 
          บุคคลอ่ืน ยกเวนการใชช่ือสกุลของ 
          คูสมรสเปนช่ือรอง แตตองไดรับ 
          ความยินยอมเปนหนังสือจาก 
          คูสมรสท่ีใชช่ือสกุลน้ันอยู 
    ๓.๔ กรณีบุตร มสีิทธิใชช่ือสกุลเดมิของ 
          มารดาหรือบิดาเปนช่ือรองได 
    ๓.๕ สําเนาทะเบียนบัตรฐานันดรของผูยื่นคําขอซึ่ง 
          ไดรับการรับรองจากสํานักเลขาธิการ คณะ   
          รัฐมนตรีวาไดรับหรือเคยไดรับพระราชทาน 
          บรรดาศักดิ์และไดออกจากบรรดาศักดิโ์ดยมไิด 
          ถูกถอดถอน 

 -  - - 

๔  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
         (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
         (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และ เอกสารท่ี 
              เก่ียวของ 
         (3) บันทึกในทะเบียนช่ือตัว ช่ือรอง              
             ตามแบบ  ช.๓/๑ 
         (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว 

การตั้งหรือเปลี่ยนช่ือรองตามแบบ ช.๓ 
         (5) เก็บคาธรรมเนียม ฉบับละ ๕๐ บาท 
               (การตั้งช่ือรองครั้งแรกไมเสียคาธรรมเนียม) 
         (6) มอบหนังสือสําคัญ 
         (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.3/1 
 

-ตรวจสอบความถูก
ตองของคําขอ
(แบบ ช.๑)  

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในคําขอ 
(แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกตอง  
สมบูรณของ
หนังสือสําคญั 
ตามแบบ ช.๓ 
- ผูรับบริการ 
และ 
ผูบังคับบัญชา 
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

-แบบ ช.๓/๑ 
-แบบ ช.๓ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
คาธรรมเนียม 

 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
สําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสาร 
อางอิง 

๔.  
   
 
 
 
 
 
 
 

  ๔.๒ กรณไีมอนุญาต 
 แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบพรอมเหตผุลท่ี

ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณ
คําสั่งภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ  
                                                                                                    หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว หรือ 
               หลักฐานเอกสารอ่ืนท่ีทางราชการ 
               ออกให 
        (๒) หลักฐานคําขอแปลงสญัชาติ หรือ 
               ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        (๓) สําเนาทะเบียนบาน 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๘ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๘, ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานกับฐาน 

ขอมูลทะเบียนราษฎร 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล ตาม
ระเบียบฯ ขอ ๘ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ 
๓.๑ ช่ือตัวตองไมพองหรือมุงใหคลายกับพระปรมาภิไธย 

พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
     ๓.๒ ไมมีคาํหรือความหมายหยาบคาย 
 

ถูกตองระเบียบฯ 
ขอ ๘ (๓) 

 

นายทะเบียน 
 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๔.  
  
  
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) ใหสั่งในคําขอโดยมเีง่ือนไขวา อนุญาตตอเมื่อ
ไดรับการแปลงสัญชาติ หรือกลับคืนสัญชาตไิทย 

(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี
เก่ียวของ 

(3) บันทึกทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนช่ือตัวของ
คนตางดาวตามแบบ ช.๘/๑ 

(4) ออกหนังสือรับรองการขอเปลีย่นช่ือตัวของคน
ตางดาวตามแบบช.๘ 

(5) มอบหนังสือรับรองใหผูยื่นคําขอ 
(6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.8/1 

    ๔.๒ กรณไีมอนุญาต 
แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ีไม 
อาจดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
คําสั่งภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของคําขอ (แบบ 
ช.๑) 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน  

  คําขอ (แบบ    
ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบความ 
  ถูกตองสมบูรณ 
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๘ 
- ผูรับบริการ 
และบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๘/๑ 
- แบบ ช.๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนังสือ
รับรอง 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๓ การจดทะเบียนต้ังชื่อสกุล หรือขอต้ังชื่อสกลุใหม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๙ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราคาธรรมเนียมการ
ออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๙, ๒๓ 
 
 
 
 

 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 

  ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร
เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐานขอมูล  
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๙ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

 ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ 
๓.๑ ไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภไิธย 

หรือพระนามของพระราชินี 
 ๓.๒ ไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับราชทินนาม เวนแต

เปนราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของ 
       ผูสืบสันดาน 
๓.๓ ไมซ้ํากับช่ือสกุลท่ีไดรับพระราชทานจาก

พระมหากษัตริย หรือช่ือสกุลท่ีไดจดทะเบียนไว
แลว หรือช่ือสกุลในฐานขอมลูทะเบียนช่ือบุคคล
และฐานขอมลูการทะเบียนราษฎร 

๓.๔ ไมมีคาํหรือความหมายหยาบคาย   
 

ถูกตองตาม
ระเบียบฯ  
ขอ ๙ (๓) 
 

- นายทะเบียน 
 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

-- ตรวจสอบฐานขอมูล 
- พิมพคําขอ 

 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
 
 

              
๓.๕ มีพยัญชนะไมเกินสิบพยัญชนะเวนแตกรณีใช    

ราชทินนามเปนช่ือสกุล    
๓.๖ ผูท่ีไมไดรับพระราชทานช่ือสกุลหามใชคําวา “ณ” 

นําหนาช่ือสกุล 
๓.๗ หามเอานามพระมหานครและศัพท ท่ีใชเปนพระ

บรมนามาภิไธยมาใช เปนนามสกุล 
๓.๘ หามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุล เวนแตเปนราช

ตระกูล 
 
 

     

๔.  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (๒) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี 
             เก่ียวของ 
        (3) บันทึกในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.๒/๑ 
        (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล 

ตามแบบ ช.๒ 
        (5) เก็บคาธรรมเนียม ฉบับละ ๑๐๐ บาท  
        (6) มอบหนังสือสําคัญใหผูยื่นคําขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.2/1 

๔.๒ กรณไีมอนุญาต 
      แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 

 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสือ 
  สําคัญตาม 
  แบบ ช.๒ 
- ผูรับบริการ 
และ 
ผูบังคับบัญชา สุม
จับเวลา 
การใหบริการ 
 

-นายทะ เบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๒/๑ 
- แบบ ช.๒ 
- ใบเสรจ็รับ เงิน   
   คาธรรมเนียม 

 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 

พิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล>3.2.4 การจดทะเบียนต้ังชื่อสกุลใหม กรณีขอใชราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดานเปนชื่อสกุล 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

1  
   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
กดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) บัตรประจําตัวของผูยื่นคําขอ 
(2) สําเนาทะเบียนบาน 
(3) สําเนาทะเบียนบัตรฐานันดรซึ่งไดรับการ

รับรองจากสํานักเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี
(4) หลักฐานแสดงความสัมพันธ 

ระหวางผูยื่นคําขอกับบุพการี หรือผูสืบสันดานซึ่งเปน
เจาของราชทินนาม 

(5) หนังสือใหความยินยอม (ถามี) 

หลักฐาน 
เอกสารครบถวน
ตามระเบียบขอ 

11, 12 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 
แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 
พ.ศ. 2548 
2. กฎกระทรวง
กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการจดทะเบียน
ช่ือสกุลและอัตรา
คาธรรมเนียมการออก
หนังสือสําคญั พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา
ดวยการทะเบียนช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2551 
ขอ 11, 12, 23 

2   
   - ตรวจสอบฐานขอมูล 
   - พิมพคําขอ 

40 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานกับขอมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานขอมลูทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน 
   2.1 กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองตองพิมพคําขอตาม
แบบ ช.1 
   2.2 กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร
เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

3  
  บันทึกปากคําผูยื่นคําขอ 
    

 
 
 
 
 

 3. บันทึกปากคําผูยื่นคําขอใหปรากฏประเด็น 

  3.1 ช่ือตัวและช่ือสกุลเดิมของผูขอและท่ีอยู 

        ปจจุบันหรือช่ือตัว ช่ือสกุลเดิมของเจาของ 

        ราชทินนามและท่ีอยูปจจุบัน 

  3.2 ตําแหนงหนาท่ีราชการท่ีประจําอยูของผูขอ 

        หรือของเจาของราชทินนาม หากออก 

        จากราชการแลวใหแจงตําแหนงหนาท่ี 
        ราชการครั้งสุดทายของผูขอหรือของเจาของ 
        ราชทินนาม 

  3.3 ผูขอหรือบุพการ ีหรือผูสืบสันดานซึ่งเปน 

        เจาของราชทินนามตองอยูในบรรดาศักดิ ์

        มิไดถูกถอดถอนหรือไดรับพระบรมราชา- 

        นุญาตใหลาออกจากบรรดาศักดิ์แลว 

  3.4 แสดงหลักฐานความสมัพันธระหวางผูยื่น 

        คําขอกับบุพการี หรือผูสืบสันดาน ซึ่งเปน 

        เจาของราชทินนาม เชน สาํเนาสตูิบัตร 

        หรือสาํเนาทะเบียนบาน 

  3.5 นอกจากผูยื่นคําขอแลวยังมีบุพการี หรือ 

        ผูสบืสันดานอ่ืนหรือไม หากมียังคงมีชีวิต 

        อยูก่ีคนและทุกคนใหความยินยอมเปน 

        ลายลักษณอักษร ใหผูยื่นคาํขอใช 
        ราชทินนามดังกลาวแตเพียงผูเดียว 
 
 

 

บันทึกปากคํา 
ครบถวนตาม 

ประเด็น 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค. 14  
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

       เสนอความเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

  3.6 หากผูยื่นคําขอไดรับพระราชทานบรม         
ราชานุญาตใหใชราชทินนามเปนช่ือสกุลใหมแลวจะ
ยินยอมอนุญาตใหญาติพ่ีนองอ่ืนท่ีประสงคจะขอใช
ช่ือสกุลดังกลาว เปนผูขอรวมใชช่ือสกุลหรือไม 

  
4. การเสนอความเห็น 
  4.1 กรณีเห็นวาถูกตอง 
         นายทะเบียนทองท่ี บันทึกความเห็นเสนอ 
  ไปยังนายทะเบียนจังหวัด เพ่ือเสนอนายทะเบียน 
  กลาง นําเสนอรฐัมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
  นําความกราบบังคมทูล ขอพระบรมราชานุญาต 
  เมื่อไดรบัพระบรมราชานุญาต นายทะเบียน 
  กลางแจงนายทะเบียนจังหวัดเพ่ือแจงนาย 
  ทะเบียนทองท่ี 
  4.2 กรณีเห็นวาไมถูกตอง 
         แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอม 
   เหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได และแจงสิทธิในการ 
   อุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีทราบ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
- 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

 
     พิจารณาอนุญาต 

 
 
 

        ออกหนังสือ 
 
 
 
 

     มอบหนังสือสําคัญ 

30 นาที 5. การพิจารณาอนุญาต 

5.1 กรณีอนุญาตนายทะเบียนทองท่ีแจงผูยื่น 
          คําขอภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีไดรับ 
         แจงจากนายทะเบียนจังหวัดและดําเนินการ 

(1) สัง่อนุญาตในคําขอ       
(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี  

เก่ียวของ 

    (3) บันทึกในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.2/1 
    (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือ  
         สกุลตามแบบ ช.2 

     (5) เก็บคาธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

     (6) มอบหนังสือสําคญั 
     (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.2/1 
  5.2 กรณไีมอนุญาต 
         แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบพรอม
เหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได และแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของคําขอ 
(แบบช.1)  
  - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียน
ในคําขอ (แบบ 
ช.1) 

 
 

 

- ผูยื่นคําขอ 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
สมบูรณ  

ของหนังสือ 
สําคัญตาม
แบบช.2 

 - ผูรับบริการ 

และผูบังคับ 

บัญชาสุมจับ 

เวลาการให 

บริการ 
 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.2/1 

 - แบบ ช.2 
- ใบเสร็จรับ 
เงินคา 

ธรรมเนียม 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๕ การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชือ่สกุลของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) ใบสําคญัประจําตัวคนตางดาว หรือ 
         หลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให 
        (๒) หลักฐานคําขอแปลงสญัชาติ หรือ 
         ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        (๓) สําเนาทะเบียนบาน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๑๐  

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๑๐, ๒๓, 
 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล  
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๑๐ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ 
๓.๑ ไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภไิธย

หรือ พระนามของพระราชินี 
๓.๒ ไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับราชทินนาม เวนแต

เปนราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของ
ผูสืบสันดาน 

๓.๓ ไมซ้ํากับช่ือสกุลท่ีไดรับพระราชทานจาก
พระมหากษัตริย หรือช่ือสกุลท่ีไดจดทะเบียนไว
แลว หรือช่ือสกุล ในฐานขอมลูทะเบียนช่ือบุคคล
และ ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

ถูกตองตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๑๐ (๓) 
 

-  นายทะเบียน 
 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 

 

 

๓.๔ ไมมีคาํหรือความหมายหยาบคาย 
๓.๕ มีพยัญชนะไมเกิน ๑๐ พยญัชนะเวนแตกรณีใช 

ราชทินนาม 
๓.๖ ผูท่ีไมไดรับพระราชทานช่ือสกุลหามใชคําวา “ณ” 

นําหนาช่ือสกุล 
๓.๗ หามเอานามพระมหานคร และศัพทท่ีใชเปนพระ

บรมนามาภิไธยมาใชเปนนามสกุล 
๓.๘ หามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุลเวนแตเปนราช

ตระกูล 
 

    

 

๔.  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งในคําขอโดยมเีง่ือนไขวาอนุญาตตอเมื่อไดรับ
การแปลงสญัชาติหรือกลับคืนสัญชาติไทย 

(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี
เก่ียวของ 

         (3) บันทึกในทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนช่ือ
สกุลของคนตางดาว ตามแบบ ช.๙/๑ 

         (4) ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนช่ือสกุล
ของคนตางดาว ตามแบบ ช.๙ 

         (5) มอบหนังสือรับรองใหแกผูยื่นคําขอ 
         (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.9/1 
     ๔.๒ กรณไีมอนุญาต 

        แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตุผลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง  

 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสอื 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๙ 
- ผูรับบริการ 
และ 
ผูบังคับบัญชา สุม
จับเวลา 
การใหบริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

-แบบ ช.๙/๑ 
-แบบ ช.๙ 
 

 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนังสือ
รับรอง 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล > ๓.๒.6 การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชช่ือสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งช่ือสกุลยังมีชีวิตอยู 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) บัตรประจําตัวประชาชน   
        (๒) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุลตาม

แบบ ช.๒ 
        (๓) สําเนาทะเบียนบาน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๑๓ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๑๓, ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 

 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร 
เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล  
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๑๓ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
(3) บันทึกในทะเบียนอนุญาตใหรวมใชช่ือสกุล ตาม

แบบ ช.๖/๑ 
(4) ออกหนังสืออนุญาตใหรวมใชช่ือสกุลตามแบบ ช.๖ 
(5) มอบหนังสืออนุญาตใหรวมใชช่ือสกุลใหแกเจาของ

ช่ือสกุล เพ่ือมอบใหแกผูท่ีจะขอรวมใช  ช่ือสกุล    
       (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.6/1   
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๖ 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๖/๑ 
- แบบ ช.๖ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
อนุญาต 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

       ๓.๒ กรณไีมอนุญาต 
      แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 

 
 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูรับบริการ 
และ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
อนุญาต 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.7 การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนต้ังชื่อสกุลเสียชีวิตแลว  
                                                                                                            หรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
     (๒) หลักฐานการเสยีชีวิตของผูจดทะเบียนตั้งช่ือสกุล

และหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล   
(ช.๒) ของเจาของช่ือสกุล 

     (๓) คําสั่งศาลถึงท่ีสุดวา ผูจดทะเบียนตั้งช่ือสกุลเปนผู
สาบสญู 

    (๔) หลักฐานทางราชการท่ีสามารถพิสูจนไดวา เปนผูมี
สิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชช่ือสกุลได เชน ทะเบียน
สมรส ทะเบียนรับรองบุตร คําพิพากษาถึงท่ีสุดวา 
เปนบุตร  

    (๕) สําเนาทะเบียนบาน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ 
ขอ ๑๔ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวย การ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๑๔, ๑๕, 
๒๔ 
3. หนังสือกรมการ 
ปกครองท่ี มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓ ลว ๒๘ ม.ิย.
๒๕๕๐ 
4. หนังสือกรมการ 
ปกครอง ท่ีมท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓ ลว ๑๗ ก.ค.  
๒๕๕๒ 

๒.  
 
 

90 นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง 
 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๔ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 

 ๓. สอบสวนผูยื่นคําขอใหไดขอเท็จจริงวา  
    เปนผูมสีิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนใชช่ือสกุลได ม ี
    หลักเกณฑ คือ 
    ๓.๑ เปนผูสืบสันดานของผูจดทะเบียน 
         ตั้งช่ือสกุลในลําดับท่ีใกลชิดท่ีสุดซึ่งยังม ี
         ชีวิตอยูและใชช่ือสกุลน้ัน 
    ๓.๒ มีหลักฐานทางราชการมาแสดง 
          ตามขอ ๑.๑(๔) 

ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ ตาม
หนังสือ ท่ี  
มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓  
ลว. ๒๘ มิ.ย.
๒๕๕๐ และท่ี 
มท.๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓ ลว. 
๑๗ ก.ค.๒๕๕๒ 

- นายทะเบียน ป.ค. ๑๔  

๔.  
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี 
             เก่ียวของ 
        (3) บันทึกในทะเบียนรับรองเปนผูมีสิทธิอนุญาตให

ผูอ่ืนรวมใชช่ือสกุลตามแบบ ช.๗/๑ 
        (4) ออกหนังสือรับรองเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืน

รวมใชช่ือสกุล ตามแบบ ช.๗      
        (5) มอบหนังสือรับรองตามแบบ ช.๗ ใหผูยื่นคําขอ 
        (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.7/1 
    4.2 กรณีอนุญาต (การออกหนังสืออนุญาตใหผูอ่ืนรวม 
    ใชช่ือสกุล) 

(1) พิมพคําขอตามแบบ ช.1 
(2) สั่งอนุญาตในคําขอ 
(3) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี

เก่ียวของ 
          (4) บันทึกในทะเบียนอนุญาตใหรวมใชช่ือสกุลตาม 
               แบบ ช.6/1 
        

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ (แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ (แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.7และ
หนังสืออนุญาต
ตามแบบ ช.6 

- ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 
 
 
 
 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๗/๑ 
- แบบ ช.๗ 
- แบบ ช.๑ 
- แบบ ช.๖/๑ 
- แบบ ช.๖ 

สอบสวนผูยื่นคําขอ 

มอบหนังสือ
อนุญาต 

    พิจารณาอนุญาต 

มอบหนังสือรับรอง 

ออกหนังสืออนุญาต 

ออกหนังสือรับรอง 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

          (5) ออกหนังสืออนุญาตใหรวมใชชื่อสกุลตามแบบ  
               ช.6 
           (6) มอบหนังสืออนุญาตใหผูมสีิทธอนุญาตใหผูอ่ืน 
               ใชช่ือสกุล เพ่ือมอบใหแกผูท่ีจะขอรวมใชช่ือ   
                สกุล 
          (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.6/1 
    4.3 กรณไีมอนุญาต 
          แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตุผลท่ีไม 
          อาจดําเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
          ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ (แบบ ช.1) 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียน ใบคําขอ 
(แบบ ช.1) 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 353 - 
๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกลุโดยการรวมใชชื่อสกลุ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
      (๓) หนังสืออนุญาตใหรวมใชช่ือสกุล ตามแบบ ช.๖ 
      (๔)  หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือสกุล 
              (กรณีเคยเปลี่ยนช่ือสกุลมากอน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๑๖ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราคาธรรมเนียมการ
ออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๑๖, ๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๑๖ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
   
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี  
            เก่ียวของ 
        (3) บันทึกในทะเบียนรวมใชช่ือสกุลตามแบบ ช.๔/๑                   
        (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการรวมใชช่ือสกุล ตาม 
            แบบ ช.๔                  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ 
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ (แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบความ 
ถูกตองสมบูรณ 
ของหนังสือสําคัญ
ตามแบบ ช.๔ 
- ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลาการให 
บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

-แบบ ช.๔/๑ 
-แบบ ช.๔ 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
คาธรรมเนียม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสอืสําคัญ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

           (5) เก็บคาธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท                   
        (6) มอบหนังสือสําคัญใหผูยื่นคําขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.4/1 
๓.๒ กรณไีมอนุญาต 

      แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง  

 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.9  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกลุของอีกฝายหน่ึง หรือใชชื่อสกุลเดิมของตน หรือคูสมรส 
เปลี่ยนแปลงขอตกลงการใชชื่อสกุลในภายหลัง หรือกลับมาใชชื่อสกุลเดิมของตน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
      (๓) หลักฐานการสมรส 
      (๔) บันทึกขอตกลงการใชช่ือสกุล (กรณีใชช่ือสกุลของ
อีกฝายหน่ึง) 
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราคาธรรมเนียมการ
ออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๑๗, ๑๘, 
๑๙, ๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลกัฐานกับฐาน 

ขอมูลทะเบียนราษฎร, ฐานขอมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชนและฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 

     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร

เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และ เอกสารท่ี 
            เก่ียวของ 
        (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุล ตามแบบช.๕/๑                
        (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยน

ช่ือสกุลตามแบบ ช.๕ 
        (5) กรณีคูสมรสเปลีย่นแปลงขอตกลงในการใชช่ือ

สกุลในภายหลังให เรียกแบบ ช.๕ เดิมคืน (ถามี) 
  

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสือ 
 สําคัญตาม 
  แบบ ช.๔ 
 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
คาธรรมเนียม 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

           (6) เปลี่ยนช่ือสกุลครั้งแรกเมื่อจดทะเบียนสมรส ไม
เสียคาธรรมเนียม  

(7) เปลี่ยนช่ือสกุลครั้งตอไปเก็บคาธรรมเนียม         
๕๐ บาท 

        (8) มอบหนังสือสําคัญใหแกผูยื่นคําขอ  
        (9) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
     ๓.๒ กรณไีมอนุญาต 

        แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตุผลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง  

 

 ผูรับบรกิารและ
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.10  การเปลีย่นชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสุดลง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
      (๓) หลักฐานการสิ้นสดุการสมรส เชน  ใบสําคญัการ

หยาหรือคําพิพากษาถึงท่ีสุดของศาล แลวแตกรณ ี
(๔) หลักฐานการสมรสและการตายของคูสมรส 

(เฉพาะกรณีผูยื่นคาํขอใชช่ือสกุลของอีกฝายหน่ึง
ตองการสมรสใหม) 

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๒๐, ๒๑ 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๒๐, ๒๑, 
๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ขอมูลทะเบียนราษฎร, ฐานขอมูลทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชนและฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 
   ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
         ตามแบบ ช.๑ 

      ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร
เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง    

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๒๐, ๒๑ 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

 

๓.  
  
  
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
๓.๑ กรณีอนุญาต 
   (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
   (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

       (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุล ตามแบบ ช.๕/๑ 
       (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนช่ือ

สกุล ตามแบบ ช.๕                 
       (5) เรียกหนังสือสาํคัญ ตามแบบช.๕ เดิมคืน (ถามี) 
                 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
 

- ผูยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสมบูรณ
ของหนังสือสําคัญ
ตาม แบบ ช.๕ 
 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

   พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

           (6) มอบหนังสือสําคัญใหแกผูยื่นคําขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
     ๓.๒ กรณไีมอนุญาต 

       แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง  

ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

ผูรับบรกิารและ
ผูบังคับบัญชา            
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือสําคญั 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกลุของบิดา มารดา การรับรองบุตร การับบุตรบุญธรรม การเลิกรบับุตรบุญธรรม ฯลฯ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาทะเบียนบาน 

 (๓) หลักฐานการขอเปลี่ยนช่ือสกุล เชนหนังสือสําคญั
แสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล (ช.๒) หนังสือ
สําคัญแสดงการรวมใชช่ือสกุล (ช.๔) หนังสือ
สําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุล (ช.๕) 
สําเนาทะเบียนรับรองบุตร (คร.๑๑) สําเนา 
ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร.๑๔)สําเนา
ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม (คร.๑๗) หรือ
หลักฐานอ่ืนทีเก่ียวของแลวแตกรณี  

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๒๒ 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราคาธรรมเนียมการ
ออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๒๒, ๒๔ ๒.  

 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎร, ฐานขอมูล 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชนและฐานขอมูล 
    ทะเบียนครอบครัว 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑       
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไข 
           เอกสารใหถูกตอง      

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๒๒ 
 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
       (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
       (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุลตามแบบช.๕/๑ 

 (4) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลีย่น 
ช่ือสกุล ตามแบบ ช.๕ 

       (5) เรียกแบบ ช.๕ ฉบับเดิมคืน (ถามี) 
       (6) เรียกเก็บคาธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท 
       (7)  มอบหนังสือสําคัญใหผูยื่นคําขอ 
       (8) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
   ๓.๒ กรณีไมอนุญาต 

     แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 

   ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกตอง 
  สมบูรณ 
  ของหนังสือ 
  สําคัญตาม 
  แบบ ช.๕ 
- ผูรับบริการ 
และ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
- ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
คาธรรมเนียม 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑2 การจําหนายชื่อรอง 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 

    (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
    (๓) หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว การตั้งหรือ

เปลี่ยนช่ือรอง แบบ ช.๓ หรือหลกัฐานเอกสารท่ี
แสดงการตั้งหรือเปลี่ยนช่ือรอง 

    (๔) หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย (กรณี
เอกสารตามขอ ๑.๑.๓ สูญหาย)       

  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๒๕ 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ 24, ๒๕ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
           ตามแบบ ช.๑                 

 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร
เพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูลตาม
ระเบียบขอ 25 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตจําหนายช่ือรองในคําขอ 
       (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ี 
            เก่ียวของ 
       (3) ใหบันทึก “หมายเหตุจําหนายตามคําขอท่ี

......./....ลงวันท่ี ..........” ในทะเบียนช่ือตัว ช่ือรอง 
ตาม แบบ ช.๓/๑ หรือตนข้ัว ตามแบบ ช.๓ เดิม 

        
 

-ตรวจสอบความถูก
ตองของคําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนในคํา
ขอ (แบบ ช.๑) 

 ผูรับบริการและ 
 ผูบังคับบัญชา 
 สุมจับเวลาการ 
 ใหบริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

สําเนา 
แบบ ช.๑ 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 

ออกเอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

         (4) เรียกหนังสือสําคัญแสดงการเปลีย่นช่ือตัว การ 
           ตั้ง หรือเปลี่ยนช่ือรอง ตามแบบ ช.๓ หรือ 
           หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวหรือเปลี่ยน  

     ช่ือรอง  ตามแบบ ช.๓ เดิมคนื 
(5) กรณีเอกสารตามขอ 1.๑ (๓) สูญหายใหเรียก

หลักฐานการแ จ ง ค ว า ม เ อ ก ส า ร ส ูญ ห า ย แ ท น  
      (6) มอบสําเนาคําขอใหผูยื่นคําขอเปนหลักฐาน 
   ๓.๒ กรณีไมอนุญาต 

      แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง  
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.13 การจําหนายชื่อสกุล กรณผีูจดทะเบียนตั้งชื่อสกลุขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม กรณผีูรวมใชชื่อสกุลขอจดทะเบยีนตั้งชื่อสกุลใหม หรอืขอรวมใชชื่อสกุลใหม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบาน 
      (๓) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล       

แบบ ช.๒ หรือหนังสือสาํคัญแสดงการรวมใชช่ือ
สกุลตามแบบ ช.4 แลวแตกรณี         

  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๒๖, 27 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ 24,๒๖, 
27 ๒.  

 
 

5๐นาที ๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎรและฐานขอมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียก 
           เอกสารเพ่ิมเตมิหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับ 
ฐานขอมูล 
ตามระเบียบฯ  
ขอ ๒๖, 27 
 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 

แจงผูยื่นคําขอ เพ่ือใหแจงผูท่ีใชช่ือสกุลหรือรวมใช
ช่ือสกุลท้ังหมดทราบ เพ่ือเปลี่ยนกลับไปใชช่ือสกุลเดิมตาม
หลักฐานการเปลีย่นช่ือสกุลท่ีมีการแกไขไว หรือรวมใชช่ือ
สกุลท่ีเคยมีการจดทะเบียนไว 

(๑) เมื่อปรากฏวาผูท่ีใชช่ือสกุล ตามผูยื่นคาํขอ หรือ
รวมใชช่ือสกุลท้ังหมดน้ันไดกลับไปใชช่ือสกุลเดิม
เรียบรอยแลว 
- ใหผูยื่นคําขอกรอกรายการ เพ่ิมในคําขอตาม

แบบ ช.๑ วา “ขอจําหนายช่ือสกุล”........” ตาม 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูรับบริการและ 
ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 
การใหบริการ 

- นายทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 

   พิจารณาอนุญาต 

บันทึกจําหนายชื่อสกุล/สิทธิ 
การเปนเจาของชื่อสกุล/รวมใช
ชื่อสกุลในทะเบียนชื่อสกุล 

 

แจงนายทะเบียนกลาง
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

     หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล    
(ช.๒)เลมท่ี... ฉบับท่ี..... หรือเลขท่ี......./..... 

  ลงวันท่ี......ออกท่ี......จังหวัด......”หรือ “ขอ
จําหนายการรวมใชช่ือสกุล”......” ตามหนังสือ
สําคัญแสดงการรวมใชช่ือสกุล (ช.4) เลมท่ี.....
ฉบับท่ี.........หรือเลขท่ี......./ลงวันท่ี.........ออกท่ี
.........จังหวัด..........” 

- จัดเก็บ (Scan) แบบช.1 และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- นายทะเบียนดําเนินการตามกระบวนการจด

ทะเบียนช่ือสกุล หรือรวมใชช่ือสกุลแลวแตกรณ ี
 - บันทึกจําหนายช่ือสกุลโดย “หมายเหต ุ

จําหนายตามคําขอท่ี...../......วันท่ี.......”ใน
ทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช. ๒/๑ หรือตนข้ัว
แบบ ช.๒ เดิม หรือในทะเบียนรวมใชช่ือสกุล
ตามแบบ ช.4/1 หรือตนข้ัวแบบ ช.4 เดิม 

- เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล 
ตามแบบ ช.๒ หรือหนังสือสําคัญแสดงการรวม
ใชช่ือสกุลตามแบบ ช.4 คืน  กรณีเอกสารเดิม
สูญหาย ใหเรียกหลักฐานการแจงความเอกสาร
สูญหายแทน 

- แจงนายทะเบียนกลางทราบ 
  (๒) หากมีผูใชช่ือสกุล หรือรวมใชช่ือสกุลท่ีเจาของช่ือ

สกุลตองดําเนินการจําหนายตามขอ ๓.๑ มีความ
ประสงคจะใชช่ือสกุลน้ันตอไป เมือ่นายทะเบียน
ไดรับแจงแลว 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

   - ใหผูยื่นคําขอกรอกรายการเพ่ิมในคําขอตาม
แบบช.๑ วา “ขอจําหนายสิทธิการเปนเจาของ
ช่ือสกุล...” ตามหนังสือสําคญัแสดงการจด
ทะเบียนช่ือสกุล (ช.๒) เลมท่ี....ฉบับท่ี...... หรือ 

   เลขท่ี.../...ลงวันท่ี...ออกท่ี...จังหวัด......” 
- จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และ เอกสารท่ี

เก่ียวของ 
            - นายทะเบียนดําเนินการตามกระบวนการจด 
              ทะเบียนตั้งช่ือสกุล 

- บันทึก “หมายเหตุ ผูเปนเจาของช่ือสกุล  “..” น้ี
ไดจําหนายสิทธิการเปนเจาของช่ือสกุลดังกลาว 
เน่ืองจากไดรบัอนุญาตจดทะเบียนช่ือสกุล 
“......” ใหมแลว ตามคําขอท่ี..../.... วันท่ี......” 
ในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.๒/๑ หรือตนข้ัว
แบบ ช.๒ เดิม 

- เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล 
ตาม แบบช .๒ คืน กรณีเอกสารเดิมสญูหายให
เรียกหลักฐานการแจงความเอกสารสูญหายแทน 

           - แจงนายทะเบียนกลางทราบ   
   3.๒ กรณีไมอนุญาต 

      แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 

   ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสญูหาย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ 
  กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย 
      (๓) หนังสือสําคัญท่ีชํารุด   
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ 31 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราคาธรรมเนียมการ
ออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ขอ 24, ๓๑ 
  

๒.  
 
 

5๐ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานขอมูลทะเบียนราษฎร  ฐานขอมูล 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชนและฐานขอมูล 
    ทะเบียนช่ือบุคคล 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพคําขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตองใหเรียกเอกสาร 
           เพ่ิมเติมหรือแจงใหแกไขเอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐาน 
ขอมูลตาม
ระเบียบฯ  
ขอ 31 
 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

๓. บันทึกปากคําผูยื่นคําขอในแบบ ป.ค. ๑๔         - 
 
 

     - 
 
 

นายทะเบียน 
 
 

ป.ค.๑๔ 
 
 

๔.  

 
   
 
 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
      (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) ลงรายการของผูไดรับอนุญาต ตามหลักฐานเดิม 
สวนเลขลําดับของเลมท่ี....ฉบับท่ี.......หรือเลขท่ี
...../...  

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผูยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง สมบูรณ 
ของใบแทน
หนังสือสําคญั 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

-ใบแทน 
หนังสือสําคญั 
(แบบ ช.๒, 
ช.๓, ช.๔ 
และ ช.๕) 
 

 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 
  - กดบัตรคิว 
 

 

บันทึกปากคําผูยื่นคําขอ
 

พิจารณาอนุญาต 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 

 



 
-367- 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

                 ใหใชเลขใบแทนใหมและวันท่ีออก 
              หนังสือสําคัญใหลงวันท่ีท่ีออก 
              ใบแทนแลว ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
              สําคัญน้ัน พรอมให หมายเหตุวา  
              “แทนฉบับเดิมเลมท่ี..... ฉบับท่ี......  
              หรือเลขท่ี......./........ ออกให ณ 
              อําเภอ/ก่ิงอําเภอ หรือเขต... 
              จังหวัด......เมื่อวันท่ี............” 
       (4) เก็บคาธรรมเนียมฉบับละ ๒๕ บาท 
       (5) มอบใบแทนหนังสือสําคญั     
   ๔.๒ กรณีไมอนุญาต 

     แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 

   ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
 
 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผูรบับริการและ 
ผูบังคับบัญชา สุม
จับเวลา 
การใหบริการ 

 ใบเสร็จรับเงิน 
คาธรรมเนียม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบแทน 
หนังสือสําคญั 

มอบใบแทน 
หนังสือสําคญั 

 



 
- 368 - 

๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธและ กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
     (๒) หลักฐานการเปนผูมีสวนไดเสีย ไดแก 

- ผูจดทะเบียนหรือผูมีรายการเปนเจาของหนังสือ
สําคัญ หรือผูมรีายการเปนเจาของหนังสืออนุญาต 
หรือผูมรีายการเปนเจาของหนังสอืรับรอง 

- คูสมรส บุพการี ผูสืบสันดาน ผูรบับุตรบุญธรรม 
บุตรบุญธรรม หรือผูปกครองของผูเปนเจาของ 

            รายการ 
- ผูซึ่งนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด 

หรือนายทะเบียน เห็นวา มีหรืออาจมีสวนไดเสีย 
เก่ียวกับทะเบียนช่ือบุคคลน้ัน ไมวาทางตรงหรือ 

            ทางออม 
         - หนังสือมอบหมาย (กรณผีูมีสวนไดเสียมอบหมาย

ใหบุคคลอ่ืนดําเนินการแทน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถวน ตาม 
ระเบียบฯ  
ขอ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจาหนาท่ี - 1. พระราชบัญญตัิช่ือ
บุคคล พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. บัญชีแนบทาย
พระราชบัญญัติ กําหนด
อัตราคาธรรมเนียม 
อําเภอพ.ศ.๒๕๐๓  
ขอ ๗ (๓) 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยวาดวยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 
๒๕๕๑ขอ 24,๓๔,๓๕ 
 

๒.  
 

3๕ นาท ี

 
๒. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ขอมูลทะเบียนราษฎร, ฐานขอมูล ทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชนและฐานขอมลูทะเบียนช่ือบุคค 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตองพิมพ 
          คําขอตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถูกตอง 
           ใหเรียกเอกสารเพ่ิมเติมหรือแจงให 
           แกไข เอกสารใหถูกตอง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกตอง
ตรงกับฐาน 
ขอมูลตาม
ระเบียบฯ  
ขอ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจาหนาท่ี คําขอ 
แบบ ช.๑ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบฐานขอมลู 
- พิมพคําขอ 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอรม/ 

บันทึก 
เอกสารอางอิง 

๓.     ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
    (1) สั่งอนุญาตในคําขอ 
    (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

(3) กรณีมีการมอบหมาย ตองตรวจสอบหนังสือ
มอบหมาย และเอกสารท่ีสามารถยืนยันตัวบุคคล
ของผูมอบหมายและผูรับมอบหมายพ ร อ ม ท ั้ง บ ัน ท ึก
ป า ก ค ํา ผ ูไ ด ร ับ มอบหมายในแบบ ป.ค.๑๔    

 (4) ทําสําเนารายการจากฐานขอมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
ไดแก  

     - คําขอ (ช.๑), ทะเบียนช่ือสกุล (ช.๒/๑)             
- ทะเบียนช่ือตัว ช่ือรอง (ช.๓/๑) 

     - ทะเบียนรวมใชช่ือสกุล (ช.๔/๑)  
          - ทะเบียนเปลีย่นช่ือสกุล (ช.๕/๑)    
          - ทะเบียนอนุญาตใหรวมใชช่ือสกุล (ช.๖/๑)    
          - ทะเบียนรับรองเปนผูมสีทิธิ อนุญาตใหผูอ่ืน 
            รวมใชช่ือสกุล(ช.๗/๑)   
         -  ทะเบียนรับรองการเปลีย่น ช่ือตัวของ            
            คนตางดาว (ช.๘/๑) 
         - ทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนช่ือสกุลของ  
            คนตางดาว (ช.๙/๑)  
            แลวแตกรณี โดยใหประทับ หรือระบุขอความวา 
“รับรองวา เปน รายการจากฐานขอมูลช่ือบุคคล”  แลวลง
ลายมือช่ือและวงเล็บช่ือ พรอมวัน เดือน ปท่ีทําสําเนาไวใน
เอกสาร ดังกลาว     
    (5)  เก็บคาธรรมเนียมฉบับละ  ๑๐ บาท 
    (6) มอบสําเนารายการใหกับผูยื่นคําขอ  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

-ผูยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ 
  ความถูกตอง 
  สมบูรณของ 
  สําเนารายการ 
- ผูรับบริการและ 
 ผูบังคับบัญชา  
สุมจับเวลา 

 การใหบริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจาหนาท่ี 

-สําเนาแบบ 
ช.๑, ช.๒/๑, 
ช.๓/๑,  
ช.๔/๑, 
ช.๕/๑, 
ช.๖/๑, 
ช.๗/๑, 
ช.๘/๑, 
ช.๙/๑ 
-แบบ  
ป.ค.๑๔ 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
คาธรรมเนียม 

 

 

 

ทําสําเนารายการจาก
ฐานขอมูล 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม/ 
บันทึก 

เอกสารอางอิง 

   ๓.๒ กรณไีมอนุญาต 
   แจงในคําขอใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมเหตผุลท่ี   
ไมอาจดาํเนินการได และแจงสิทธิในการอุทธรณคําสั่ง 

   ภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําสั่ง 
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สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง       
1. กระบวนการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 

                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

5 วัน 
 

1. ตรวจสอบจํานวนผูมสีิทธิเลือกตั้ง 
     1.1 พิมพจํานวนบานและจํานวนประชากร 
           ผูมีสิทธิเลือกตั้งจากฐานขอมูลการทะเบียน 
           ราษฎร 
     1.2 ตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละ 
           หนวยเลือกตั้งตามประกาศกําหนดหนวย 
           เลือกตั้งเดิม 
            
 

 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
และจํานวนบานถูกตอง
สมบูรณตามฐานขอมูล 
การทะเบียนราษฎร 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

รายงานจํานวน
บานและจํานวน

ประชากร 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วาดวย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกต้ัง พ.ศ.  
  2550 แกไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที ่2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วาดวยการ 
   เลือกต้ัง ส.ส.  
   และการไดมาซ่ึง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แกไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา  
   12 – 14  
-  พรบ.การเลือกต้ัง 
   สมาชกิสภา 
   ทองถิ่นหรือ   
   ผูบริหารทองถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แกไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา  
   17 - 18 

 
 

2 

 
 

2. กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
    2.1 กําหนดหนวยเลือกตั้งโดยถือเกณฑจํานวน 
           ผูมีสิทธิเลือกตั้งหนวยละ 800 คน 
           เปนประมาณ โดยคํานึงถึงความสะดวก 
           ในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้งของ 
           ราษฎร 
     2.2 บันทึกการกําหนดหนวยเลือกตั้งใน 
           ฐานขอมูลการเลือกตั้ง 
     2.3 พิมพรายงานรายละเอียดการกําหนด 
           หนวยเลือกตั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง  
   

 

จํานวนผูมสีิทธิเลือกตั้ง
ในแตละหนวยเลือกตั้ง
เปนไปตามหลักเกณฑ
ของกฎหมายเลือกตั้ง 

 

- 
 

เจาหนาท่ี 
 

 

รายงาน
รายละเอียด 
การกําหนด

หนวยเลือกตั้ง 

 

 
 
3 

 
 

3. จัดทําประกาศกําหนดหนวยเลอืกตั้ง  
     3.1 จัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
     3.2 เสนอผูมีอํานาจตามกฎหมายเลือกตั้ง 
           แตละประเภทลงนาม และสงประกาศ 
           กําหนดหนวยเลือกตั้งใหฝายปกครอง 
           ดําเนินการตอไป 

 

- ตรวจสอบความ 
  ถูกตองของประกาศ 
  กําหนดหนวยเลือกตั้ง 
- ผูมีอํานาจลงนาม 

    ลงลายมือช่ือใน 
    ประกาศ 

 

หัวหนาฝาย
ทะเบียน ตรวจทาน

ประกาศกําหนด
หนวยเลือกตั้งให
ถูกตองสมบูรณ 

 

-เจาหนาท่ี 
- ผูมีอํานาจ   
  ลงนามตาม     
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศกําหนด 
หนวยเลือกตั้ง 

 

 

 

กาํหนดหน่วยเลือกตั้ง 

จดัทาํประกาศ 

กาํหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ตรวจสอบจํานวน 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
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2. กระบวนการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 
                                      
ท่ี 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอรม/ บันทึก 

 
เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 

 

 

- 
 

 

 

1. ประมวลผลจาํนวนบานและประชากรผูมสีิทธิ 
    เลือกตั้ง 
     1.1 ประมวลผลจํานวนบานและประชากร 
           ผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละหนวยเลือกตั้ง 
     1.2 พิมพรายงานสรุปจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
           ในแตละหนวยเลือกตั้ง 
     1.3 พิมพรายงานบานท่ีลงหนวยไมได (ถามี) 
           ใหกลับไปเพ่ิมเติมในฐานขอมูลเลือกตั้ง 
           ของแตละหนวย 
     1.4 คัดเลือกขอมูลคนและบานในแตละ 
           หนวยเลือกตั้งเพ่ือเพ่ิมคนและบานลงใน 
           ฐานขอมูลการเลือกตั้ง 
            

 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ในฐานขอมูลการเลือกตั้ง

ถูกตองตาม 
ประกาศกําหนด 
หนวยเลือกตั้ง 

 

ตรวจสอบจํานวน
บานท่ีไมสามารถ 

จัดลงหนวย 
เลือกตั้งได 

 

เจาหนาท่ี 
 

 

รายงาน 
สรุปจํานวน 

ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วาดวย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกต้ัง พ.ศ.  
  2550 แกไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที ่2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วาดวยการ 
   เลือกต้ัง ส.ส.  
   และการไดมาซ่ึง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แกไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา 29  
-  พรบ.การเลือกต้ัง 
   สมาชกิสภา 
   ทองถิ่นหรือ   
   ผูบริหารทองถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แกไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา    
   38 

 
 

2 

 
 

2. พิมพบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
    2.1 พิมพประกาศบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิ 
           เลือกตั้งแตละหนวยเลือกตั้ง 
           เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
     2.2 พิมพบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้งในแตละ 
           หนวยเลือกตั้ง  
   

 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายช่ือผูมสีิทธิ
เลือกตั้งใหถูกตอง

สมบูรณ 

 

หัวหนาฝาย
ทะเบียน  
ตรวจทาน 

บัญชีรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

ใหถูกตองสมบูรณ 

 

-เจาหนาท่ี 
- ผูมีอํานาจ   
  ลงนามตาม     
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศบัญชี 
รายช่ือผูมสีิทธิ 

เลือกตั้ง 
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3. จัดทํารูปเลมบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิเลือกตั้ง  
         จัดทําบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิเลือกโดย   
    เรียงลําดับหนาของบัญชีแตละชุดเย็บเลม 
    แยกเปนรายหนวยเพ่ือนําไปปดประกาศ 
    ตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 
 

 

ตรวจสอบรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้งใน 

แตละหนวยเลือกตั้ง 
ใหถูกตองสมบูรณ 

 

เจาบานและ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง
ตรวจสอบรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ในบัญชีรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 

เจาหนาท่ี 
 

 

บัญชีรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

แยกเปนรายหนวย 
 

 

ประมวลผลจํานวน
บานและประชากรผูมี

สิทธิเลือกตั้ง 

จดัทาํรูปเล่มบญัชี 

รายช่ือผูมี้สิทธิ

 

 

พิมพบัญชีรายช่ือ 
ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
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พระราชบญัญตั ิ
1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
2. พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.2508 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
3. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542    
    (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕4 
4. พระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2478 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2482 (ฉบับท่ี 3) 
    พ.ศ. 2533 
5. พระราชบัญญัติการรับเด็กเปนบุตรบุญธรรม พ.ศ. 2522 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2533   
    (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
6. พระราชบัญญัติคํานําหนานามหญิง พ.ศ. 2551 
7. พระราชบัญญัติชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 และฉบับแกhไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2503 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 
กฎกระทรวง 
8. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิดหรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน พ.ศ. 2551 
9. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเรรอนหรือ 
    เด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
10. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิดหรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน พ.ศ. 2551 
11. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจงขอเท็จจริง การอุทธรณและการ 
      พิจารณาอุทธรณคําสั่งของนายทะเบียน พ.ศ.2551 
12. กฎกระทรวงกําหนดใหคนซ่ึงไมjมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตรา   
      คาธรรมเนียม พ.ศ. 2551 
13. กฎกระทรวงการขอตรวจหลักฐาน รายการหรือขอมูลเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2555 
14. กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออกตามความในพระราชบัญญัติกําหนดอัตราคาธรรมเนียมอําเภอ พ.ศ. 2503 
15. กฎกระทรวง เรื่องกระบวนการใหคําปรึกษาเยียวยากอนเลิกรับบุตรบุญธรรมซ่ึงยังเปนเด็ก พ.ศ. 2554 
16. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และอัตราคาธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญ 
      พ.ศ. 2550  
ระเบยีบ 
17. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕ 
      พ.ศ. ๒๕๕๑) 
18. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูjใน 
      ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. 2549) 
19. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 
      พ.ศ.๒๕๔๘ 
20. ระเบียบกรมการปกครองวาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2554 
21. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย พ.ศ. 2551 
22. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2541 
23. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 

เอกสารประกอบ 
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ประกาศ 
24. ประกาศสํานักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑเง่ือนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตาม 
      มาตรา 20/1 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ 
      การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2551  
หนังสอืสัง่การ 
25. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0310.1/ว 10 ลงวันท่ี 1 เมษายน 2545 เรื่อง มาตรการตรวจสอบและ 
      ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
26. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0309.1/ว 3 ลงวันท่ี 27 มกราคม 2547 เรื่องการแตงตั้งนายทะเบียน 
      ผูรับแจงเพ่ือการบริการประชาชน 
27. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0309.1/ว 21 ลงวันท่ี 11 กันยายน 2546 เรื่องการเพ่ิมชื่อบุคคลท่ี 
      เดินทางกลับจากตางประเทศเขาในทะเบียนบาน 
28. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0310.2/ว 1170 ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2543 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน    
      การตรวจสอบเง่ือนไขและการจดทะเบียนสมรสของบุคคลตางดาว 
29. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0309.3/ว 3660 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2553 เรื่อง การใชเอกสาร   
      ปลอมในการจดทะเบียนสมรส 
30. หนังสือกรมการปกครอง ด>วนมาก ท่ี มท 0309.3/ว 7674 ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2551 เรื่อง การ 
      ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคํานําหนานามหญิง พ.ศ. 2551 
31. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0309.3/ว 11493 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2550 เรื่อง หารือแนวทาง   
      ปฏิบัติกรณีการขอรวมใชชื่อสกุล 
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	2.1  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)
	2.1.6  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชำรุดในสาระสำคัญ

	14-ผังบัตร หน้า 62-63
	- 62 –
	2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน
	2.2  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน)
	2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีไม่มีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล หรือมีแต่ไม่สามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้

	15-ผังบัตร หน้า 64-65
	2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน
	2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย

	16-ผังบัตร หน้า 66
	2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน
	2.4  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการเกี่ยวกับบัตร

	17-ผังทะเบียนครอบครัว.หน้า67-79
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	1 ชั่วโมง
	30 นาที
	กรณีบุคคลสัญชาติไทย
	(ไม่รวมระยะเวลาเดินทางไปสถานที่
	จดทะเบียนสมรส)
	- 69 –
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสำนักทะเบียน  (ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าโดยความยินยอมแต่อ้างว่าอีกฝ่ายหนึ่งไม่สามารถมายื่นคำร้อง ณ  สำนักทะเบียนแห่งเดียวกันได้ )
	-
	60 นาที
	60 นาที
	- 72 –
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	1 ชั่วโมง 
	30นาที
	 (ไม่รวมระยะเวลาเดินทางไปสถานที่
	จดทะเบียนรับรองบุตร)
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	-
	50 นาที
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป
	3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป

	18-ผังชื่อบุคคล หน้า80-82
	19-ผังการเลือกตั้ง หน้า83-84
	- 83 -
	ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
	1. กระบวนการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง
	- 84 –
	2. กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง

	20-กำหนดเลขหมายประจำบ้าน หน้า86-89
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที่ > ๑.๑.๑ การขอกำหนดบ้านเลขที่  (กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย)
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที่ > ๑.๑.๒ การขอกำหนดบ้านเลขที่ (กรณีบ้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย)

	21-แจ้งรื้อถอนบ้าน หน้า 90-93
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๑ กรณีมีผู้แจ้ง
	. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๒ กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ

	22-แก้ไขรายการบ้าน หน้า 94-95 
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.3 กระบวนการย่อยการแก้ไขรายการบ้านกรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน

	23- แจ้งการเกิด หน้า 96-121
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	1.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๑ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน)
	-
	เจ้าหน้าที่
	1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	  หลักฐานเอกสาร
	  ครบถ้วนตาม         
	  (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง      
	ข้อ ๑ - 4
	      (เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา)
	1
	3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนประวัติคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้
	  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	2. - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน     
	30 นาที
	 -  ท.ร.1 
	  - หลักฐานเอกสารทุก  
	    ตอนหน้า
	  รายการถูกต้องตาม  
	     ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้า และ 
	  อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๒  พ.ศ.25๔๙) ข้อ 8
	  เอกสารอ้างอิง 1 – 4
	2
	-
	- คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา
	- คนในท้องที่เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน
	3
	สูติบัตร    ตามประเภท
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	3. การพิจารณาอนุญาต
	 สูติบัตรให้
	 3.1 กรณีอนุญาต
	บุคคล
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	   (3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ
	  ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอื่น)
	1.กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อื่น พ.ศ.๒๕๕๑
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	ครบถ้วน
	1
	   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา 
	      หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ   เด็กที่เกิด)
	2.กฎกระทรวงกำหนดอัตรา 
	   ค่าธรรมเนียมการทะเบียน
	   ราษฎร พ.ศ.2551
	1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.2551) ข้อ 56/1
	- ท.ร.1 ตอน 
	นายทะเบียน
	-
	2
	 - หลักฐานเอกสารทุก  
	  3 ชั่วโมง
	  หน้า
	   รายการถูกต้องตาม  
	- ป.ค.14
	   เอกสารอ้างอิง 1- 4
	 - ป.ค.14 ที่มี
	   รายการถูกต้อง
	นายทะเบียน
	3
	  แบบ ท.ร.31 ที่มี 
	  รายการถูกต้อง  
	  ครบถ้วน
	- สูติบัตรตาม
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	4. การพิจารณาอนุญาต
	4
	    ประเภท 
	 สูติบัตรให้
	   4.1   กรณีอนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าเด็กเกิด
	    บุคคล
	 ถูกต้อง
	           ในราชอาณาจักรซึ่งยังไม่ได้แจ้งการเกิดและมี
	 ครบถ้วน
	           ภูมิลำเนาอาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือ 
	-ผู้รับบริการและ
	           ผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขต
	ผู้บังคับบัญชา
	           ท้องที่สำนักทะเบียนที่แจ้งเกิด
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	      (3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน)
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	1
	-
	ครบถ้วน
	  (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา     
	      หรือเจ้าบ้าน)
	๒.ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนประวัติคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๒  พ.ศ.25๔๙) ข้อ 8
	   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	2
	นายทะเบียน
	- หลักฐานเอกสารทุก  
	1 วัน 
	(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี )   6๐ วัน
	   รายการถูกต้องตาม  
	   เอกสารอ้างอิง 1- 4
	 - ป.ค.14 ที่มี
	   รายการถูกต้อง
	     -  กรณีการแจ้งการเกิดสำหรับเด็กที่มีอายุไม่  เกิน 7 ปีบริบูรณ์ในวันที่ยื่นคำร้อง ให้
	       นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กที่เกิดแทนผู้อำนวยการเขต
	ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ  
	(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
	- สูติบัตรตาม
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	3. การพิจารณาอนุญาต
	3
	    ประเภท 
	 สูติบัตรให้
	   3.1 กรณีอนุญาต
	    บุคคล
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	   (3) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ
	 -  บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ท.ร.๒
	 -  กรณีไม่ได้สัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3
	 -  คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ 
	    พม่า ลาว และกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาต
	    ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ
	    ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.03
	         -  บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใช้
	     แบบพิมพ์ ท.ร.031
	(4) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียน        
	  ประวัติ
	  - คนในท้องที่เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน
	- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไม่สามารถเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนได้ให้เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านกลาง (ยกเว้นคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนให้คัดสำเนาสูติบัตรและแจ้งไปยังนายทะเบียนแห่งท้องที่ที่บิดามารดาเด็กมีชื่ออยู่เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติและแนะนำให้ทำการแจ้งย้ายไปยังภูมิลำเนาที่อาศัยต่อไป)
	   (5)  มอบเอกสาร
	        - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอื่น)
	1
	1.กฎกระทรวงกำหนด หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อื่น
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	ครบถ้วน
	   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดาหรือมารดา         หรือผู้ปกครองของเด็ก)
	  พ.ศ.๒๕๕๑
	2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑
	3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
	     ข้อ ๕๗, ๕๘, ๕๘ทวิ
	 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	-
	- หลักฐานเอกสารทุก  
	1 วัน 
	(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี)
	   รายการถูกต้องตาม  
	   เอกสารอ้างอิง 1- 4
	2
	 - ป.ค.14 ที่มี
	ภายใน
	   รายการถูกต้อง
	60 วัน
	(กรณีเด็กอายุเกิน  
	๗ ปี)
	นายทะเบียน
	นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่บ้านของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
	- สูติบัตรตาม
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	3. การพิจารณาอนุญาต
	    ประเภท 
	 สูติบัตรให้
	   3.1 อนุญาต
	    บุคคล
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	          ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการ 
	         ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 
	        วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	1
	 ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	ครบถ้วน
	   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง      
	2.กฎกระทรวง กำหนด 
	      (เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคม
	   หลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์ 
	          และความมั่นคงของมนุษย์ที่รับเด็กไว้)
	   สถานะการเกิด  และสัญชาติ
	   ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
	   เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏ
	   บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
	   พ.ศ.๒๕๕๑
	3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
	   ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
	   ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม
	   แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ.
	   2551) ข้อ 59
	   วันที่ 1 เมษายน 2545
	  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	-
	- หลักฐานเอกสารทุก  
	    ภายใน  
	2
	   รายการถูกต้องตาม  
	   90 วัน
	   เอกสารอ้างอิง 1- 4
	 - ป.ค.14 ที่มี
	   รายการถูกต้อง
	2.7  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็น
	         ผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย 
	- สูติบัตรตาม
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	    ประเภท 
	 สูติบัตรให้
	    บุคคล
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในความอุปการะของหน่วยงานของรัฐ
	1
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	ครบถ้วน
	   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง     
	      (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน
	2 .กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑
	          เอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตาม 
	          รายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทย
	          ประกาศซึ่งอยู่ในเขตพื้นที่ขอแจ้งการเกิด หรือ 
	          ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
	3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง  
	   ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
	   ราษฎร พ.ศ. 2535(รวม
	   แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
	   พ.ศ.2551)ข้อ 59/1
	1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	- หลักฐานเอกสารทุก  
	90 วัน
	   รายการถูกต้องตาม  
	2
	   เอกสารอ้างอิง 1 - 4
	 - ป.ค.14 ที่มี
	   รายการถูกต้อง
	ผู้อำนวยการเขต
	2.7  กรณีผลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าที่ทราบ รายการใดไม่ทราบให้ทำเครื่องหมาย “ - ” ไว้
	-
	- สูติบัตรตาม
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	3
	    ประเภท 
	 สูติบัตรให้
	    บุคคล
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1)
	๑.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 20/1 
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	-
	ครบถ้วน
	  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
	1
	    (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (ถ้ามี)      
	๒.ประกาศสำนักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551
	 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	ท.ร.31 
	นายทะเบียน
	คำร้อง ท.ร.31
	105 วัน
	2
	ที่มีรายการ
	ถูกต้อง ครบถ้วน
	นายทะเบียน
	- หลักฐานเอกสารทุก  
	3
	   รายการถูกต้องตาม  
	   เอกสารอ้างอิง 1 - 2
	 - ป.ค.14 ที่มี
	   รายการถูกต้อง
	นายทะเบียน
	-ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	4. การพิจารณาอนุญาต
	4
	 ท.ร.๒๐/๑
	 หนังสือรับรอง
	   4.1 กรณีอนุญาต
	 การเกิด 
	 (ท.ร. 20/1)  
	 ให้ ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	-ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ

	24-แจ้งตาย หน้า122-130
	- 122  -
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๑ การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สำนักทะเบียน
	๑. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ข้อ ๔ ๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๙
	ท.ร.4 ตอนหน้า
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร 
	๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว
	๑
	      -
	ครบถ้วนถูกต้องตามเอกสาร
	อ้างอิง 
	ข้อ ๑-๓
	๒.ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.๒๕๔๙) ข้อ ๙
	๓. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๑๐
	ท.ร.31
	นายทะเบียน
	-
	- คำร้อง ท.ร.31 และใบรับแจ้ง ท.ร.4 ตอนหน้า มีรายการครบถ้วน ถูกต้อง
	50 นาที
	๒
	๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
	๔.๒ กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ
	๔.๑ กรณีอนุญาต
	๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
	๓.๒ กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
	๓.๑ กรณีอนุญาต
	นายทะเบียน
	- ผู้แจ้งตรวจสอบ  
	๓. การพิจารณาอนุญาต
	๓
	 มรณบัตรให้
	 ถูกต้อง
	 ครบถ้วน
	- ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลาการให้บริการ
	     ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน  
	           15 วัน พร้อมบันทึกในคำร้อง 
	- 124 –
	๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร
	ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ข้อ ๔,๖๕,๖๙
	ท.ร.4 ตอนหน้า
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร 
	๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์
	๑
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ ๖๕,๖๙
	(๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง 
	๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	ป.ค.๑๔
	นายทะเบียน
	-
	-
	๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ
	ท.ร.31
	นายทะเบียน
	-
	- คำร้อง ท.ร.31 และใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า มีรายการครบถ้วน ถูกต้อง
	๓
	- หลักฐานเอกสารทุกรายการถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ ๖๕,๖๙
	นายทะเบียน
	๔. การพิจารณาอนุญาต
	๔
	  ๔.๑ กรณีอนุญาต
	           ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน 
	           15 วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง 
	- 126 -
	๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร
	๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๓ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ
	ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ข้อ ๔, ๖๖,๖๙
	ท.ร.๔  
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร 
	๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์
	๑
	ตอนหน้า
	ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ ๖๖,๖๙
	ป.ค.๑๔
	นายทะเบียน
	-
	-
	๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงมูลเหตุที่ทำให้เชื่อว่ามี
	ท.ร.31  
	นายทะเบียน
	-
	- คำร้อง ท.ร.31 และใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า มีรายการครบถ้วน ถูกต้อง
	๓
	นายทะเบียน
	๔. การพิจารณาอนุญาต
	๔
	           ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน 
	           15 วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง 
	- 128 -
	๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร
	๑.๕ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๔ การรับแจ้งการตายกรณีคนที่ตายในท้องที่สำนักทะเบียนอื่น

	25-ย้ายที่อยู่ หน้า 131-150
	- 131 -
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	1
	(1)บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน
	1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร
	หลักฐานเอกสาร
	เจ้าหน้าที่
	-
	2
	50 นาที
	นาย ทะเบียน
	ท.ร.31
	๓
	(3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า 
	“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกใน
	สำเนาทะเบียนบ้าน
	ท.ร.6 ตอน1
	1
	-

	           ทะเบียนบ้านกลาง
	หลักฐานเอกสาร
	เจ้าหน้าที่
	-
	ลว. 8 ก.ค.2545
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	2
	50 นาที
	นายทะเบียน
	3
	นายทะเบียน
	ท.ร.6 ตอน1
	และ2
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	1
	-

	           ทะเบียนบ้านกลาง(ถ้ามี)
	หลักฐานเอกสาร
	เจ้าหน้าที่
	-
	ลว. 8 ก.ค.2545
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	2
	1 ชั่วโมง50 นาที
	นายทะเบียน
	- ท.ร.31
	3
	นายทะเบียน
	ท.ร.6ตอน1
	และ2
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	1

	 (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง   
	หลักฐานเอกสาร
	50 นาที
	หลักฐานเอกสาร
	-
	-ท.ร.31
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	3
	ท.ร.6 
	ตอน1
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	1

	              ในทะเบียนบ้านกลาง
	หลักฐานเอกสารครบถ้วนตามระเบียบฯ ข้อ 79,
	85
	ลว. 8 ก.ค.2545
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	2
	2.2 สอบสวนผู้แจ้งย้ายเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าผู้แจ้ง
	ย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีชื่อในทะเบียน
	บ้านกลาง
	หลักฐานเอกสาร
	-
	3
	4
	- บันทึกผลการ
	พิจารณาและ
	ลงลายมือชื่อ
	ในคำร้อง (ท.ร. 
	31)
	-
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	1
	-

	        (1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	(1)บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง   
	(2)บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านและสำเนา
	ทะเบียนบ้านที่จะแจ้งย้ายออกและย้ายเข้า
	หลักฐานเอกสาร
	2
	50 นาที
	ถูกต้องทุกรายการตามระเบียบฯ
	ข้อ 7,79,84,87
	นายทะเบียน
	ท.ร.31
	3
	(3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า 
	“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกในสำเนา
	ทะเบียนบ้าน
	(4)เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า
	นายทะเบียน
	ท.ร.6 ตอน1      และ2
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	1
	-

	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	(1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้
	เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีชื่อใน  
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	(1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้
	เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีชื่อใน  
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน
	เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีชื่อ
	- 141-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	(1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน
	หลักฐานเอกสารครบถ้วนตามระเบียบฯข้อ 81
	2
	1 ชั่วโมง
	หลักฐานเอกสาร
	-
	- ท.ร.31
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะ
	เวลา
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับ
	ผิดชอบ
	แบบฟอร์ม/บันทึก
	(3) จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า
	“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกใน
	สำเนาทะเบียนบ้าน
	(5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้ผู้แจ้ง
	ท.ร.6 ตอน1
	1

	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	(1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง
	หลักฐานเอกสาร
	2
	50 นาที
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร
	ที่ผู้ร้องนำมาแสดง
	หลักฐานเอกสาร
	- ท.ร.15
	- ท.ร.31
	3
	หลักฐานเอกสาร
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	2
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้ร้อง
	    นำมาแสดง
	2.1ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าได้มีการแจ้งย้าย
	ท.ร.15
	ท.ร.31
	3
	ใบแทน
	1
	 -
	หลักฐาน
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	2
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง
	    นำมาแสดงและดำเนินการดังนี้
	บันทึก
	3
	  ใบแทนใบแจ้ง
	  การย้ายที่อยู่
	ตอน  1,2


	26-การแจ้งย้ายที่อยู่ ย้ายเข้า หน้า151 - 159 
	ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐานเอกสาร
	-
	นายทะเบียน
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
	2
	  ย้ายที่อยู่
	    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง
	          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล
	  ท.ร. 31
	- ใบแจ้งการ  
	- ใบเสร็จ
	- ท.ร. 8
	- คำร้อง 
	- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
	- คำร้อง 
	3
	  ท.ร. 31
	   (ถ้ามี)
	8. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ที่ มท 0309.1/ว 7 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2550
	บันทึก
	- 154–
	บันทึก
	1
	ใบแจ้งการ
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐาน
	-
	ย้ายที่อยู่
	-  ใบแจ้งการ
	นายทะเบียน
	2
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
	   ย้ายที่อยู่
	    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง
	-  คำร้อง
	          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล
	-  ใบแจ้งการ
	3
	   ย้ายที่อยู่
	-  คำร้อง
	- ท.ร. 8
	-
	-
	เจ้าหน้าที่
	หลักฐาน
	-
	1
	2
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
	    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง
	          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล
	    2.2 ตรวจสอบรายการของผู้ย้ายในทะเบียนบ้าน-
	บันทึก
	3
	 - ใบแจ้งการ
	    ย้ายที่อยู่
	6. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง ด่วนมาก ที่ มท 0310.5(1)/728 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2542
	- 158-
	-
	เจ้าหน้าที่
	-
	หลักฐาน
	-
	1
	-  คำร้อง
	2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
	2
	  นาย  
	-
	  ทะเบียน
	    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง
	          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล
	เอกสารอ้างอิง
	ผู้รับ
	รายละเอียดงาน
	ระยะเวลา
	ผังกระบวนการ
	ที่
	บันทึก
	ผิดชอบ
	3
	3. การพิจารณาอนุญาต
	 -  ใบแจ้งการ
	    ย้ายที่อยู่
	 -  คำร้อง

	(1)เพิ่มชื่อ93 หน้า 160-163
	(2)เพิ่มชื่อ94หน้า164-168
	(3)เพิ่มชื่อ95หน้า169-172
	(4)เพิ่มชื่อ96 หน้า173-176
	(5)เพิ่มชื่อ96-1หน้า177-180
	(6)เพิ่มชื่อ96-2 หน้า181-184
	(7)เพิ่มชื่อ97หน้า185-188
	(8)เพิ่มชื่อ98 หน้า189-192
	(9)เพิ่มชื่อ99หน้า193-196
	(10)เพิ่มชื่อ99-1หน้า197-200
	(11)เพิ่มชื่อ100หน้า201-204 
	(12)เพิ่มชื่อ101หน้า205-208
	(13)เพิ่มชื่อ102 หน้า209-212
	(14)เพิ่มชื่อ103 หน้า213-216
	(15)เพิ่มชื่อ105 หน้า217-219
	(16)ลงรายการสัญชาติไทยม23 หน้า220-224
	28-กระบวนการจำหน่ายชื่อ หน้า 225-238
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	-
	   คำร้อง
	นายทะเบียน
	-
	ผู้ร้องยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว
	-๒26-
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ผู้รับบริการและผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-๒๒7-
	นายทะเบียน
	-
	   คำร้อง
	นายทะเบียน
	-
	ผู้ร้องยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว
	-๒28-
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	   คำร้อง ท.ร.๓๑   
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ผู้รับบริการและผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-229-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	ป.ค.๑๔
	นายทะเบียน
	-
	นายทะเบียน
	-
	หลักฐานทั้งหมดและความเห็น นายทะเบียน
	-
	นายทะเบียน
	-
	-233-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	-
	- หลักฐานเอกสารที่นำมาแสดงถูกต้องตามระเบียบ 
	2. ป.ค.14
	ข้อ ๑๑๑         - ข้อเท็จจริงมีความถูกต้อง
	-234-
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ผู้รับบริการและ
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-235-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	นายทะเบียน
	-
	ถ้วนถูกต้อง
	นายทะเบียน
	-
	ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญมีความถูกต้องชัดเจน
	-236-
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-2๓7-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	ถ้วนถูกต้อง
	-238-
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ

	29-แก้ไขรายการทะเบียนราษฎร หน้า 239-248
	-239-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	นายทะเบียน
	-
	-240-
	ผู้อำนวยการเขต
	- เอกสารถูกต้อง
	ครบถ้วน
	- ผู้รับบริการและ
	นายทะเบียน
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-241-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	-242-
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-243-
	1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร
	คำร้อง ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	นายทะเบียน
	-
	-244-
	คำร้อง ท.ร.31
	ผู้อำนวยการเขต
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ ผู้รับบริการและ
	นายทะเบียน
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-245-
	คำร้อง  ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	-246-
	คำร้อง ท.ร. ๓๑
	นายทะเบียน
	เอกสาร
	ถูกต้องครบถ้วน
	/ ผู้รับบริการและ
	ผู้บังคับบัญชา
	สุ่มจับเวลา
	การให้บริการ
	-2๔7-
	คำร้อง  ท.ร.๓๑
	นายทะเบียน
	-
	-248-
	นายทะเบียน
	- เอกสารถูกต้องครบถ้วน
	 ท.ร.๓๑
	- ผู้รับบริการและ
	  ผู้บังคับบัญชา
	  สุ่มจับเวลา
	  การให้บริการ

	30- คัดสำเนา.หน้า 249-253
	-
	เจ้าหน้าที่
	หลักฐาน
	1. 1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร
	 -
	-
	1
	2. พ.ศ.2534 และแก้ไขเพิ่มเติม 
	3. (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 4,6,14  
	- ท.ร.31
	นาย
	-
	1 ชั่วโมง
	2
	  ทะเบียน
	แบบฟอร์ม/บันทึก
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