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         งานทะเบียนเป็นงานท่ีรัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้ง 
การตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การกําหนดเลขหมายประจําบ้าน การทําบัตรประจําตัวประชาชน การจดทะเบียน
สมรสการจดทะเบียนการหย่า การจดทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ ท้ังนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวข้องผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจําเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ   แนวทางปฏิบัติ  
กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึง
ความจําเป็นและความสําคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้มอบหมายให้สํานักงาน ก.ก. นําเรื่องการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรจุเป็นตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  และแต่งต้ังคณะทํางานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตตามคําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี๓๓๔๘/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๑๙  สิงหาคม ๒๕๕๔ ประกอบด้วย 
๑๐  สํานักงานเขตรับผิดชอบจัดทําร่างคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตพระโขนง 
๒. สํานักงานเขตหนองแขม 
๓. สํานักงานเขตบางพลัด 
๔. สํานักงานเขตสาทร 
๕. สํานักงานเขตทุ่งครุ 
๖. สํานักงานเขตบางเขน 
๗. สํานักงานเขตตลิ่งชัน 
๘. สํานักงานเขตบางกอกน้อย 
๙. สํานักงานเขตธนบุรี 

         ๑๐.สํานักงานเขตทวีวัฒนา 
                   คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ประกอบด้วย  
   

ส่วนท่ี 1  กระบวนการเก่ียวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนการ ได้แก่ 
1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 

 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการย่อย 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

การกําหนดเลขหมายประจําบ้าน   
    1.1.1  การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน (กรณีมีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร) 4 7 วันทําการ 

๑.๑.๒ การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน (กรณีบุกรุกท่ีสาธารณะหรือ 
         ไม่มีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร) 

4 7 วันทําการ 

1.1 

1.1.3  การขอรับสําเนาทะเบียนบ้านใหม่ กรณีฉบับเดิมชํารุด สูญหาย หรือถูกทําลาย 2 15 นาที 
การรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย    
1.2.1 กรณีมีผู้แจ้ง 4 7 วันทําการ 

1.2 

1.2.2 กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 3 7 วันทําการ 
1.3 การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบ้านเลขท่ีซํ้ากัน      4 7 วันทําการ 

         บทสรุปสําหรับผูบ้ริหาร 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

การรับแจ้งการเกิด   
1.4.1 การแจ้งเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีสํานักทะเบียน) 3 30 นาที 
๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องท่ีสํานักทะเบียน) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีสํานักทะเบียน) 3 3 วันทําการ(กรณี

เด็กอายุไม่เกิน 7 ปี) 
90 วันทําการ(กรณี
เด็กอายุเกิน 7 ปี) 

๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องท่ีสํานักทะเบียน) 3 7 วันทําการ(กรณี
เด็กอายุไม่เกิน 7 ปี) 
97 วันทําการ(กรณี
เด็กอายุเกิน 7 ปี) 

๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการี 
         ทอดท้ิงซ่ึงอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน  
         เอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ  
         ช่วยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

1.4 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 3 135 วัน 
การรับแจ้งการตาย     
 ๑.๕.๑ การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องท่ีสํานักทะเบียน 3 15 นาที 
 ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๓ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 4  3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๔ การรับแจ้งการตายกรณีคนท่ีตายในท้องท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 4 3 ชั่วโมง 

1.5 

 ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 3 15 นาที 
การแจ้งย้ายท่ีอยู่    
 1.6.1 การแจ้งย้ายออกกรณีปกติท่ัวไป 3 15 นาที 
 1.6.2 การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 3 15 นาที 
 1.6.3 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 3 30 นาที 
 1.6.4 การแจ้งย้ายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปต่างประเทศ 3 15 นาที 
 1.6.5 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบท่ีอยู่ 3 30 นาที 
 1.6.6 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 3 30 นาที 
 1.6.7 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติท่ัวไป 3 15 นาที 
 1.6.8 การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะมีรายการ

ในฐานข้อมูล) 
3 15 นาที 

 1.6.9 การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับท่ีเดิม 3 15 นาที 

1.6 

1.6.1๐ การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง 3 15 นาที 
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ลําดับ กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน          
1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 15วัน 1ช่ัวโมง 30 นาที 

1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้าน  
           แบบเดิม 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.3 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้ 
         หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
         (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   
         สถานกงสุลใหญ่ไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 4 15วัน 1ช่ัวโมง 30 นาที 

1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ
เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of 
Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย
และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ 
         จําเป็นไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.7 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มี  
         หลักฐานเอกสารมาแสดง 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.8 กรณีขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล  
        หน่วยงานเอกชนท่ีอยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม 
        มาตรา 19/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.9 กรณีท่ีได้มีการลงรายการ”ตายหรือจําหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับท่ี 
         มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือสําคัญผิดใน 
         ข้อเท็จจริง 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.10 กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง
สัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.11 กรณีคนท่ีได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
           ว่าด้วยสัญชาติซ่ึงไม่อาจพิจารณาเป็นอย่างอ่ืน 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.12 กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคย  
มีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.13 กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในทะเทศไทย
เป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7.14 กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
           เป็นกรณีพิเศษรวมท้ังบุตรของบุคคลดังกล่าวท่ีเกิดใน

ราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทย 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

1.7 

1.7.15 กรณีการขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ตาม 
           มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 
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 1.7.16 กรณีการเพ่ิมชื่อคนต่างด้าวท่ีเข้าเมืองโดยถูกต้องตามกฎหมายใน 
           ลักษณะชั่วคราว  

4 15วัน 1ชัว่โมง 30 
นาที 

การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน   
1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง 4 45 นาที 
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 6 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการ

บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
4 45 นาที 

1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 4 45 นาที 

1.8 

1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนต่างด้าวท่ีมีใบสําคัญประจาํตัวคนต่างด้าว
ตายในต่างประเทศ 

4 45 นาที 

การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร    
1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซ่ึงมิใช่รายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 

1.9 

1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 
1.10 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 3 10 นาที 
 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 3 15 นาที 
 1.10.2 การขอรับสาํเนาทะเบียนบ้านใหม่กรณีฉบับเดมิชํารุดสุญหายหรือถูกทําลาย 2 15 นาที 
1.11 การเปรียบเทียบคดคีวามผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 3 15 นาที 
 
2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้    
 
 

ลําดับ 
 

กระบวนการย่อย 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปล่ียนบัตร (กรณีไม่สอบสวน)   
2.1.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์              
          (มีหลักฐาน) 

4 15 นาที 

2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกิน 
         เจ็ดสิบปี (กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ 
         ต้องมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปีท่ีมีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาที 

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซ่ึงพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 4 15 นาที 
2.1.4 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มี 
        สัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
        หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล(การได้สัญชาติไทยโดยการ 
        แปลงสัญชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 

4 15 นาที 

 2.1.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 4 15 นาที 
 2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 4 15 นาที 

2.1 

 2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 4 15 นาที 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

 2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้าน 
          และบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 

4 15 นาที  

 2.1.9 กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เช่น การเปลี่ยนบัตร   
          กรณีเปลี่ยนคํานําหน้านาม 

4 15 นาที 

กระบวนการย่อยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน)   
2.2.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 5 30 นาที 
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน     

(ท.ร.14) หรือแจ้งเกิดเกินกําหนด 
5 30 นาที 

2.2.3 การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 5 30 นาที 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซ่ึงได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มี    
        สัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
        หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล (การได้สัญชาติไทยกรณีอ่ืน ๆ    
        นอกจากการแปลงสัญชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 

5 30 นาที 

2.2 

 2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย 5 30 นาที 
กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย    
2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซ่ึงได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ใน 
        ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

4 15 นาที 

2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ   
         พม่า ลาวและกัมพูชา ท่ีได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร   
         ชั่วคราวระหว่างรอส่งกลับเพ่ือทํางาน 

4 15 นาที 

2.3 

2.3.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 4 15 นาที 
2.4 กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเก่ียวกับบัตร 2 15 นาที 
 
3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนท่ัวไป ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
 
 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว   
3.1.1 การจดทะเบียนสมรส 4 30 นาที 
3.1.2 การจดทะเบียนการหย่า 4 30 นาที 
3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสํานักทะเบียน 4 45 นาที 
3.1.4 การจดทะเบียนรับรองบุตร 4 30 นาที 
3.1.5 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 4 30 นาที 
3.1.6 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 4 30 นาที 

3.1 

3.1.7 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 4 30 นาที 
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กระบวนการ 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

3.1.8 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 4 30 นาที 
3.1.9 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือการรับรอง 
        รายการจากฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 

4 15 นาที 
 

3.1.10 การออกหนังสือรับรองการใช้คํานําหน้านามหญิง ภายหลังการจด   
           ทะเบียนสมรส หรือสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 

3 15 นาที 

กระบวนการย่อยงานทะเบียนช่ือบุคคล    
๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การต้ังและเปลี่ยนชื่อรอง 4 15 นาที 
๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าวเพ่ือประกอบ 

การขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 15 นาที 

๓.๒.๓ การจดทะเบียนต้ังชื่อสกุล หรือขอต้ังชื่อสกุลใหม่ 4 30 นาที 
๓.๒.๔ การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว 

เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 15 นาที 

๓.๒.๕  การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนต้ังชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 3 15 นาที 
๓.๒.๖ การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนต้ังชื่อสกุลเสียชีวิต

แล้วหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้สาบสูญ 
4 15 นาที 

๓.๒.๗ การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 3 30 นาที 
๓.๒.๘ การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุล 
        ของอีกฝ่ายหนึ่ง หรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 

3 30 นาที 

๓.๒.๙ การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 3 30 นาที 
๓.๒.๑๐ การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอ่ืน เช่น การใช้ชื่อสกุลตามมารดา บิดา  
           ผู้รับบุตรบุญธรรมการใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

3 30 นาที 

๓.๒.๑๑ การจําหน่ายชื่อรอง 3 30 นาที 
๓.๒.๑๒ การจําหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้ยื่นคําขอเคยจดทะเบียนต้ังชื่อสกุลไว้    
           และประสงค์ขอจดทะเบียนต้ังชื่อสกุลใหม่ 

3 30 นาที 

๓.๒.๑๓ การจําหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้ยื่นคําขอเคยร่วมใช้ชื่อสกุลไว้ และ 
           ประสงค์ขอจดทะเบียนต้ังชื่อสกุลใหม่หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม่ 

3 30 นาที 

๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 4 30 นาที 

3.2 

๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 3 15 นาที 
 
ส่วนท่ี 2  กระบวนการเก่ียวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ  ได้แก่ 
 
 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน

ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1 กระบวนการการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง 3 5 วัน 
2 กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   3 7 วัน 

 



 
   
 
  

กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบพิเศษ มีอํานาจหน้าท่ีตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ ในการให้บริการประชาชนในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร สํานักงานเขตซ่ึงเป็นหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร มีหน้าท่ีให้บริการเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการและ   ความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับสิทธิ
และหน้าท่ีของประชาชนต้ังแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน   จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง แต่ในสภาพ
เป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีอาจเกิดความสับสน ไม่กล้าตัดสินใจ จึงเป็นหน้าท่ีของ
ผู้บังคับบัญชาท่ีจะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา ช่วยให้คนทํางานรู้งาน ซ่ึงการทําให้คนรู้งานนั้น 
สามารถทําได้หลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการ
จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งท่ีทําให้ผู้ปฏิบัติงาน     ทํางานได้อย่างม่ันใจ ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

๑.  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตาม
มาตรฐาน ท่ีกําหนด 

 ๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 
 ๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

 
 

  
 

 การจัดทําคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน ซ่ึงแบ่ง
ออกเป็น  2 ส่วน ได้แก่ 

 ส่วนท่ี 1  กระบวนการเก่ียวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร โดยเริ่มต้ังแต่  การตรวจสอบหลักฐานและกด

บัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  พิมพ์คําร้อง  การ
พิจารณาอนุญาต  ดําเนินการรับแจ้ง  และส่งมอบเอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

 2. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน โดยเริ่มต้ังแต่  การ
ตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับ
ฐานข้อมูล  บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  ถ่ายรูป   การพิจารณาอนุญาต  พิมพ์บัตร  และส่งมอบบัตร  
โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

- 7 - 

ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนท่ัวไป  แบ่งออกเป็น 
    3.1 กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว โดยเริ่มต้ังแต่ การตรวจสอบหลักฐานและ

กดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ์  พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ร้อง   การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจ้ง  และส่งมอบ
เอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

   3.2 กระบวนการย่อยงานทะเบียนช่ือบุคคล  โดยเริ่มต้ังแต่  การตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ์  พิมพ์คําขอ  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  
ตรวจสอบหลักเกณฑ์ การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจ้ง  และส่งมอบเอกสาร 
โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

ส่วนท่ี 2  กระบวนการเก่ียวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.  กระบวนการการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มต้ังแต่ตรวจสอบจํานวนผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  

กําหนดหน่วยเลือกต้ัง  และจัดทําประกาศกําหนดหน่วยเลือกต้ังเสนอผู้มีอํานาจลงนาม  
2.  กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มต้ังแต่ ประมวลผลจํานวน

บ้านและประชากรผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  จัดทํารูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกต้ัง  และปิดประกาศตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 
  
 

หมายเหตุ  หน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
stop service)  หลายสํานักงานเขตได้มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบไปเป็นศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center) และไม่ได้อยู่ในความควบคุมดูแลของฝ่ายทะเบียนแล้ว   ซ่ึงจะขยายการ
ปรับเปลี่ยนในทุกสํานักงานเขตต่อไป   
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  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ได้มีการจัดทํามาแล้วหลายครั้ง ท้ังในส่วนของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน กรุงเทพมหานคร และของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย แต่คู่มือดังกล่าว
เหมาะสมในช่วงระยะเวลาหนึ่งเท่านั้น  เม่ือกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป มีการนํา
เทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้   เนื้อหาสาระท่ีปรากฏในคู่มือจึงไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  จําเป็นท่ี
จะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มใหม่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการท่ีมี
มาตรฐานเดียวกัน และมุ่งตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับ
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และโปร่งใส 
 

กรอบแนวคิด 
 

 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

 

-  ประชาชนเจ้าของรายการ 
-  ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ 

ฯลฯ 
-  หน่วยงานของทางราชการ 
 

 

- การได้รับบริการท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการ โดยมีการกําหนด 
  ข้ันตอนท่ีชัดเจน และมีช่องทางการให้บริการท่ี 
  เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาท่ี 
  กําหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที
ได้รับ 

- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลําดับ 
  ก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าท่ีในการให้บริการท่ี 
   เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

 

-  ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  
-  ผู้สมัครรับเลือกต้ัง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหน้าท่ีผู้ดําเนินการเลือกต้ัง 
 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกต้ัง 
- สามารถใช้สิทธิเลือกต้ังได้อย่างรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ังมีความถูกต้อง 
  ครบถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 

กรอบแนวคิด 
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กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุ้มค่า 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวข้องกับงานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน งานทะเบียนท่ัวไป  
(งานทะเบียนครอบครัว  
งานทะเบียนชื่อบุคคล)  
 

 

 เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
 ความถูกต้องเป็นไปตาม  
 ระเบียบกฎหมายท่ีบังคับใช้ 
 อยู่ในปัจจุบัน 
 

 

 จัดทําเอกสารได้ถูกต้อง 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวข้องกับการเลือกต้ัง 
 

 

  การกําหนดหน่วยเลือกต้ังและ 
  การจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
  เลือกต้ังมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
  ภายในกําหนดเวลา 
 

 

 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
 เลือกต้ังต้ังได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
 การเลือกต้ังสําเร็จลุล่วง ด้วยดี 

 

 
 

 

กระบวนการ 
 

 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกต้อง 
 

ร้อยละของเอกสารทางการทะเบียนท่ีถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไม่ถูกต้อง 
 

 

ใช้มาตรฐานเดียวกันในการ
ให้บริการ 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ
โดยไม่ใช้มาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ให้บริการ 

 

- ร้อยละของความพึงพอใจภาพรวม  
  ของผู้รับบริการ 
- ร้อยละของจํานวนงานให้บริการด้านงาน   
  ทะเบียนท่ีเป็นไปตามมาตรฐานเวลาท่ีกําหนด 
- จํานวนข้อเสนอแนะด้านความสะดวก รวดเร็ว 
 

 

การให้บริการด้าน 
- งานทะเบียนราษฎร   
- งานทะเบียนบัตร   
  ประจําตัวประชาชน  
-งานทะเบียนท่ัวไป  
 (ทะเบียนครอบครัว  
 ทะเบียนชื่อบุคคล) 
 

 

ความเป็นธรรมในการให้บริการ 
 

จํานวนข้อเสนอแนะด้านลําดับการให้บริการ 
 

ข้อกําหนดที่สําคัญ 
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กระบวนการ 
 

 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใช้สิทธิเลือกต้ังของ 
ประชาชน 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับความไม่สะดวก
เก่ียวกับการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกต้ัง 
 

 

จํานวนผู้มีสิทธิเลือกต้ังมี 
ความเหมาะสม สามารถใช้ 
สิทธิเลือกต้ังได้ตามกําหนดเวลา 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการใช้สิทธิ
เลือกต้ังไม่ทันภายในกําหนดเวลา 
 

 

การเลือกต้ัง 
- การกําหนดหน่วย 
  เลือกต้ัง 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อ    
  ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 
   
 

 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบได้ 
และเสร็จทันภายในเวลาท่ี
กําหนด 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการไม่มีชื่อใน 
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 
   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   
 
 

 
 

 1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปีเกิด 
และตาย สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิลําเนา  สถานะการสมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคู่สมรส และชื่อบุตร และข้อมูลอ่ืนท่ีจําเป็นเพ่ือการดําเนินงานทะเบียนต่าง ๆ 
 2. เลขประจําตัว หมายถึง เลขประจําตัวประชาชนท่ีนายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
 3. บ้าน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสําหรับใช้เป็นท่ีอยู่อาศัย  ซ่ึงมีเจ้าบ้านครอบครองและ 
ให้หมายความรวมถึง  แพ  หรือ  เรือซ่ึงจอดเป็นประจําและใช้เป็นท่ีอยู่ประจําหรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน  
ซ่ึงใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยเป็นประจําได้ด้วย 

4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจําบ้านแต่ละบ้านซ่ึงแสดงเลขประจําบ้านและรายการของคน 
ท้ังหมดผู้อยู่ในบ้าน 

5. บ้านเลขท่ี หมายถึง เลขประจําบ้านซ่ึงนายทะเบียนกําหนดให้บ้านแต่ละหลัง 
6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซ่ึงเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

 7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซ่ึงผู้อํานวยการทะเบียนกลางกําหนดให้จัดทําข้ึนสําหรับ 
ลงรายการบุคคลท่ีไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจ้งการเกิดเกินกําหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เม่ือพ้นเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนด 
 11. การแจ้งการตายเกินกําหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เม่ือพ้นเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 
 12. การแจ้งการย้ายท่ีอยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายท่ีอยู่โดยผู้ย้ายท่ีอยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับ
แจ้งแห่งท้องท่ีท่ีไปอยู่ใหม่ 
 13. คนต่างท้องท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนอ่ืน 
 14. คนในท้องท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนแห่งท้องท่ีนั้น 
 15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
 16. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 
 17. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีแจ้งตามท่ีกฎหมายกําหนดไว้ 
 18. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัด   นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ 
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนท้องถ่ิน นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจําสํานัก-
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซ่ึงได้รับมอบอํานาจจากนายทะเบียน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
 19. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
 20. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวท่ีเข้ามาในราชอาณาจักร 
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 21. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยู่ในราชอาณาจักร  แต่ไม่มีรายการใน 
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13 หรือ ท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถ่ินกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐาน 
ไม่เพียงพอท่ีนายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท้ังนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวท่ีเข้าเมืองโดยมิชอบด้วย
กฎหมายท่ีไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ 

22. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวท่ีเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาต 
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติพม่า ลาว และ
กัมพูชา ท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
 23. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสําหรับลงรายการของคนต่างด้าวท่ีเข้ามาอยู่ใน 
ราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง และอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร  

24. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ท่ีมีประโยชน์ได้เสีย  เก่ียวกับการตรวจหรือคัดสําเนารายการ 
ทางด้านการทะเบียน 

25. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจําตัวประชาชน ชื่อตัว 
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ท่ีอยู่ สํานักทะเบียน 
วันเดือนปีท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 26. ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ข้อมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน ภาพถ่ายใบหน้า 
และลายพิมพ์นิ้วมือท่ีจัดเก็บและประมวลผลได้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 27. แบบกรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอมีบัตร หมายถึง แบบท่ีให้ผู้ขอมีบัตรกรอกข้อมูลเพ่ือใช้บันทึก 
ในคําขอมีบัตร (บ.ป.1) เช่น ชื่อตัว ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) ศาสนา หมู่โลหิต อาชีพ สถานภาพ
ครอบครัวหมายเลขโทรศัพท์ ฯลฯ 
 28. บุคคลซ่ึงมีหน้าท่ียื่นคําขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผู้นั้นอยู่ 
 29. พนักงานเจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้ซ่ึงรัฐมนตรีแต่งต้ังให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว - 
ประชาชน  
 30. ภาพจําลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจําตัวประชาชน ท่ีเจ้าหน้าท่ีเรียกจากโปรแกรม 
พิมพ์บัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของภาพใบหน้าและรายการท่ีปรากฏในบัตรประจําตัว
ประชาชนก่อนการสั่งพิมพ์บัตรแต่ละฉบับ 
 31. บุคคลท่ีน่าเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซ่ึงมีภูมิลําเนาท่ีอยู่แน่นอน มีอาชีพม่ันคง และมี
ความคุ้นเคยกลับผู้ร้องหรือผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี อาจเก่ียวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้ 
 32. ทะเบียนครอบครัว หมายถึง การจดทะเบียนท่ีเก่ียวกับความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัวท่ี
กฎหมายให้การรับรองและคุ้มครองสิทธิและกําหนดหน้าท่ีของบุคคล  ได้แก่  การจดทะเบียนสมรส  การจด
ทะเบียนหย่า การจดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนการเลิกรับบุตรบุญธรรม  การ
บันทึกฐานะของภริยาและการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 33. ชื่อตัว หมายถึง ชื่อประจําบุคคล 
 34. ชื่อรอง หมายถึง ชื่อประกอบถัดจากชื่อตัว 
 35. ชื่อสกุล หมายถึง ชื่อประจําวงศ์สกุล 
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
ดังต่อไปนี้ 

 
 
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 
 
 

คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คําอธิบายคําย่อ 
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หน่วยงานรับผิดชอบ 

 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้อํานวยการเขต 

 
ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานของ      
ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขต 
 

 
              ฝ่ายทะเบียน 

 

 
มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร    
ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียน
แรงงานต่างด้าว   สัญชาติ  ทะเบียนท่ัวไป 
ได้แก่  ทะเบียนครอบครัว  ทะเบียนช่ือบุคคล  
การจัดทําบัญชีรายช่ือ   ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและ
พิจารณากําหนดหน่วยเลือกตั้ง  การดําเนินการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
และหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           

                              หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
   

  ส่วนท่ี 1  กระบวนการเกีย่วกับด้านการใหบ้ริการ 
 
            ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
  
 ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
  
 ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนท่ัวไป 
 

  ส่วนท่ี 2  กระบวนการเกีย่วกับการเลือกต้ัง 
 

 ���� กระบวนการการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง  
  
 ���� กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน     
และการติดตาม   

   
  ส่วนท่ี 1  กระบวนการเกีย่วกับด้านการใหบ้ริการ 
 
            ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
  
 ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
  
 ���� กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนท่ัวไป 
 

  ส่วนท่ี 2  กระบวนการเกีย่วกับการเลือกต้ัง 
 

 ���� กระบวนการการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง  
  
 ���� กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
 
 
 



 

ส่วนที่ 1  กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ  
๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน  
 ๑.๑.๑ การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน กรณีมีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
 1.1.2 การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน กรณีบุกรุกที่สาธารณะหรือไมม่ีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายโยธา 

- ๑ คน  
 
 
 
 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    

๑ คน     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

จบ 

เริ่ม

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๑.๑/.2 

มอบสําเนาทะเบยีน
บ้าน 

-��- 

- ออกเลขที่คําร้อง 
- ออกหลักฐานการรับแจ้ง 

ท.ร.๙๐๐ 

   ตรวจสอบสภาพบา้น  

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

ไม่อนุญาต 
 

แจ้งฝ่ายโยธากรณีบ้าน 
- ปลูกสร้างในที่สาธารณะ 
- บุกรุกป่าสงวน 
- ไม่มีใบอนุญาตหรือปลูกสร้างไม่ตรง
ใบอนุญาต  
 

อนุญาต 
 

กําหนดรหัสประจําบา้น 

จัดทําทะเบียนบา้น 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านชั่วคราว 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณมีีผู้แจ้ง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

- ๑ คน  
 
 
 
 
 

 

๗ วัน 
ทําการ 

๑ คน   
 

 
 

 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๑ 

เริ่ม

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

รับคําร้อง ท.ร. ๓๑ 

        ตรวจสอบสภาพบา้น  
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ
บ้าน 

จําหน่ายทะเบยีนบ้าน ฐานข้อมูล 

จบ 

ไม่อนุญาต อนุญาต 
 



 

๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณไีมม่ีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  

ระยะเวลา จํานวนคน  ฝ่ายทะเบียน  
๗ วันทําการ
หรือ๗วันทํา
การนับแต่
ครบกําหนด
ระยะเวลาใน
ประกาศ 

๑ คน  
 
 
 
 

  

 ๑ คน    

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑.๒.๒ 

พิจารณา 
อนุญาต 

- แจ้งย้ายบุคคลในทะเบียนบ้าน 
  เข้าทะเบียนบ้านกลาง 
- จําหน่ายรายการบ้านในฐานข้อมูล 
 ฐานข้อมูล 

เริ่ม

จัดทําคําร้อง 

- ตรวจสภาพบ้าน 
- สอบสวนพยานบุคคล 

ท.ร.๓๑ 

ป.ค. ๑๔ 

- ทําประกาศสํานักทะเบียน 
   (กรณีไม่มีสภาพบ้านไม่เกิน ๑๘๐ วัน) 
- แก้ไขประเภทบ้านเป็น “ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
   (กรณีบ้านถูกทําลายเกิน ๑๕ วัน) 

ประกาศสํานักทะเบียน 

ฐานข้อมูล 

ท.ร. ๖  

อนุญาต 
 แจ้งผู้ร้องทราบ

บ้าน 

ไม่อนุญาต 
 

จบ 

-19- 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๓ กระบวนการย่อยการแก้ไขรายการบ้านกรณีรายการของบ้านผดิไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบ้านเลขที่ซ้ํากัน  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน  

- ๑ คน  
 
 
 
 
 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    
 
 
 
 
 

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

เริ่ม

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๓ 

- รับคําร้องหรือ 
- จัดทําคําร้อง 

ท.ร. ๙๗ ค 

        ตรวจสอบสถานที่  
 

พิจารณา
อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบ

บ้าน 
- แก้ไขรายการบ้าน 
- แจ้งเจ้าบ้านให้นําสําเนาทะเบียนบ้านมาแก้ไข 
- แก้ไขรายการในสําเนาทะเบียนบ้าน 

ฐานข้อมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

จบ 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

หนังสือแจ้งเจ้าบ้าน 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > 1.4.1 การแจ้งเกิดในกําหนดเวลา (เกิดในท้องที่สํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
- 1 คน   

1 คน   
 
 
 
 

15 นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

- ทร.1 ตอนหน้า 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมูล 

พิมพ์สูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได ้

ไม่อนุญาต 

สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 

ฐานข้อมูล 

อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > 1.4.2 การแจ้งเกิดในกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องที่สํานักทะเบียน) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

1 คน   

 
 
 

1 คน   

3 ชั่วโมง 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.2 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 

ฐานข้อมูล 
- ป.ค.14 

พิมพ์คําร้อง - ทร.1 ตอนหน้า 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมูล 

พิมพ์สูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได ้

ไม่อนุญาต 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร    

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด  
1.4.3 การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในท้องที่สํานักทะเบียน) 
1.4.4 การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องที่สํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 

  

2 คน   
 
 
 
 

 
 

 

 
           
 
 
 
 

๓ วัน  
(กรณีเด็กอายุ 
ไม่เกิน ๗ ปี )   
ภายใน ๙7 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน      
๗ ปี) 

 

1 คน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ฐานข้อมูล 
-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 

กรณีอายุไม่เกิน 7 ปี กรณีอายุเกิน 7 ปี 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

ฐานข้อมูล 

 พิมพ์สูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ  

มอบเอกสาร 

จบ 

- ทร.8 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ 

1.4.3- 1.4.4 

เก็บค่าธรรมเนียม 
กรณีเกิดต่างท้องที่สํานักทะเบียน 

  ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม    

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร   

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด   
1.4.5 การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง 
1.4.6 การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก    
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

2 คน  
 

  ภายใน      
90 วัน 

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.4.5- 1.4.6 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ฐานข้อมูล 
-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

- ท.ร.1 / ท.ร. 2 

มอบเอกสาร 

จบ 

    กรณีได้สัญชาติไทย 

 พิมพ์สูติบัตร  พิมพ์สูติบัตร -จัดทําทะเบยีนประวัติ       
-แจ้งผู้ร้องทราบ 

- ท.ร. 38 ก 

ฐานข้อมูล ฐานข้อมูล ฐานข้อมูล 

- ท.ร.3 

    กรณีไม่ได้สัญชาติไทย     กรณีไม่อาจพิสูจน์สถานะการเกิดได้ 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > 1.4.7 การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
- 1 คน   

 
 
 
 
 

ภายใน       
135 วัน  

1 คน   

 1 คน   
 
 
 

  1 คน   

 

 

1.4.7 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ทร.31 พิมพ์คําร้อง 

ฐานข้อมูล - ป.ค. 14 

พิจารณา
อนุญาต 

จัดทํา ท.ร.20/1 

มอบเอกสาร 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได ้

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 
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       1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                          
1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.1การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สํานักทะเบียน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 1 คน    

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   15 นาที 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.1 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิจารณา  
อนุญาต 

-ออกมรณบัตร 
- จําหน่ายชื่อออก
จากทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

มอบมรณบัตร 

�������	
 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ - ท.ร. 4 
  

พิมพ์คําร้อง 
  

ฐานข้อมูล 

 

- ท.ร. 4 ตอนหน้า 

จําหน่ายชื่อออก
จากทะเบยีนบ้าน 

กรณีผู้ตายมีชื่อในท้องที่อื่น 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                            
1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.2 การรับแจ้งการตายกรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

1.5.2 

พิจารณา  
อนุญาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหน้า 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คําร้อง 
  

�������	
 ป.ค.14 สอบสวน 
  

- ท.ร. 4 ตอนหน้า 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                        

1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.3 การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.3 

พิจารณา  
อนุญาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหน้า 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คําร้อง 
  

�������	
 ป.ค.14 สอบสวน 
  

- ท.ร. 4 ตอนหน้า 

ฐานข้อมูล 

 

จําหน่ายชื่อผู้ตาย จําหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้าน 
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 1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                  

1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.4 กรณีตายในท้องที่สํานักทะเบียนอื่น 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1.5.4 

พิจารณา  
อนุญาต 

ออกมรณบัตร 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คําร้อง 
  

�������	
 
ป.ค.14 สอบสวน 

  

- ท.ร. 4 ตอนหน้า 

�������	
 
จําหน่ายชื่อออกจาก

ทะเบียนบ้าน 

- ท.ร. 4 
  

จําหน่ายชื่อผู้ตาย 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                              

1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.5 การเปลี่ยนแปลงจัดการศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
15 นาที 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

1.5.5 

พิจารณา  
อนุญาต 

บันทึกอนุญาตในมรณบัตร 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คําร้อง 
  

�������	
 ท.ร.31 

มอบมรณบัตร 

- ท.ร. 4 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.1 การแจ้งย้ายออกกรณีปกต ิ
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

15 นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.1 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

พิมพ์คําร้อง 

 
ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ตอนหน้า 
 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ตอน 1 และ 2 

ฐานข้อมูล 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.2 การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

15นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.2 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

พิมพ์คําร้อง 

 
ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ตอนหน้า 
 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ตอน 1 และ 2 

ฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.3 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

30นาที 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

1.6.3 

- ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- สอบสวนบนัทึกปากคํา 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

- พิมพ์คําร้อง 
 

ป.ค.14 

- ท.ร.31 
ท.ร.6 ตอนหน้า 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ตอน 1 และ 2 

ฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.4 การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 
 
 
 

1 คน   

1 คน   15 นาที 
 

1 คน   

 

1.6.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

อนุญาต ไม่อนุญาต 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน   
    

 

พิมพ์คําร้อง 
 

ใบรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ตอนหน้า 
 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู ่
ตอน 1 และ 2 

ฐานข้อมูล 
 



๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.5 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู่ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

30นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.5 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 
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-ตรวจสอบฐานขอ้มูล 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

- จําหน่ายชื่อและเพิ่มชื่อในทะเบยีนบา้นกลาง ฐานข้อมูล 
 

 

- พิมพ์คําร้อง 

 

ป.ค.14 
 

- ท.ร.31 
-ท.ร.6  ตอนหน้า 

ฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.6 การออกใบแทนใบแจ้งย้ายที่อยู่ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

 30 นาที 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- รับแจ้งเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 

 

พิมพ์คําร้อง 

 

ท.ร.15 
 

ท.ร.31 
 

ฐานข้อมูล 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่   
1.6.7    การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 
1.6.9    การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับที่เดมิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ 
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

- 1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

15 นาที 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
  
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

พิจารณา 
ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ เรียก 
เอกสาร พยานเพิ่มเติม 

หรือแก้ไข 

-เพิ่มชื่อกลับเข้าใน 
ทะเบียนบ้านและสําเนา

ทะเบียนบ้าน 
 

มอบเอกสาร 

จบ 

 
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสําเนาทะเบยีน

 กรณีย้ายกลับที่เดิม 

ฐานข้อมูล 

 - แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 กรณีปกติ 

-  ท.ร.31 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทึกถ้อยคําของ
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 

-  บันทึกการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 

-   ท.ร.31 
-   บันทึกถอ้ยคํา 
    ของผู้ต้องหา 
    (กรณีปรับ) 
-    บันทึกการ  
     เปรียบเทียบ 
     (กรณีปรับ) 

ฐานข้อมูล 

1.6.7/1.6.9 

อนุญาต 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่   
1.6.8    การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดนิทางกลับจากต่างประเทศ(เฉพาะมีรายการในฐานข้อมูล) 
1.6.10  การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 
 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ 
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

- 1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

15 นาที 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
  
 

 

1.6.8/1.6.10 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ เรียก 
เอกสาร พยานเพิ่มเติม 

หรือแก้ไข 

  ทร.6 ตอนหน้า 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสําเนาทะเบยีนบ้าน  

เก็บค่าธรรมเนียม มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานข้อมูล 

ท.ร.6 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสําเนาทะเบยีนบ้าน  

 

กรณี แจ้งย้ายปลายทาง 

ฐานข้อมูล 

-  ท.ร.6 
-  ท.ร.7 
   

 - ตรวจสอบชื่อและรายการบุคคล  
   ภาพใบหน้าของผู้แจ้งย้าย ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารการแจ้งย้าย 

 

ฐานข้อมูล 

      กรณี ปกติ/ตายกอ่นแจ้งยา้ยเขา้ 

อนุญาต 
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๑..กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                  
1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีต่าง ๆ  

๑.7.๑ กรณีตกสํารวจตรวจสอบการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 93) 
๑.7.๒ การเพิ่มชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจําตัวประชาชน (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 94) 
๑.7.๓ กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกให้โดย        

สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทยโดยไม่มีหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 95) 
๑.7.๔ กรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96) 
๑.7.๕ กรณีบุคคลสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถาน

เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/1) 
๑.7.๖ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจําเป็นไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/2) 
๑.7.๗ กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 97) 
๑.7.๘ กรณีขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชนที่อยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร 

พ.ศ. 2526 (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 98) 
๑.7.๙ กรณีที่ได้มีการลงรายการ”ตายหรือจําหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ 

ข้อ 99) 
๑.7.๑๐ กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๑.7.๑๑ กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสัญชาติซึ่งไม่อาจพิจารณาเป็นอย่างอื่น 
๑.7.๑๒ กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 100) 
๑.7.๑๓ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.14(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 101) 
๑.7.๑๔ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษรวมทั้งบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทย             

(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ข้อ 105) 
๑.7.๑๕ กรณีขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551   
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียนท้องถิ่นเขต ผู้อํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

     

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

 

 

 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

 

- ยื่นคําร้อง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

  

ฐานข้อมูล 

 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

กรณีอํานาจนายทะเบยีน กรณีอํานาจผู้อาํนวยการเขต 

- รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น 
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณา 

  

พิสูจน์สญัชาต ิ

พิจารณา
หลักฐาน 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ้ ๙๕ 

ตรวจสอบหลักฐาน         
หรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถ้ามี) 

แก้ไขหลักฐาน/          
เรียกหลักฐานหรอืสอบสวน
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

  

กรณีหลักฐานไม่ถูกต้อง กรณีหลักฐานถูกต้อง 

  ข
  ก

1.7
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียนท้องถิ่นเขต ผู้อํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

     

 

ไม่อนุมัติ 

เพิ่มชื่อ 

มอบเอกสาร/ สําเนา
ทะเบียนบ้าน 

ฐานข้อมูล 

 

จบ 

- ท.ร. 25 
- ท.ร.98 ก / 
ท.ร.๙๘ ค 

อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

รายงาน 
สํานักทะเบียนกลางเพื่อ 
ปรับปรุงฐานข้อมูลกลาง 

อนุมัติ 

พิจารณา  
อนุญาต 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ้ ๙๙ 

จัดทํา 
ทะเบียนประวัต ิ

 ท.ร. 38 ก 

พิจารณา  
อนุมัติ 

ไม่อนุญาต 

๑.7 

  ก   ข

จบ 

กรณีประสงค์ให้จัดทําทะเบียนประวัติ 

ฐานข้อมูล 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.1 กรณบีุคคลมีชื่อซ้าํในทะเบียนบ้านเกนิกว่า 1 แห่ง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน       สํานักทะเบียนที่เกี่ยวขอ้ง 

- 1 คน    

45 นาที 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

ฐานข้อมูล 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จําหน่ายชื่อและ 
รายการออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

ฐานข้อมูล 

จบ 

แจ้งสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวขอ้ง (กรณีมีชื่อซ้ําที่สํานักทะเบยีนอื่น) 

1.8.1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ (กรณีมีผูร้้องเรียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต 

- 1 คน    

ภายใน 
30 วัน 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  - ท.ร.31 

- ป.ค.14 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอผู้มีอํานาจ

พิจารณา 

1.8.2 

1.8.2 

ฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้รอ้งทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 
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ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
 

ผู้อํานวยการเขต       สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ 

แจ้งสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จําหน่ายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทะเบียน 

แจ้งความดําเนินคดี 

ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินงาน/ติดตามผลคดี 

ฐานข้อมูล 

จบ 

ท.ร.14 
 

1.8.2 

1.8.2 

ตามที่ผู้อํานวยการเขต
เสนอแนะ 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ (กรณีสํานกัทะเบียนที่พบเหตุเปน็สํานกัทะเบียนตน้ทางที่เกดิเหตุ) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต       สํานักทะเบียนที่เกี่ยวขอ้ง 

ภายใน  
30 วัน 

1 คน 

 

   

 

1 คน 
 
 

 

   

 

1 คน 

 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

   

 
 
 
 
 
 

สอบสวนพยานบุคคล 
และพยานเอกสาร 

รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น
เสนอผู้มีอํานาจพจิารณา 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ 

1.8.2 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อมูลการทะเบียน 

เริ่ม 

ตามที่ผู้อํานวยการเขต
เสนอแนะ 

1.8.2 
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ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ 
 

ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต       สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

จําหน่ายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทางทะเบียน 

แจ้งความดําเนินคดี 

ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินการ/ติดตามผลคดี 

ฐานข้อมูล 

- ท.ร.14 
 

จบ 

แจ้งสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

1.8.2 

1.8.2 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ (กรณีไดร้บัแจ้งจากสํานักทะเบยีนทีต่รวจพบทุจรติหรือสํานกัทะเบียนกลาง) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน สํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน  
30 วัน 

1 คน 

 

  

 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

แจ้งเจ้าบ้านนําทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน 
มาจําหน่าย 

จบ 

รายงานผลการดําเนินการ 
แจ้งสํานักทะเบยีน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อมูลการทะเบียน 

เริ่ม 

- จําหน่ายรายการบุคคลในฐานข้อมูล 
- เพิกถอนเอกสารการทะเบียน 

1.8.2 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

แจ้งความดําเนินคดี 
(กรณีพบว่าดําเนินการโดยมิชอบ) 



 
1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.3 กรณบีุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จําหน่ายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาที 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จําหน่ายชื่อและรายการ
ออกจากทะเบยีนบ้าน 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 

ฐานข้อมูล 

จบ 

1.8.3 

ฐานข้อมูล 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้รอ้งทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

-48- 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลใหผู้้ใดเปน็คนสาบสูญ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาที 
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จําหน่ายชื่อและ 
รายการออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 

ฐานข้อมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

1.8.4 

ฐานข้อมูล 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้าน > 1.8.5 กรณคีนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนต่างด้าวตายทีต่่างประเทศ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  

 

45 นาที 
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จําหน่ายชื่อและ 
รายการออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 

ฐานข้อมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

- ท.ร.31 
 

1.8.5 

ฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการซึ่งมิใช่รายการสัญชาต ิ

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.31 

ฐานข้อมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

(กรณีมีเอกสาร) (กรณีไม่มีเอกสาร) 

1.9.1 

ฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 
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1. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาต ิ

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เริ่ม 

- พิมพ์คําร้อง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  
กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นเป็น
สัญชาติไทย 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
 

ฐานข้อมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

“- กรณีแก้ไขจากสัญชาต ิ 
   ไทยเป็นสัญชาติอื่น 
 - กรณีแก้ไขรายการ  
   สัญชาตบิิดามารดา” 

“กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่น 
เป็นสัญชาติไทย” 

1.9.2 

ฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.10.1 กระบวนการย่อยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

  - 
 
 
 
 
 

15 นาที 1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

 

1.10.1 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เริ่ม 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ เรียก 
เอกสาร พยาน

เพิ่มเติม หรือแก้ไข พิมพ์คําร้อง 

 
จัดทําเอกสาร 

 

 
เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

-  ท.ร.31 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

อนุญาต 

เอกสารที่ขอคัด  เช่น 
-  ท.ร.1/ก ท.ร.4/ก 
-  ท.ร.14/1  
-  ท.ร.38/1 , ท.ร.38ข 

ฐานข้อมูล 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.2  กระบวนการย่อยการกําหนดเลขหมายประจําบ้าน  การขอรับสําเนาทะเบียนบ้านฉบับใหม่ กรณีฉบับเดิมชํารดุ  สูญหาย  หรอืถูกทําลาย 

 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

- ๑ คน  
 

 
 
 
 
 
 

  

15 นาที ๑ คน    

เริ่ม

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.10.2 

ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

- พิมพ์คําร้อง 
 - รับแจ้งเอกสารสูญหาย 
   (กรณีสูญหาย) 
-  พิมพ์สําเนาทะเบยีนบ้าน 
 - ท.ร. ๓๑ 

- ท.ร. ๑๕ 
- ท.ร.๑๔ 

  มอบสําเนาทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการย่อยการเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝ่ายทะเบียน สถานีตํารวจ 

15 นาที ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

๑ คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน   

การพิจารณา 

เริ่ม

บันทึกคําให้การของ     
ผู้กล่าวหาและผู้ต้องหา 

บันทึกการเปรียบเทียบ 

คดีความผิด 

ท.ร. ๘ 

จบ 

กําหนดเงินค่าปรับ 

ชําระค่าปรับ 

๑.๑๑ 

บ.11 

แจ้งพนักงานสอบสวน

ดําเนินคดี 
กรณีไม่ยินยอมเสียค่าปรับ  กรณียินยอมเสียค่าปรับ และคดีไม่ขาดอายุความ 

กรณีคดีขาดอายุความ 

ส่งตัวให้พนักงานสอบสวน

ดําเนินการ 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน) 
 

2.1.1  การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมบีัตรมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ (มีหลักฐาน) 
2.1.2  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปี (กรณีมีหลกัฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 
2.1.3  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2.1.4  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรือตามคําพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล(การได้สัญชาติไทย 
          โดยการแปลงสัญชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 
2.1.5  การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2.1.6  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
2.1.7  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
2.1.8  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านและบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 
2.1.9  กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอื่นๆ เช่น การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหน้านาม   
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง
อนุญาต 

2.1 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล ฐานข้อมูล 

 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 

2.1 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพร้อม 
แจ้งผู้ร้อง 

พิมพ์บัตร 
 

มอบบัตร 
 

จบ 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
ฐานข้อมูล 
 

2.1 

 

2.1 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถ้อยคําของผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม (กรณี 
   เสียค่าธรรมเนียม) 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน) 
 

2.2.1  การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) หรือแจ้งเกิดเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
2.2.4  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สญัชาติไทย หรือได้รบัอนุมัติให้มีสัญชาติไทย หรอืได้กลบัคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรอืตามคําพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล (การได้สัญชาติไทยกรณีอื่น ๆ  
          นอกจากการแปลงสญัชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 
2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

30 นาที 1 คน  
 
 
 

 

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

เริ่ม 

 

ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล ฐานข้อมูล 

 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 

2.2 

 

2.2 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

1 คน   
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 คน   
 
 
 

 

 

 

สอบสวน 
บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตร 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
ฐานข้อมูล 
 

2.2 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถ้อยคําของผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม (กรณี 
   เสียค่าธรรมเนียม) 
 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพร้อม 
แจ้งผู้ร้อง 

พิมพ์บัตร 
 

มอบบัตร 
 

จบ 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

2.2 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย    
 

2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติพม่า ลาวและกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวระหว่างรอส่งกลับเพื่อทํางาน 
2.3.3 การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

                  สํานักทะเบยีนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 
 

  

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  15 นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกต้อง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

2.3 

 

แรงงานต่างด้าว 

บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 

คนต่างด้าว 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต ฐานข้อมูล 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร  
และถ่ายรูป 

- คําขอมีบัตร (สทร.1) 
- ใบรับคําขอมีบัตร (สทร.1/1) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

ฐานข้อมูล 
 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 

2.3 

 

 - คําขอมีบัตร (ท.ต.2) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม

- คําขอมีบัตร (แบบ 89/3) 
- ใบรับคําขอมีบัตร (แบบ89/4) 
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จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

            สํานักทะเบียนกลาง 

 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแรงงานต่างด้าว กรณีคนต่างด้าว / บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

 

ยกเลิก 
คําขอพร้อม 
แจ้งผู้ร้อง 

มอบบัตร 
 

จบ 

2.3 

 

พิมพ์ ท.ร.38/1 พิมพ์บัตร 

มอบ ท.ร.38/1
บัตร 

ท.ร. 38/1 
บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทย 

2.3 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกีย่วกับบัตร    

 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

คําขอตรวจหลักฐาน 
รายการหรือข้อมูลเกีย่วกับ
บัตรประจําตัวประชาชน 

เริ่ม 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 
 

คัดและรับรอง
พิมพ์บัตร 

จบ 

- เอกสารที่ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม แจ้งผู้ร้อง

และบันทึก 
ในคําขอ เก็บค่าธรรมเนียม

เอกสาร 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
1 ชั่วโมง 
กรณีบุคคล
ต่างด้าว 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

เริ่ม 
 

 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
สมรส 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานข้อมูล 
 

จบ 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 

 

3.1.1
ม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนการหย่า 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
การหยา่ 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร.6 
- คร.7 
 

ฐานข้อมูล 
 

จบ 
 

3.1.2 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสํานักทะเบียน  (ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าโดยความยินยอมแต่อ้างว่าอีกฝ่ายหนึ่งไม่สามารถมายื่นคําร้อง ณ  สํานักทะเบียนแห่งเดียวกันได้ ) 
 

สํานักทะเบียนแห่งแรก ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

 

สํานักทะเบียนแห่งที่สอง 

1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 คน    

1 คน    

- 
 
 
 
 
 
 
 

45 นาที 
 
 

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 
 

 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
คุณสมบัติ 

ป.ค.14 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้งผู้ร้อง 
และบันทึก 
ในคําร้อง 

ค.ร.6 

ฐานข้อมูล 
 

3.1.3 

 

แจง้ผู้รอ้งทราบ 
ถึงการดําเนินการ

ขั้นต่อไป 

ส่งเอกสารให้
สํานกัทะเบียน
แห่งที่สอง 

3.1.3 
 

ฐานข้อมูล 
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สํานักทะเบียนแห่งแรก ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

 

สํานักทะเบียนแห่งที่สอง 

1 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน    

45 นาที 
 
 

2 คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.3 
 

3.1.3 
 

 

- ได้รับเอกสารจากสํานักทะเบียนแห่งแรก 
- แจ้งคู่หยา่อกีฝ่ายหนึ่งทราบ 

 

พิมพ์คําร้องและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

คําร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้ง 
ผู้ร้อง 
และ 
บันทึก 
ในคําร้อง 

- คร.6 
- คร.7 

ฐานข้อมูล 
 มอบเอกสาร 

ส่งเอกสารไป
สํานกัทะเบียน
แห่งแรก 

ได้รับเอกสารจากสํานกั
ทะเบียนแห่งทีส่อง 

แจง้ผู้รอ้ง 
มารับเอกสาร
มอบเอกสาร 

จบ 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนรับรองบุตร 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

 

จดทะเบียน
รับรองบุตร 

ฐานข้อมูล 
 

3.1.4 
 

- คร.11 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

 

จดทะเบียน 
รับบุตรบุญธรรม 

ฐานข้อมูล 
 

3.1.5 
 

- คร.14 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

 

จดทะเบียน 
เลิกรับบุตรบุญธรรม 

ฐานข้อมูล 
 

3.1.6 
 

- คร.17 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 

 

- 70 – 
3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

 

บันทึกฐานะ 
แห่งครอบครัว 

ฐานข้อมูล 
 

3.1.7 
 

- คร.22 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 



ถูกต้อง
อนุญา

อนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การบันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

เริ่ม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

 

บันทกึเพิ่มเติม 
ในทะเบียนครอบครัว 

 
ฐานข้อมูล 

 

3.1.8 
 

- สําเนาทะเบยีนครอบครัว 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

- 
 
 
 
 
 
 
 
15 นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 
 

คัดและรับรอง
พิมพ์บัตร 

จบ 

 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

เก็บค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคําร้อง 

3.1.9 
 

- สําเนาทะเบยีนครอบครัว 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10  การออกหนังสือรับรองการใช้คํานําหน้านามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

- 
 
 
 
 
 
 
15 นาที 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เริ่ม 

 

พิมพ์คําร้อง คําร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 

ไม่อนุญาต 

 

พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 
 

ออกหนังสือ
รับรอง 

จบ 

หนังสือรับรองการใช้ 
คํานําหน้านามหญิง แจ้งผู้ร้อง

และบันทึก 
ในคําร้อง 

3.1.10 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล >  

 
 

๓.๒.๑ การเปลีย่นชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสญัชาตไิทย 
๓.๒.3 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม ่
๓.๒.4  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสญัชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.5 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุล กรณผีู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 
๓.๒.6 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสยีชีวิตแล้วหรือศาลมีคําสั่งถึงที่สุดว่าเป็นผู้สาบสญู 
๓.๒.7 การเปลีย่นชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 
๓.๒.8   การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุลของอีกฝ่ายหนึ่งหรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.9   การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสดุลง 
๓.๒.10   การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใช้ชื่อสกุลของมารดา บิดา ผู้รับบุตรบุญธรรม การใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.11   การจําหน่ายชื่อรอง 
๓.๒.12   การจําหน่ายชื่อสกุล  กรณผีู้ยื่นคําขอเคยจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลไว้ และประสงค์จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม ่
๓.๓.13   การจําหน่ายชื่อสกุล  กรณผีู้ยื่นคําขอเคยร่วมชื่อสกุลไว้ และประสงค์ขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม ่
๓.๒.14   การขอใบแทนหนังสือสาํคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรอืสูญหาย 
๓.๒.15   การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนชื่อบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

�.� 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน นายทะเบียนกลาง 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แล้วแต่
กรณี) 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพ์คําขอ    ช.๑ 

 ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ    
เรียกเอกสารเพิ่ม
หรือแก้ไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 

ถูกต้อง 

สอบสวนบันทึกปากคํา
(กรณีการร่วมใช้ชื่อสกุลและ
เจ้าของชื่อสกุลเสียชีวิตหรือ
สาบสูญ) การขอใบแทน การ
มอบหมายทําสําเนารายการ 

ฐานข้อมูล 

ปค.14 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน นายทะเบียนกลาง 

 ๒ คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ยื่น
คําขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสําคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ
สําคัญ 

มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานข้อมูล 

- 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 
- ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกการจําหน่าย
ในทะเบียนชื่อตัว 
ชื่อรอง ชื่อสกุล 

 

กรณีการจําหน่าย     
ชื่อรอง ชื่อสกุล 
การร่วมใช้ชื่อสกุล 

มอบสําเนา 
คําขอ(ช.1) 

ฐานข้อมูล 

แจ้งนาย
ทะเบียนกลาง 

ทําสําเนารายการ 
จากฐานข้อมูล
ทะเบียนชื่อ
บุคคล 

มอบสําเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานข้อมูล
ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจําหน่ายชื่อรอง  

กรณีจําหน่ายชื่อสกุล   
การร่วมใช้ชื่อสกุล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล >  

 
 

๓.๒.๑ การเปลีย่นชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสญัชาตไิทย 
๓.๒.3 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม ่
๓.๒.4  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสญัชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.5 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุล กรณผีู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 
๓.๒.6 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสยีชีวิตแล้วหรือศาลมีคําสั่งถึงที่สุดว่าเป็นผู้สาบสญู 
๓.๒.7 การเปลีย่นชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 
๓.๒.8   การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุลของอีกฝ่ายหนึ่งหรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.9   การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสดุลง 
๓.๒.10   การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใช้ชื่อสกุลของมารดา บิดา ผู้รับบุตรบุญธรรม การใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.11   การจําหน่ายชื่อรอง 
๓.๒.12   การจําหน่ายชื่อสกุล  กรณผีู้ยื่นคําขอเคยจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลไว้ และประสงค์จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม ่
๓.๓.13   การจําหน่ายชื่อสกุล  กรณผีู้ยื่นคําขอเคยร่วมชื่อสกุลไว้ และประสงค์ขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม ่
๓.๒.14   การขอใบแทนหนังสือสาํคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรอืสูญหาย 
๓.๒.15   การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนชื่อบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

�.� 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน นายทะเบียนกลาง 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แล้วแต่
กรณี) 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพ์คําขอ    ช.๑ 

 ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ    
เรียกเอกสารเพิ่ม
หรือแก้ไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 

ถูกต้อง 

สอบสวนบันทึกปากคํา
(กรณีการร่วมใช้ชื่อสกุลและ
เจ้าของชื่อสกุลเสียชีวิตหรือ
สาบสูญ) การขอใบแทน การ
มอบหมายทําสําเนารายการ 

ฐานข้อมูล 

ปค.14 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน นายทะเบียนกลาง 

 ๒ คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ยื่น
คําขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสําคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ
สําคัญ 

มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานข้อมูล 

- 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 
- ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกการจําหน่าย
ในทะเบียนชื่อตัว 
ชื่อรอง ชื่อสกุล 

 

กรณีการจําหน่าย     
ชื่อรอง ชื่อสกุล 
การร่วมใช้ชื่อสกุล 

มอบสําเนา 
คําขอ(ช.1) 

ฐานข้อมูล 

แจ้งนาย
ทะเบียนกลาง 

ทําสําเนารายการ 
จากฐานข้อมูล
ทะเบียนชื่อ
บุคคล 

มอบสําเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานข้อมูล
ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจําหน่ายชื่อรอง  

กรณีจําหน่ายชื่อสกุล   
การร่วมใช้ชื่อสกุล 
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ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
      

1. กระบวนการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝ่ายทะเบียน 
 

                                    ผู้มีอํานาจลงนามตามกฎหมายเลือกตั้ง 
 

                   ฝ่ายปกครอง  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 
 

5 คน 
 

   

 
 
 

1 

 

ตรวจสอบจาํนวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

รายงานจํานวนบ้าน 
และจํานวนประชากร 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

เริ่ม 
 

กําหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

จัดทําประกาศกําหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

รายงานรายละเอียด 
การกําหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ประกาศ 
กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 

จบ 
 

ฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

ฐานข้อมูล 
การเลือกตั้ง 

เสนอผู้มีอํานาจ 
ลงนาม 

ส่งประกาศกําหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

ฐานข้อมูล 
การเลือกตั้ง 
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2. กระบวนการจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝ่ายทะเบียน 
 

                                         ผู้มีอาํนาจ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายทะเบียน
ทุกคน 
 

 
 

 

 

2 

 

 

ประมวลผลจํานวนบ้านและ
ประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

รายงานสรุปจํานวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

เริ่ม 
 

พิมพ์บัญชีรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

จัดทํารูปเล่มบัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ประกาศบัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

จบ 
 

ฐานข้อมูล 
การเลือกตั้ง 

ฐานข้อมูล 
การเลือกตั้ง 

เสนอผู้มีอํานาจ 
ลงนาม 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน > ๑.๑.๑ การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน (กรณีมีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร) 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   ๑.๑ ๑ ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
   ๑.๑ ๒ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของอาคาร 
              หรือบัตรประจําตวัประชาชนกรรมการ                       
              ผูม้ีอํานาจลงนาม (กรณีเจ้าของอาคาร                
              เป็นนิติบุคคล)  
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
           ประชาชนผู้รบัมอบ (กรณมีอบหมาย) 
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

  หลักฐานเอกสาร  
  ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 4,7,
๓๒ 
 

 
- 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับ   
ที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) ข้อ 
4,7,๓๒ 
 
 

 
๒ 

 
 
 

๗ วัน 
ทําการ 

  

๒. รับคําร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง    
    ๒.๑ รับคําร้อง  
    ๒.๒ ลงรับออกเลขที่คําร้อง 
    ๒.๓ ออกหลักฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้ 
          ผู้ยื่นคําร้อง 

หลักฐานการรับ
แจ้งถูกต้อง 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร. ๙๐๐  

 
๓ 

 
 
 

 
  

 
 
 

๓. ตรวจสอบสภาพบ้าน ลักษณะอาคาร 
    และสถานที่ตั้ง 

๑. สามารถใช้พัก  
    อาศัยได ้
๒. ลักษณะอาคาร  
    ตรงกับใบ 
   อนุญาต 

 
- นาย

ทะเบียน 
 
- 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

รับคําร้องและออกหลักฐาน
การรับแจ้ง 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
. 
 
๔ 
 
 
 

  
 
 

๔.การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑  กรณีอนุญาต 
  ๔.๑.๑ กรณสีภาพบ้านสามารถใช้พักอาศัยได้  
           ลักษณะอาคารตรงกับใบอนุญาต 

- บันทึกข้อมูลการรบัแจ้งการปลูก 
             สร้างบ้านใหม่และกําหนดเลขหมาย   
             ประจําบ้านในฐานข้อมลู 
        - พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้านมอบให้ผู้แจ้ง 
 ๔๑.๒ กรณีสภาพบ้านสามารถใช้พักอาศัยได้     
        ลักษณะอาคารไมต่รงกับใบอนุญาต 
       - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้าง 
             บ้านใหม่กําหนดและกําหนดเลขหมาย   
             ประจําบ้านในฐานข้อมลู 
      -  พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้านชั่วคราว 
            มอบให้ผู้แจ้ง 
      - แจ้งฝ่ายโยธาดําเนินการ 
      - แจ้งผูร้้องทราบรวมทั้งบันทึกลงในคํารอ้ง 
  ๔.๒  กรณีไม่อนุญาต 
           แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมแจ้งเหตผุลที่ไม่อาจ  
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน  
           ๓๐ วันรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อในคําร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบ้าน
ในสําเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบ้าน
และบุคคลใน
สําเนาทะเบียน
บ้าน  
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุม่จับ
เวลาการ
ให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร. 14  

 
 
 

มอบสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจ้งการปลูก 
    สร้างบ้านใหม่ 

  พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน > ๑.๑.๒ การขอกําหนดเลขหมายประจําบ้าน (กรณีบุกรุกที่สาธารณะหรือไม่มีใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร) 

 

                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑ 

 
 

- 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  ๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของอาคาร 
   ๑.๑.๒ หลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคล 
           หรือบัตรประจําตัวประชาชน 
           กรรมการผู้มีอํานาจลงนาม (กรณี  
           เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว  
           ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
  ๑.๑.๔ โฉนดที่ดิน (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 หลักฐาน   
 เอกสาร 
 ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ
4,7,20,32,
33 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับ   
   ที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๕๑) ข้อ 
4,7,๒๐,๓๒,๓๓  

 
๒ 

  
๗ วัน 
ทําการ 

 
๒. รับคําร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง    
    ๒.๑ รับคําร้อง  
    ๒.๒ ลงรับออกเลขที่คําร้อง 
    ๒.๓ ออกหลกัฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้ผู้  
          ยื่นคําร้อง 
 

 

 
หลักฐานการ
รับแจ้งถูกต้อง 

 
- 

 
 นาย
ทะเบียน 
 

 
ท.ร. ๙๐๐ 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

     รับคําร้องและออก  
   หลักฐานการรับแจ้ง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๓ 

 
 
 

 
 

 
3. ตรวจสอบสภาพบ้าน ลักษณะอาคาร 

           และสถานที่ตั้ง 

 
สามารถใช้พัก
อาศัยได ้

 
- 

 
  นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 

 
 
๔ 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1  กรณีอนุญาต 
       - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้าน   
          ใหม่และกําหนดเลขหมาย ประจําบ้านใน 
         ฐานข้อมูล 
     - พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้านชั่วคราวมอบให้ผู้แจ้ง 
     - แจ้งฝ่ายโยธาดาํเนินการ 
     -  แจ้งผู้ร้องทราบรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
  4.2  กรณีไม่อนุญาต 
      แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
      ดําเนินการได้และให้อุทธรณค์ําสั่งภายใน  
      ๓๐ วันรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อใน 
คําร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบ้านใน
สําเนาทะเบียน
บ้าน 
 

 
- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบ้าน 
ในสําเนา
ทะเบียนบ้าน  
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุม่จับ
เวลาการ
ให้บริการ 
 
 

 
 นาย
ทะเบียน    
 

 
- ท.ร. 14 
- หนังสือแจ้ง  
   ฝ่ายโยธา 

 

 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

มอบสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจ้งการปลูก 
    สร้างบ้านใหม่ 

 
พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณีมีผู้แจ้ง 

                                      
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  - 

 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว  
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
    ๑,๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
    ๑.๑.๒ สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว  
             ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ   
ข้อ 4,7,๓๔,
35 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับ
ที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๕๑) ข้อ 
4,7,๓๔, ๓๕  

๒  
 

๗ วัน 
   ทําการ 

   ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
      ๒.๑ ตรวจสอบฐานข้อมลู 
      ๒.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ 
            และให้ ผู้แจ้งลงลายมือชื่อในคําร้อง 
      

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ถูกต้องของ
รายการและ
ลายมือชื่อของ
ผู้แจ้งในคํา
ร้อง (ท.ร.๓๑) 
 
 
 

 
- 

นายทะเบียน 
 

 
 
 

 

ท.ร.๓๑  

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
ddf 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๓  
 
 

 
 

 
๓. ตรวจสอบสภาพบ้าน  

ตรวจสอบว่าไดม้ี
การรื้อบ้านตาม
ระเบียบฯ ข้อ๓๔
หรือถูกทําลายจน
หมดสภาพความ
เป็นบ้านตาม
ระเบียบฯข้อ 
34,๓๕ 

 
- 

 
  นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 

๔   
 
  

๔. การพิจารณาอนุญาต 
  ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      ๔.๑.๑ แจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน(ถ้ามี) 
      ๔.๑.๒ จําหน่ายบ้านในฐานข้อมูล 
      ๔.๑.๓ บันทึกการจําหน่ายในสําเนา 
                ทะเบียนบ้านแล้วแยกเก็บไว้ต่างหาก       
   ๔.๒ กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
        ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน  
          ๓๐ วันรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
การจําหน่ายบ้าน
กับคํารอ้ง  ท.ร. 
31 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียน ในคําร้อง 
 

 ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มจับเวลาการ  
 ให้บริการ  
 
  

 นาย
ทะเบียน    
 

 
- 

 

 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

   บันทึกข้อมูล
การจําหน่ายบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 
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. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน บ้านถูกปล่อยทิ้งร้าง หรือถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  

                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๑ 

 
 

 
๗ วัน 
ทําการ 

หรือ ๗ วัน
ทําการนับ
แต่ครบ
กําหนด
ระยะเวลา
ในประกาศ 

 ๑. ตรวจสอบสภาพบ้าน 
     ๑.๑ ตรวจสอบบ้านว่ามกีารรือ้ถอน ถูกทําลาย  

      จนไม่มสีภาพบ้าน หรอืเป็นบ้านถูกทิ้งร้าง 
     ๑.๒ สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งมี

ภูมิลาํเนาหรืออาศัยอยู่บรเิวณพื้นที่ดังกลา่ว 
 
 

ตรวจสอบว่า
ได้มีการรื้อ
บ้านหรือไม่มี
สภาพความ
เป็นบ้านแล้ว
ตามระเบียบ
ฯ ข้อ๓๔/๑ ,
๓๕ 
  

 
- 

 นาย
ทะเบียน 

 

    ป.ค. ๑๔ 

๒   ๒. จัดทําประกาศสํานักทะเบียน 
    ๒.๑ กรณีบ้านถูกรื้อหรือถูกปล่อยทิ้งร้างจนไมม่ี

สภาพความเป็นบ้านไม่ถึง ๑๘๐ วัน 
         ๒.๑.๑ ทําประกาศสาํนักทะเบียนแจ้งเจ้าบ้าน  
              หรือผู้มีชื่อในบ้านให้มาตดิต่อย้ายออก  
              ภายในกําหนด ๓๐ วันโดยระบุวันที่ครบ   
              กําหนดไว้ในประกาศ 
        ๒.๑.๒ ปิดประกาศ ณ สํานักทะเบียน บรเิวณ 
             พื้นที่ชุมชนและบริเวณบ้านหลังนั้นเคย  
             ตั้งอยู่หรือตั้งอยู่ 
๒.๒ กรณีบ้านถูกรื้อ ถูกปล่อยทิ้งรา้งหรือถูก  

     ทําลายเกิน ๑๘๐ วัน  
          ๒.๒.๑ ไม่ต้องจัดทําประกาศสํานักทะเบียน  
          ๒.๒.๒แจ้งการย้ายที่อยู่รายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านเข้าทะเบียนบ้านกลาง  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ประกาศ
สํานัก
ทะเบียนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ
๓๔/๑ ,๓๕ 
  

 นาย
ทะเบียน 

 

ประกาศสํานัก
ทะเบียน 

 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 
 ว่าด้วยการ
จัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๕(รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ ๕  พ.ศ. 
๒๕๕๑) 
ข้อ ๓๔/๑, ๓๕ 

 

ตรวจสอบ 
สภาพบ้าน 

 

       จัดทําประกาศ / 
แก้ไขรายการประเภทบ้าน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   ๒.๓ กรณไีมม่ีการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันบ้านถูก

ทําลาย 
        ๒.๓.๑ แก้ไขรายการประเภทบ้านเป็น  
              “ทะเบียนบ้านชั่วคราว” 
       ๒.๓.๒ ติดต่อเจ้าบ้านมาแจ้งการย้ายที่อยู่โดยเร็ว

หากเกิน ๑๘๐ วันนับแต่วันที่บ้านถูกทําลาย
แล้วไมม่าดําเนินการ ให้แจ้งย้ายที่อยู่
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านเข้า
ทะเบียนบ้านกลาง 

       ๒.๓.๓ หากมีการปลูกสร้างบ้านใหม่แทนที่บ้าน 
                ถูกทําลายให้แก้ไขรายการประเภทบ้าน 
                กลับเหมือนเดิม                

   

 

 

๓ 
 
 
 

    ๓.การอนุญาต 
     ๓.๑ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑     
     ๓.๒ จําหน่ายบ้านในฐานข้อมลู 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคําร้อง
(ท.ร.๓๑) 
-บันทึกผล
การพิจารณา
และลง
ลายมือชื่อ
นายทะเบียน
ในคําร้อง 
  
 
 

      นาย
ทะเบียน   

 

   ท.ร. 31  

 
 

   - พิมพ์คําร้อง  
   - จําหน่ายบ้าน 

  

 การอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.3 กระบวนการย่อยการแก้ไขรายการบ้านกรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบ้านเลขที่ซ้ํากัน  

                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 

    และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   ๑.๑.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
   ๑.๑.๒ สําเนาทะเบียนบ้าน  
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
            ผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
๒. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถ้วน
ตามระเบียบฯ    
     ข้อ 
4,7,36,39 

 
- 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 
- 

  

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 
 ว่าด้วยการ
จัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๕ (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง    
ฉบับที่ ๕  พ.ศ. 
๒๕๕๑)     
ข้อ 4,7,๓๖,๓๙ 

๒  
 
 

๗ วัน 
ทําการ 

 
 

 ๒. รับคําร้องหรือจัดทําคําร้อง    
     ๒.๑ กรณีมผีู้แจ้ง 
       ๒.๑.๑ รับคําร้อง 
       ๒.๑.๒. ลงรับออกเลขที่คํารอ้ง 
     ๒.๒ กรณีนายทะเบียนตรวจพบ 
       ๒.๒.๑ จัดทําคําร้อง 
       ๒.๒.๒ ลงรับออกเลขที่คํารอ้ง      

 
 

 

รายละเอียด
คําร้องถูกต้อง 

 
- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร. 31  

 
 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
 -  กดบัตรคิว 
 

       รับคําร้องหรือ 
       จัดทําคําร้อง 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

3. ตรวจสอบสถานที่ตั้ง/ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้  
    บ้านเลขที่นั้นก่อน  

๓.๑ กรณรีายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง  
      - ตรวจสอบสถานที่บ้านตั้งอยู่ที่   
               ถูกต้อง 
๓.๒ กรณีบ้านเลขที่ซ้ํากัน  
      - ตรวจสอบสอบสวนข้อเท็จจริงว่าบ้าน  
        หลังใดปลูกสร้างก่อนโดยตรวจสอบจาก   
        ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารหรือบัญชีคุม 

              เลขหมายประจําบ้าน 

สถานที่ตั้ง
ถูกต้อง/บ้าน   
หลังใดได้
บ้านเลขที่นั้น
ก่อน 
 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 
 

๔  

 
  

๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีอนุญาต 
    ๔.๑.๑ บันทึกข้อมลูการแก้ไขรายการบ้านใน 
              ฐานข้อมูล 
    ๔.๑.๒ หากนายทะเบียนตรวจพบให้แจ้งเจ้า  
             บ้านนําสําเนาทะเบียนบ้านมาแก้ไข  
     ๔.๑.๓ แก้ไขรายการบ้านในสําเนาทะเบียนบ้าน 
     ๔.๑.๔ มอบสําเนาทะเบียนบ้าน 
  4.2  กรณีไม่อนุญาต 
       แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
       ดําเนินการได้และให้อุทธรณค์ําสั่งภายใน  
       ๓๐ วันรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง     
 

- บันทึกผล
การพิจารณา
ในคําร้องและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียน 
- ตรวจสอบ 
บันทึกการ
แก้ไขสําเนา   
ทะเบียนบ้าน   
กับคําร้อง  

- ผู้รับสําเนา
ทะเบียนบ้าน
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายการที่
แก้ไข 

      นาย 
  ทะเบียน   
 

 
- 

 

 
 

 

ตรวจสอบสถานที่ตั้ง/ 
ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้

บ้านเลขที่นั้นก่อน 

   บันทึกข้อมูลการ 
   แก้ไขรายการบ้าน 
   

พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๑ การแจ้งเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในท้องที่สํานักทะเบียน) 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือเจ้าบ้าน 
ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเกิด 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 

 
 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง       
       (เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา) 
   (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
        - บัตรประจําตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบ 

- หนังสือมอบหมาย  
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
(4) บัตรประจําตัวประชาชนของบิดามารดา(ถ้ามี) 
(5) กรณีเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
      ให้เรียกสําเนาทะเบียนบ้าน 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๓ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

- 
 

 
 
 
2 
 

 
 

15 นาที 
 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง  
        นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
  2.2 พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.1 ตอนหน้า 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
  รายการถูกต้องตาม   
  เอกสารอ้างอิง 1- 3 
 - คําร้อง ท.ร.1  
   ตอนหน้า ที่มี 
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
 

- นาย
ทะเบียน 

 

  ท.ร.1 
ตอนหน้า 

 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง ว่าด้วยการจัดทํา   
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
   2535 (รวมแก้ไข 
   เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5  
   พ.ศ.2551) ข้อ 4, 7,   
   52, 53, 54, ๕๖   
๒.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติคนตา่ง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้ 
  อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ ๒  พ.ศ.25๔๙) 
ข้อ 8 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
ที่จุดประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3  

 
 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1 กรณีอนุญาต 
   (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
        ในสูติบัตร 
      - บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
 - กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
 - คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติ พม่า ลาว    
          และกัมพูชา ที่ได้รบัอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร   
          เป็นกรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ ท.ร.03 
 - บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ์  
          ท.ร.031 
   (2) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรอืทะเบียนประวัต ิ
 - คนในท้องที่เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
 - คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มชื่อ 
   เข้าทะเบียนได้ให้เพิ่มเข้าทะเบียนบ้านกลาง 
   (ยกเว้นคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 3    
    สัญชาติ และบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน   
    ให้คัดสําเนาสตูิบัตรและแจ้งไปยังนายทะเบียน  
    แห่งท้องที่ที่บิดา มารดาเด็กมชีื่ออยู่เพื่อ 
    จัดทําทะเบียนประวัติและแนะนําให้ทําการ 
    แจ้งย้ายไปยังภูมลิําเนาที่อาศัยต่อไป 

 

 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

สูติบัตรตาม
ประเภท 
บุคคล 

 

๓.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง ว่าด้วยการสํารวจ 
   และจัดทําทะเบียน 
   สําหรับบุคคลที่ไมม่ ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ข้อ ๙ 
 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 

  
 

 (3) มอบเอกสาร 
 - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสําเนา 
   ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
          - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตร ใบแจ้งการย้าย 
            ที่อยู่ตอนที่ 1,2 ให้ผู้แจ้ง (คนต่างด้าว  
            หลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และบุคคลที่ไมม่ ี
            สถานะทางทะเบียนไม่ตอ้งออกใบแจ้งการ 
            ย้ายที่อยู่)  
๓.2 กรณไีม่อนุญาต  

ให้แจ้งผูร้้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก 
ลงในคําร้อง  
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  
๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องที่สํานักทะเบียน) 

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบิดา มารดาหรือเจ้าบ้าน 
ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเกิด 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา  
       หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ 
  เด็กที่เกิด) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

 (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความ 
       สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด 
       อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 (4) บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา   
      มารดา (ถ้ามี) 

     (5) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
 (6) สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฎชื่อบิดา มารดา 
      หรือผู้ปกครองเด็กที่เกิด 

1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง
ข้อ ๑ - ๒ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร  พ.ศ. 2535  (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ 
พ.ศ.๒๕๕๑)  
ข้อ 4, ๗, 56/1 
๒.กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง
การเกิดหรือการตายต่อ
นายทะเบียนแห่งท้องที่อื่น 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
 



- 94 - 
 

     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
2  2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 

2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กที่แจ้งเกิดกับ

ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
สาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด ณ สํานักทะเบียน 
แห่งท้องที่ที่เด็กเกิด ประวัติของเดก็และ
สถานที่อยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็ก
ที่แจ้งเกิดและบิดา มารดา 

 - หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 2 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14 

3  

  3 ชั่วโมง 

3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.1 ตอนหน้า คําร้อง ท.ร.1 
ตอนหน้า  
ที่มีรายการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.1  
ตอนหน้า 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
4  

 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1 กรณีอนุญาต 
      (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
  ในสูติบัตร 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
      (2)  เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
     (3)  เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  (4)  มอบเอกสารสตูิบัตรและสําเนาทะเบียนบ้าน  
        ให้ผู้แจ้ง 
 4.2 กรณไีม่อนุญาต  

ให้แจ้งผูร้้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก 
ลงในคําร้อง 
 
 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
   - ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า   
  ธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 



-96 - 
๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในท้องที่สํานักทะเบียน) 
ผู้แจ้ง ได้แก่  

(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณบีุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลนุิติภาวะ 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนิติภาวะแล้ว 

ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกําหนด ๑๕ วันนับแต่วันที่เกิด 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่เด็กเกิด 
 

 
  

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 
- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา      
       หรือผู้ปกครองของเด็ก) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตวัของผู้มอบและผูร้ับมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

    (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความ 
      สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด 
      อย่างใดอย่างหนึ่ง 
(4) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา  
      มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือใบสําคัญ  
      ประจําตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา หรือ 
      ผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
(6) รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 3 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- ๑.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง ว่าด้วยการจัดทํา   
   ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
   2535 (รวมแก้ไข 
   เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5  
   พ.ศ.2551) ข้อ 4, 7,    
   52, 53, 57, ๕8 ทวิ   
๒.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ประวัติคนต่างด้าวที่ได้รับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๒ 
พ.ศ.25๔๙) ข้อ 8 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

 

(7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
      ให้เรียกสําเนาทะเบียนบ้าน 

   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

    

2 
 
 

 ๓ วัน  
(กรณีเด็กอายุ
ไม่เกิน ๗ ปี )   
๙๐ วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน  
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมี
รายการบุคคลของคนที่เกิดในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4  ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับ 
       ผู้แจ้งการเกิด 
2.5  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป 

ให้รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไป
ยังนายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสจูน์
สถานะการเกิดและสัญชาตโิดยให้สรุป
ความเห็นพร้อมระบุเหตผุลประกอบว่า
บุคคลที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มสีัญชาติ
ไทย หรือไม่ได้สญัชาติไทย หรือไมส่ามารถ
ยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาตขิองผู้ที่
เกิด 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 3 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.๑๐๐ 
- ป.ค. 14 

๓.ระเบียบสํานักทะเบียน   
   กลาง ว่าด้วยการสํารวจ 
   และจัดทําทะเบียน 
   สําหรับบุคคลที่ไมม่ ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ข้อ ๙ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

 

 

2.6  กรณีการแจ้งการเกิดสําหรับเด็กที่มีอายุไม่  
เกิน 7 ปีบริบูรณ์ในวันที่ยื่นคําร้อง ให้นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น    

       พิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก   
       ที่เกิดแทนนายอําเภอ 
2.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ

สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้
       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาติ

ไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) 
ให้แก่ผู้แจ้ง 

2.8  เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
14) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) 
แล้วแต่กรณ ี

2.9  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้

       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติ
ไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.3) 
ให้แก่ผู้แจ้ง 

2.10 เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
13) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) 
แล้วแต่กรณ ี

2.11 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการ
เกิดไม่ไดเ้กิดในราชอาณาจักรและไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะการเกิด
และสญัชาติของบุคคลดังกล่าวได้  

 

     



-99- 

 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
  

 

ให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ   
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 
โดยใช้เลขที่บ้านของ บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

 

     

3 
 
 
 
 
 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณีอนุญาต 
    (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
         ในสูติบัตร 

 -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ท.ร.๒ 
 -  กรณไีมไ่ดส้ญัชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
 -  คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติ  
    พม่า ลาว และกัมพูชา ที่ไดร้ับอนุญาต 
     ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
     ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.03 

         -  บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้ 
     แบบพิมพ์ ท.ร.031 

  (๒) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน   
         1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมาย  
         กําหนดให้แจ้ง (15 วัน หรือ 30 วันแล้วแต่  
         กรณี) 

(3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียน         
  ประวัต ิ

  - คนในท้องที่เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
       
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    

 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มชื่อ
เข้าทะเบียนได้ให้เพิ่มเข้าทะเบียนบ้านกลาง 
(ยกเว้นคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ 
และบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนให้คัด
สําเนาสูติบัตรและแจ้งไปยังนายทะเบียนแห่ง
ท้องที่ที่บิดามารดาเด็กมีชื่ออยู่เพื่อจัดทํา
ทะเบียนประวัติและแนะนําให้ทําการแจ้งย้าย
ไปยังภูมลิําเนาที่อาศัยต่อไป) 

   (4)  มอบเอกสาร 
        - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสาํเนา 
          ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
    - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่ 
 อยู่ตอนที่ 1,2 (คนตา่งด้าวหลบหนีเข้าเมือง  
 3 สัญชาติ และบุคคลที่ไม่มสีถานะทาง 
 ทะเบียนไม่ต้องออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่)  
 ให้ผู้แจ้ง 

๓.2 กรณไีม่อนุญาต  
        ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการ
ได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในคําร้อง 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.4 กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดต่างท้องที่สํานักทะเบียน) 
ผู้แจ้ง ได้แก่  

(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิตภิาวะ 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนิตภิาวะแล้ว 

ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกําหนด ๑๕ วันนับแต่วันที่เกิด 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
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1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง(บิดาหรือมารดา  
       หรือผู้ปกครองของเด็ก) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 

- บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
- หนังสือมอบหมาย  

 (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความ 
      สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด 
 (4) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14)  
      ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก  
 (5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือใบสําคัญ  
      ประจําตัวคนต่างด้าวของบิดา มารดา หรือ 
      ผู้ปกครองของเด็ก (ถ้ามี) 
 (6) รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

     (7) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
  

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๓ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
  ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2535  
  (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ ที่ 5 
พ.ศ.2551) ข้อ7,52,53, 
   ๕๗,๕๘,๕๘ทวิ 
๒.กฎกระทรวงกําหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการ
เกิดหรือการตายต่อนาย
ทะเบียนแห่งท้องที่อื่น 
  พ.ศ.๒๕๕๑ 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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(8) กรณีเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
     ให้เรียกสําเนาทะเบียนบ้าน 

 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

    

 
 
2 

 3 วัน  
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน 
๗ ปี) 
ภายใน 
๙๗ วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน   
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมี
รายการบุคคลของคนที่เกิดในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล            
2.4  ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้

แจ้งการเกิด 
2.5  ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้

รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
นายอําเภอท้องที่ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิด
และสญัชาติโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด
เป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็น
ผู้มีสญัชาตไิทย หรือไม่ได้สญัชาติไทย 
หรือไม-่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกิด 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 3 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.๑๐๐ 
- ป.ค. 14 

 

๓. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
พ.ศ.๒๕๕๑ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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๒.6  กรณีการแจ้งการเกิดสําหรับเด็กที่มีอายุไม่
เกิน 7 ปีบริบูรณ์ในวันที่ยื่นคําร้อง ให้นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
พิสูจน์สถานะการเกิดและสญัชาตขิองเด็ก 

       ที่เกิดแทนนายอําเภอ 
๒.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ

สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้
       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาติ

ไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.2) 
ให้แก่ผู้แจ้ง 

๒.8  เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
14) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) 
แล้วแต่กรณ ี

๒.9  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไมม่ีสัญชาติ
ไทยให้นายทะเบียนออกสูติบัตร (ท.ร.3) 
ให้แก่ผู้แจ้ง 

๒.10 เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.
13) หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) 
แล้วแต่กรณ ี

๒.11 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้ง
การเกิดไมไ่ด้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให้ 
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นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้
เลขที่บ้านของ บิดา มารดา หรือผูป้กครอง 

 

    

 
3 
 
 
 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 อนุญาต 
      (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
  ในสูติบัตร 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 

(2) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 
           1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมาย 
           กําหนดให้แจ้ง (15 วัน หรือ 30 วัน 
           แล้วแต่กรณี) 
      (๓) เก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิดต่างท้องที่ 
           ฉบับละ 20 บาท 
      (๔) มอบเอกสารสูติบัตรและสําเนาทะเบียนบ้าน

ให้ผู้แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนุญาต  

ให้แจ้งผูร้้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก 
ลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
- ท.ร. 8 

   - ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
  ค่าปรับ 
  - ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า   
  ธรรมเนียม 

 

 
 

 
  

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ/
เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ที่รับตัวเด็กไว้ 
ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้งภายใน  ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับตัวเด็กไว้ (กฎหมายไมไ่ด้กําหนดไว้) 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่หน่วยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ที่ไดร้ับตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่ 

 
 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 

 

-  ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง       
       (เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคม 
          และความมั่นคงของมนุษย์ที่รับเด็กไว้) 
    (2) สําเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์   
          หรือสถานที่ที่เรียกชื่อเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัว  
          เด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว้ 
 (3) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทําโดยพนักงาน 
      ฝ่ายปกครองหรือตํารวจหรือเจ้าหน้าที่ของ 
      กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
      ของมนุษย์ที่ได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของของหน่วยงานที่ 
      รับตัวเด็กไว้  
 (5) รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กทั้งพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๒ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 
 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535           
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 59 
๒.กฎกระทรวง กําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิด  และสญัชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
2 

     ภายใน   
   90 วัน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและ
รายการบุคคลของเด็กที่ขอแจ้งการเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับ 
       ผู้แจ้งการเกิด 
2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ

สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องที่
ภายใน 60 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสญัชาติไทย
หรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไมส่ามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

2.6  นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นาย
ทะเบียนทราบภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็น 
         ผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาตไิทย  

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 2 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.๑๐๐ 
- ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 

         ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการ
เกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าที่ทราบ 

2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็น  ผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาตไิทย
ให้ออกสูติบัตร ท.ร.3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลง
รายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่
ทราบ 

2.9  เพิ่มชื่อเด็กที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์ แล้วแต่
กรณ ี

2.10 กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็ก 
       ที่แจ้งการเกิดไมไ่ดเ้กิดในราชอาณาจักรและ

ไม่ได้รับสัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ได้ให้ 

       นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ  
       (ท.ร.38 ก) ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0  
       โดยใช้เลขที่บ้านของสถานสงเคราะห์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
3 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
 ในสูติบัตร 

 -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑   
             หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณ ี
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
     (2)  มอบเอกสารสูติบัตรและสําเนาทะเบียนบ้าน

ให้ผู้แจ้ง 
  3.2 กรณีไม่อนุญาต 

ให้แจ้งผูร้้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึกลงใน
คําร้อง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก    

ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้งภายใน  ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับตัวเด็กไว้อุปการะหรือสงเคราะห์ (กฎหมายไมไ่ด้กําหนดไว้) (เด็กที่แจ้งการเกิดต้องมีอายุไม่เกิน ๑๘ ปี) 
สํานักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ที่หน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เด็กตั้งอยู่ 

 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง      
       (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน 
          เอกชนที่สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตาม  
          รายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทย 
          ประกาศกําหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
       - บัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบและ  
            ผู้รับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย  
 (3) สําเนาทะเบียนบ้านของหน่วยงานที่ให้การ 
      อุปการะหรือสงเคราะห์เด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของของหน่วยงานที่ 
      ดูแลหรืออุปการะเด็ก  
 (5) รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กทั้งพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 

1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๒ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535(รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ.2551)ข้อ 59/1 

๒.กฎกระทรวง กําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิด และสญัชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่
ปรากฏบุพการหีรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑ 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
2 
 
 

 90 วัน 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและ
รายการบุคคลของเด็กที่ขอแจ้งการเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  ออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับ 
       ผู้แจ้งการเกิด 
2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ

สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมเสนอความเห็นไปยังนายอําเภอท้องที่
ภายใน 60 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตุผล
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสญัชาติไทย
หรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไมส่ามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1 - 2 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.๑๐๐ 
- ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

  
 

2.6  นายอําเภอต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นาย
ทะเบียนทราบภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็น
ผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผูม้ีสัญชาติ
ไทย ให้นายทะเบียนออกสูติบัตร ท.ร.1 
หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลง
รายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าที่
ทราบ 

2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาตไิทย
ให้ออกสูติบัตร ท.ร.3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลง
รายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่
ทราบ 

2.9  เพิ่มชื่อเด็กที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของหน่วยงานหรือสถาน
สงเคราะห์ แล้วแต่กรณ ี

2.10 กรณีนายอําเภอแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็ก
ที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและ
ไม่ได้รับสัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ได้ให้นาย
ทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยใช้เลขที่
บ้านของหน่วยงานที่สงเคราะห์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
  

 

2.11 กรณีเด็กที่อยู่ในการสงเคราะห์หรืออุปการะ
ของบุคคลหรือหน่วยงานเอกชนที่ไม่ปรากฏ
ชื่อตามประกาศกระทรวง 

       มหาดไทยให้นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนท้องถิ่นยกคําร้องขอแจ้งการเกิด 
และแนะนําผู้ร้องให้ยื่นคําร้องขอเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้านกรณีเด็กอนาถาตามระเบียบ
สํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 ข้อ 98 

 

     

3   

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 

 (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
 ในสูติบัตร 
     -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑   
        หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณ ี
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
  (2)  มอบเอกสารสตูิบัตรและสําเนาทะเบียนบ้าน

ให้ผู้แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนุญาต 
       ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก 
ลงในคําร้อง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    

- 
 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจง้การเกิด > ๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือรบัรองการเกิด 
  (๑)  เกิดในประเทศไทยแตไ่ม่ไดแ้จ้งการเกิด หรือ 

      (๒) เคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสตูิบัตรหรือสตูิบัตรสญูหาย และสํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้องไมส่ามารถคัดสําเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดให้ได ้
ผู้ยื่นคําขอ 

(๑) ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์สามารถยื่นคําขอด้วยตนเองได ้
       (๒)  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดอายุต่ํากว่า 15 ปีบริบูรณ์ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองของเด็กเป็นผู้ยื่นคําขอแทน 
สํานักทะเบียนที่ยื่นเรื่อง  สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่นแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิาํเนาอาศัยอยู่ในปัจจุบัน 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง (ถ้ามี)       
   (2) บัตรประจําตัวของบิดา มารดา ผู้แจ้ง (ถ้ามี) 
    (3) สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13)             
          หรือสําเนาทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ท.ร. 
          38/1 ท.ร.38 ก. หรือ ท.ร.38 ข) อย่างใด 
          อย่างหนึ่งที่มีชื่อและรายการบุคคลของผู้ขอ  
          หนังสือรับรองการเกิด 
    (4) รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 นิ้วจํานวน 2 รูป 
    (5) หลักฐานเอกสารที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดใน  
          ประเทศไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการ 
          เกิด (ท.ร.1/1) หลักฐานการขึ้นทะเบียน 
          ทหาร (ส.ด.9) หลักฐานทางการศึกษา  
          ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว เป็นต้น 
    (6) หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว 
(7)  พยานบุคคล 

1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๒ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

๑.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
มาตรา 20/1  

๒.ประกาศสํานักทะเบียน
กลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการในการ
ขอหนังสือรับรองการเกิด
ตามมาตรา 20/1 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 
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บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
2  2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร. 31 คําร้อง ท.ร.31 

ที่มีรายการ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  

 

3 
 
 
 

 

135 วัน 

3. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคํา 
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
3.2 ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอไว้เป็นหลักฐานโดย

อาจใช้วิธีการถ่ายเอกสารคําขอให้ก็ได ้
3.3  ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ขอหนังสือ

รับรองการเกิดกับฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีรายการถูกต้องตามหลกัฐานที่ยื่นไว้
หรือไม ่

3.4  สอบสวนพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้ขอ
หนังสือรับรองการเกิด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดู (ถ้ามี) และพยาน
บุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองสถานที่เกิด
และประวัตคิวามเป็นมาของผู้ขอหนังสือรบัรองฯ 

3.5  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองฯ เป็นผู้ที่เกิดในสํานัก
ทะเบียนอื่นที่ไม่ใช่สํานักทะเบียนที่ยื่นคําขอ 
และผู้ขอไม่อาจนําพยานหลักฐานหรือพยาน
บุคคลมาให้ทําการสอบสวน นายทะเบียนจะ
ทําเรื่องขอความร่วมมือให้สํานักทะเบียนที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน 

 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1 - 2 
 - ป.ค.14 ที่ม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

พิมพ์คําร้อง 
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3.6  เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นว่าหลักฐาน
เพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอเป็นผู้ที่เกิดใน
ประเทศไทย ให้จัดทําหนังสือรับรองการ 

      เกิดตามแบบ ท.ร.20/1 มอบให้แก่ผู้ขอ  1 
ฉบับ ส่วนคู่ฉบับให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานที่
สํานักทะเบียน 

 

    

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1 กรณีอนุญาต 
        (1) จัดทําหนังสือรับรองการเกิดตาม  
              แบบ ท.ร.20/1 

(2) มอบเอกสารหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.
20/1) ให้แก่ผู้ขอ 1 ฉบับ เก็บไว้เป็น
หลักฐานที่สํานักทะเบียน 1  ฉบับ 

   4.2 ไม่อนุญาต  
ให้แจ้งผูร้้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได ้

  และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน ๓๐ วัน รวมทั้งบันทึก 
  ลงในคําร้อง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน  
  ในหนังสือรับรอง 
  การเกิด (ท.ร.    
  20/1)   
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 หนังสือรับรอง 
 การเกิด  
 (ท.ร. 20/1)   
 ให้ ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 ท.ร.๒๐/๑ 
 

 

 
 

มอบเอกสาร 
 

  จัดทําเอกสาร      
    ท.ร.๒๐/๑ 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๑ การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สํานักทะเบียน 

 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
 
 
 
 

 

      - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด 
    บัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   (๑) บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
   (๒) หนังสือรับรองการตาย (ถ้ามี) 
   (๓) ใบรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ตํารวจ หรือสถาบัน 
         นิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน 
         ผู้มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
         อันตราย (กรณี ตายโดยผดิธรรมชาติ หรือ 
         ตายด้วยโรคติดต่อ) 
   (๔) หลักฐานของผู้ตาย (ถ้ามี) 
   (๕) หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจําตัวผู ้
          มอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร  
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
เอกสาร 
อ้างอิง  
ข้อ ๑-๓ 

 
- 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
- 

๒  
 
 

 

๑๕ นาที ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนํา       
    มาแสดง 
   ๒.๑  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๒.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๔ ตอนหน้า  
    
     
 
 

- คําร้องท.ร.๔  
ตอนหน้า มี
รายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการ
ถูกต้องตาม
เอกสารอ้างอิง 
๑-๓ 

 
- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

๑.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)ข้อ ๔ 
๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๙ 
๒.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนต่างด้าวที่ไดร้ับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
พ.ศ.๒๕๔๙) ข้อ ๙ 
๓.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการสํารวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะ เ บียน พ .ศ .
๒๕๔๘ ข้อ ๑๐ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง   
  ของหลักฐาน 
- พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓   ๓. การพิจารณาอนุญาต 

    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง  
                 ทร.๔ ตอนหน้า 
        ๓.๑.๒ พิมพ์มรณบัตรและให้ผู้แจ้งลงลาย 
                 มือชื่อ 
        ๓.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบัตร                   
        ๓.๑.๔ จําหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
                  หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตาย 
                  มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
        ๓.๑.๕ มอบมรณบัตร 
        ๓.๑.๖ ส่งมรณบัตรตอนที่ ๒ไปยังสํานัก 
                 ทะเบียนที่ผู้ตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
                 หรือทะเบียนประวัติเพื่อจําหน่าย 
                 (กรณีผู้ตายมีชื่อในท้องที่อื่น) 
   ๓.๒ กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ   
         ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน   
         ๓๐ วัน พร้อมบันทึกในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคําร้องกับ
หลักฐาน 
-บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียน
ในท.ร.๔ ตอน
หน้าและ 
มรณบัตร 

-ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

มรณบัตร
ตาม
ประเภท
บุคคล 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

พิมพ์มรณบัตร 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจง้การตาย > ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร 
 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
     (๒) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร  
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ ๖๕,๖๙ 

 
- 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 
- 

๒ 

 

๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ 
    สถานที่เกิดเหตลุักษณะทางกายภาพของคนตาย  
    ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
 

 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนํา 
มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๔ ตอนหน้า  
    
     
 

 
- คําร้องท.ร.๔  
ตอนหน้า มี
รายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการ
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ ๖๕,๖๙ 

 
- 

 
นาย

ทะเบียน 
 

 
ท.ร.๔ 

ตอนหน้า 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับ ที่  ๕  พ .ศ .๒๕๕๑) ข้ อ 
๔,๖๕,๖๙ 

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง   
  ของหลักฐาน 
- พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๔ 

    
  

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
         ๔.๑.๑  ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง    
                   ท.ร.๔ ตอนหน้าโดยรอ 
                   การออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะทราบ 
                   ว่าคนตายเป็นใคร                    
         ๔.๑.๒  มอบคําร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
   ๔.๒ กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ 
          ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน  
          ๓๐ วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคําร้องกับ
หลักฐาน 
-บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียน
ในท.ร.๔ ตอน
หน้า 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ 
ท.ร.๔  
ตอนหน้า 
ที่มีรายการ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชา สุ่มจับ
เวลาการ
ให้บริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๓ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑)บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
     (๒) สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย(ถ้ามี) 
     (๓) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร  
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ๖๖,๖๙ 

 
 
- 

เจ้าหน้าที่ 
 

- 

๒  ๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงมลูเหตุที่ทําให้เชื่อว่าม ี
    การตายและความสมัพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคน 
    ตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  

- 
 
 
 
 
 
 

 
 
๓ ชั่วโมง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนํา      
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๔ ตอนหน้า  
    
     
 
 

- คําร้องท.ร.๔  
ตอนหน้า มี
รายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการ
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๖๖,๖๙ 

 
- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร        
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ข้อ ๔, 
๖๖,๖๙ 

 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 

- ตรวจวจสอบ

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๔   ๔. การพิจารณาอนุญาต 

    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
         ๔.๑..๑  ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง     
                    ท.ร.๔ ตอนหน้า          
         ๔.๑.๒  มอบคําร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
         ๔.๑.๓ กรณีบุคคลที่เชื่อว่าตายมีชื่อใน 
                   ทะเบียนบ้านของสํานักทะเบียนให้ 
                   จําหน่ายรายการในทะเบียนบ้าน 
                   และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
                   ตามแบบ ท.ร.๙๗ โดยหมายเหต ุ
                   ด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว้ 
                   แต่ยังไม่พบศพ” 
         ๔.๑.๔  กรณีคนตายที่ชื่อในทะเบียนบ้าน 
                   ของสํานักทะเบียนอื่นให้แจ้งเป็น 
                   หนังสือไปยังสํานักทะเบียนนั้นเพื่อ 
                   จําหน่ายรายการบุคคลในทะเบียน 
                   บ้านและฐานข้อมูลการทะเบียน 
                   ราษฎร 
    ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ 
          ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน  
          ๓๐ วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคําร้องกับ
หลักฐาน 
-บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียน
ในท.ร.๔ ตอน
หน้า  

 
 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ 
ท.ร.๔  
ตอนหน้า 
ที่มีรายการ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชา        
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

มอบเอกสาร 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๔ การรับแจ้งการตายกรณีคนที่ตายในท้องที่สํานักทะเบียนอื่น 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
     (๒)บัตรประจําตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
     (๓) สําเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อคนตาย (ถ้ามี) 
     (๔) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑  
         ของสถานพยาบาลที่คนตายเข้ารับการรักษา 
         ก่อนตาย   
     (๕) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ที่สามารถบ่งบอกตัว 
         บุคคลของคนตาย 
     (๖) พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่ายงาน 
         ศพของคนตาย 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 
๖๔/๑,๖๙ 

                       
- 

เจ้าหน้าที่ 
 

- 

๒  ๒. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสอง 
    คนให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้ง 
    การตายที่สํานักทะเบียนท้องที่ที่มีการตายหรือ 
    พบศพ ประวัติและภมูิลําเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง  

 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานที่ผู้แจ้งนํา 
มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๔ ตอนหน้า  
    
     

- คําร้องท.ร.๔  
ตอนหน้า มีรายการ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 
๖๔/๑,๖๙ 

 
- 

 
นาย

ทะเบียน 
 

 
ท.ร.๔ 

ตอนหน้า 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
 (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
ข้อ ๔, ๖๔/๑, ๖๙  
 

 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
ตรวจสอบหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๔ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
        ๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง ทร.๔  
                   ตอนหน้า 
         ๔.๑.๒ พิมพ์มรณบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ     
        ๔๑.๓ ตรวจสอบความถูกตอ้งของมรณบัตร                   
        ๔.๑.๔ จําหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
                 หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตาย 
                 มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
        ๔.๑.๕  มอบมรณบัตร 
        ๔.๑.๖  เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
        ๔.๑.๗ ส่งมรณบัตรตอนที่ ๒ ไปยังสาํนัก 
                   ทะเบียนที่ผู้ตายมชีื่อในทะเบียน 
                   บ้านหรือทะเบียนประวัติเพื่อ 
                   จําหน่าย(กรณีผู้ตายมีชื่อในท้องที่อื่น)  
    ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ   
          ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน       
          ๓๐ วัน พร้อมบันทึกในคําร้อง 
 

- ท.ร.๔ ตอน
หน้า มีความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีการลง
ลายมือชื่อ
นายทะเบียน
ในคําร้อง 
ทร.๔ ตอน
หน้า และ
มรณบัตร  
 

 
 

-ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

-มรณบัตรตาม
ประเภทบุคคล 
-ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

  พิมพ์มรณบัตร 

  เก็บค่าธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรบัแจ้งการตาย > ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ร ะยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 

  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวผู้แจ้ง  
     (๒) ใบมรณบัตร 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖๙ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 

๒  ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานที่ผู้แจ้งนํา มาแสดง 
   ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๒.๒ พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๔ ตอนหน้า  
    
 

- คําร้อง ท.ร ๓๑  
ตอนหน้ามี
รายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 
๖๙ 

- นายทะเบียน 
 

คําร้อง  
ท.ร.๓๑ 

๓  
 

- 
 
 
 

 
 

๑๕ นาที 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
         ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคําร้อง ท.ร.๓๑ 
         ๓.๑.๒ บันทึกการอนุญาตไว้ในมรณบัตร 
         ๓.๑.๓ คืนมรณบัตร                    
   ๓.๒ กรณีไม่อนุญาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
         ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน       
         ๓๐ วัน พร้อมบันทึกในคําร้อง 

- คําร้องท.ร.๓๑ 
มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีการลงลายมือ
ชื่อนายทะเบียน 
ในคําร้อง ท.ร.๓๑
และมรณบัตร  
 
  

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 มรณบัตรให้ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

นายทะเบียน 
 

- 

ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) 
 ข้อ ๔, ๖๙ 
 

 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
ตรวจสอบหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 

มอบเอกสาร 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.1. การแจ้งย้ายออกกรณีปกติทั่วไป 
 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

 - 1.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
     (2) กรณีมอบหมายให้เรียก 
         - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหมาย 
     - หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
     (3)  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.13หรือ14)
        ที่จะแจ้งย้ายออก 

(4) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติพม่า  ลาวและ
กัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษถ้าย้ายออกนอกพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ให้เรียกหนังสืออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดของ
ศูนย์ควบคุมผู้อพยพกระทรวงมหาดไทยด้วย   

     (5)  บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนย้ายที่อยู่ ให้เรียก 
          หนังสืออนุญาตออกนอกเขตจากหน่วยงานที่ดูแล

บุคคลดังกลา่ว    
  1.2   กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ  1 ,2 และ 3 

- 
 

เจ้าหน้าที่ - 

2  ๑๕ นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง
นํามาแสดง 
   2.1  กรณหีลักฐานเอกสารถูกต้อง 
          พิมพ์คําร้องและให้ผู้แจ้ง ลงลายมือชื่อในคําร้อง 

 - กรณีการแจ้งย้ายบุคคลสัญชาตไิทยหรือบุคคล
ต่างด้าวที่มีชื่อใน ท.ร.13 หรือ ท.ร.14  ใช้แบบ
พิมพ์ท.ร. 6 ตอนหน้า 

- กรณีแจ้งย้ายบุคคลมีชื่อในทะเบียนประวัติ ใช้
แบบ พิมพ์ ท.ร.31 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 ,2 และ 3 

  
 

- นาย 
ทะเบียน 

ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่         
ตอนหน้า 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ ถึง  ฉ บับที่  5   พ…ศ.  
2 5 5 1)  ข้อ 4 , 7 , 78
และ 79 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติคนตา่ง
ด้าวที่ไดร้ับ อนุญาตให้อยู่
ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ พ.ศ.2548 (รวม
ฉบับที่แก้ไข เพิ่มเตมิ ถึง
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549)    ข้อ 
11 
3. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับ
บุคคลที่ไมม่ีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548  ข้อ 
12 และ 13 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

พิมพ์คําร้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
. 
 

 2.2  กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

    

๓
. 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณีอนุญาต 

(1) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2และให้ผู้แจ้ง
ลงลายมือชื่อในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้งสองตอน 

      -  คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียน 
    บ้าน (ท.ร.14)ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 6 
     -  คนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)      
                ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 7  
      -  คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ  พม่า ลาว 
             และกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราช 
              อาณาจักรเป็นกรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 07 
       -  บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน 
     ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 071 
     (2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งมอบใบ
แจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1 และ 2 พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการแจ้งคืนให้กับผู้แจ้ง 
  3.2 กรณีไม่อนุญาต  
       ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลทีไม่อาจดําเนิน การได้
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน  
คําร้อง 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  

 

-เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง  
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ใบแจ้งการ
แจ้งย้ายที่อยู่
ตอน 1และ 
2 

4.กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
โต้แย้งหรือคําชี้แจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์
และการพิจารณา
อุทธรณ์คําสั่งนาย
ทะเบียนพ.ศ.2551      

. 
 
 
 

มอบเอกสาร 

พิจารณา 
อนุญาต 

พิมพ์ใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.2. การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 
 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
     (2) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน
      ฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายออกและย้ายเข้า   

 (3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์กรณีบ้านที่ย้ายเข้าไม่มี
เจ้าบ้าน 

 (4) หนังสือมอบหมายกรณผีู้แจ้งเป็นผู้ได้รับมอบหมาย
จากเจ้าบ้าน 

  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ  1 ,2 และ 3 

- เจ้าหน้าที่ - 

2  15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง
นํามาแสดง 
   2.1  กรณหีลักฐานเอกสารถูกต้อง 
          พิมพ์คําร้องและให้ผู้แจ้ง ลงลายมือชื่อในคําร้อง 

 - กรณีการแจ้งย้ายบุคคลสัญชาตไิทยหรือบุคคล
ต่างด้าวที่มีชื่อใน ท.ร.13 หรือ ท.ร.14  ใช้แบบ
พิมพ์ ท.ร. 6 ตอนหน้า 

- กรณีแจ้งย้ายบุคคลมีชื่อในทะเบียนประวัติ ใช้
แบบพิมพ์ ท.ร.31 

 2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 ,2 และ 3 

 นาย
ทะเบียน 

ใบแจ้งการย้าย 
ที่อยู่ ตอนหน้า 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียน ราษฎร  พ.ศ. 
2535  (รวมแก้ไข
เพิ่มเติมถึง  ฉบับที่ 5    
พ.ศ. 2551) ข้อ 4,7, 
79,84,89 

2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียน ประวัติคนต่าง
ด้าวที่ได้รับ อนุญาตให้อยู่
ในราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ พ.ศ.2548 (รวม
ฉบับที่แก้ไข เพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2549)    ข้อ 
11 

3. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548  ข้อ 
12 และ 13 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

พิมพ์คําร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 

(1) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2และให้ผู้แจ้ง
ลงลายมือชื่อในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้งสองตอน 

      -  คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียน 
    บ้าน  (ท.ร.14) ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 6 
     -  คนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)      
                ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 7  
      -  คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ พม่า ลาว 
             และกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราช 
              อาณาจักรเป็นกรณีพิเศษใช้  แบบพิมพ์ ท.ร. 07 
       -  บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน 
     ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 071 

(2) จําหน่ายรายการคนย้ายออกในทะเบียนบ้านและ
ประทับคําว่า “ย้าย” สีน้ําเงินหน้ารายการคนย้าย
ออกในสําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน ส่วนคนต่าง
ด้าวหลบหนีเข้าเมือง  3 สัญชาตฯิ บุคคลที่ไมม่ี
สถานะทางทะเบียนให้จําหน่ายรายการออกจาก
ทะเบียนประวัต ิ
(3) เพิ่มชื่อรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน 

   - คนไทยและคนต่างดา้วที่มีใบสําคัญประจําตัว 
            คนต่างด้าวเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ์  
            ท.ร. 14 พร้อมแนะนําคนต่างด้าวให้ทําการ 
            แจ้งย้ายใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวต่อ 
            นายทะเบียนคนต่างด้าวท้องที่ด้วย 
   

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  

  

-เอกสารครบ 
   ถ้วนถูกต้อง    
 - ผู้รับบริการ 
และผูบ้ังคับ 
บัญชา สุ่มจับ
เวลาการให้ 
บริการ  

นาย
ทะเบียน 

 - ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่                  

   ตอน 1    
   และ 2 
( ท.ร.6 
  ท.ร.07 
ท.ร.071 
แล้วแต่กรณี) 

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คําสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 

 
 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

พิมพ์ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   - คนต่างด้าวที่ไมม่ีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ 

    ท.ร. 13 
- คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาตฯิ   

           และบุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนเพิ่มชื่อ  
           ในทะเบียนประวัติ     
  (4) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งมอบใบ

แจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1 และ 2 พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กับผู้แจ้ง 

 4.2 กรณีไม่อนุญาต   
      ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดาํเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วันรวมทั้งบันทึกลงใน   
คําร้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.3. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาที 
  

1.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีมเีอกสารหลักฐานมาแสดง 

บัตรประจําตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลเดียวกันกับรายการบุคคล
ที่จะแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลางหรือ
ทะเบียนประวัติกลาง 

 (2)  กรณีรายการบุคคลที่จะย้ายออกเป็นผู้เยาว์ให้บิดา
หรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้แจ้งย้ายโดยเรียก
บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง 

(3) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาต ิ
พม่า ลาวและและกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษถ้าย้ายออกนอกพื้นที่
กรุงเทพมหานครให้เรียกหนังสืออนุญาตออกนอกเขต
จังหวัดของศูนย์ควบคุมผู้อพยพกระทรวงมหาดไทย 

   (๔) บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนให้เรียกหนังสือ 
   อนุญาตออกนอกเขตจากหน่วยงานที่ดูแลบุคคล  
          ดังกล่าว 
1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 

ข้อ  1 ,2 และ 3   

- เจ้าหน้าที่ - 1.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดทํา 
ทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551)  

   ข้อ 79,85 
2.ระเบียบสํานักทะเบียน 

กลางว่าด้วยการจัดทํา 
ทะเบียนประวัติคนตา่ง 
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้
อยู่ ในราชอาณาจักร
เป็น กรณีพิเศษ 
พ.ศ.2548 (รวมฉบับ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2549)   ข้อ 11 

3.ระเบียบสาํนักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 
2548    ข้อ 12,13 

 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2   
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง
นํามาแสดง 
   2.1  กรณหีลักฐานเอกสารถูกต้อง 
    (1)  พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน

หน้า และให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
    (2) สอบสวนบันทึกปากคําผู้แจ้งให้ได้ข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติราษฎรและสาเหตทุี่มีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านกลาง 

    (3)  กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดงให้สอบสวน 
บุคคลที่น่าเชื่อถือเพิ่มเติมอีก ไม่น้อยกว่า 1 คน  

    (4)  การสอบสวนตามข้อ (2)และ(3) ให้หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนรวมถึงผู้รักษาการในตําแหน่งสอบสวนด้วย
ตนเอง 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 ,2 และ 3  

- นายทะเบียน - ใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ ตอนหน้า 

- ป.ค.14 

 

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
      (1)  พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน1,2และให้ผู้แจ้ง 
  ลงลายมือชื่อในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ทั้งสองตอน 
      (2)  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 ให้ผู้แจ้ง      
            เพื่อนําไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิําเนาที่อาศัย     
            อยู่จริง 
     3.2  กรณีไม่อนุญาต 
 ไม่อนุญาตให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน 
       
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  

   

-เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ และ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นายทะเบียน  - ท.ร.6     
 ตอน1และ2 

 

 

พิมพ์ใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ ตอน 1,2 

มอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.4. การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 

 
 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1  - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจําตัวของผู้แจ้ง    
     (2) กรณีมอบหมายให้เรียก 
         - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบ 
         - หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
  (3) หลักฐานของผู้แจ้งที่แสดงว่าจะเดินทาง 
     ไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
    (4) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้ง 
     ย้ายออก 
     1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง  

- เจ้าหน้าที่ - 

2  
 

15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้งนํา    
มาแสดง 

   2.1  กรณหีลักฐานเอกสารถูกต้อง 
         พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน   
         หน้า และให้ผู้แจ้งลงลายมอืชื่อ   
   2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

เอกสารอ้างอิง   
 

- นาย
ทะเบียน 

ใบแจ้งการ  
ย้ายที่อยู่   
ตอนหน้า 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดทํา 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 
79,87 

2. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

 
 

 
 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
       (1)  พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 และให้ 
    ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
       - คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียน       
               บ้าน (ท.ร.14)ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 6 
       - คนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน(ท.ร.13)   
                 ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 7 
 (2) จําหน่ายรายการคนย้ายออกในทะเบียน 
            บ้านและประทับคําว่า“ย้าย” สีน้ําเงินไว้ 
            หน้ารายการคนย้ายออกในสําเนาทะเบียน 
            บ้านฉบับเจ้าบ้านรวมทั้งระบุประเทศที่ไป 
         (3) เพิ่มชื่อบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน   
                ชั่วคราวของสํานักทะเบียน  
        (4) มอบสาํเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
   ให้ผู้แจ้ง 
 4.2 กรณไีม่อนุญาต 
  ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจดําเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

 - ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ผู้รับบริการ และ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่ 
ตอน 1,2 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพ์ 
ใบแจ้งย้าย 

ที่อยู่ตอน 1,2 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.5 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู่ 
 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 -     1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
   - บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านและสําเนาทะเบียน         
         บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ต้องการแจ้งย้ายออก 
     -   กรณีมอบหมายให้เรียก 
         - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย  
  2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 หลักฐาเอกสาร
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง 

- เจ้าหน้าที่ - 

2  30 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้งนํา    
มาแสดง 

     2.1  กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
 (1) พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่

ตอนหน้า และให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ    
(2) สอบสวนเจ้าบ้านให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคล

ดังกล่าวได้ย้ายออกจากบ้านไปอยู่ที่อื่นเกินกว่า
หนึ่งร้อยแปดสิบวันและไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใด    

     (3) พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่
ตอนหน้า และให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ   

      2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

เอกสารอ้างอิง   
  

 

- นาย
ทะเบียน 

ใบแจ้งการ  
ย้ายที่อยู่   
ตอนหน้า 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียน ราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2551) ข้อ 81 

2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียน ประวัติคนต่าง
ด้าวที่ไดร้ับ อนุญาตให้
อยู่ในราชอาณา จักร
เป็นกรณีพิเศษ 
พ.ศ.2548(รวมฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2549) ข้อ 
14 

3. ระเบียบสํานักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 ข้อ 
12,13,15,16 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 

 (1) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่และให้ผู้แจ้งลงลายมือ
ชื่อในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

- คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14)ให้ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 6 

- คนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน(ท.ร.13)    ให้ใช้
แบบพิมพ์ ท.ร. 7  

- คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติพม่า ลาว
และกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 07 

- บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 
071 

(2)  จําหน่ายรายการคนย้ายออกจากทะเบียนบ้าน
และประทับคําว่า“ย้าย” สีน้ําเงินหน้ารายการ
คนย้ายออกในสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ส่วนคนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติฯ 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนให้จําหน่าย
รายการออกจากทะเบียนประวัต ิ

(3) เพิ่มชื่อรายการบุคคลดังกล่าวเข้าในทะเบียน
บ้านกลาง 

(4)  มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง 
 

 - ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน  

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ผู้รับบริการ และ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นาย 
ทะเบียน 

ใบแจ้ง 
การย้ายที่ 
อยู่ตอน 1 

 

 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพ์ 
ใบแจ้งย้าย 

ที่อยู่ตอน1,2 

มอบเอกสาร 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   3.2 กรณไีม่อนุญาต 

        ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการ
ได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วันรวมทั้งบันทึก
ลงในคําร้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.6 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่กรณีชํารุดหรือสูญหาย 

 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

 -     1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   - บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน 
       -   หนังสือมอบหมายกรณเีจ้าบ้านไม่มา 
     ดําเนินการด้วยตนเอง 
        -  บัตรประจําตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหมาย 
        -  กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ให้เรียกใบแจ้งย้าย

ที่อยู่คืน 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน 
เอกสาร 

ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๙1 

- เจ้าหน้าที่ - 

2 
 
 
 

 30 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้ร้อง
นํามาแสดง 
   2.1  กรณหีลักฐานเอกสารถูกต้อง 

 (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูว่าได้มีการแจ้งย้าย
เข้าที่ใดแล้วหรือไม ่

(2)บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสาร   
ทะเบียนราษฎรสูญหายฯ (ทร.15) และให้ 
ผู้แจ้ง ลงลายมือชื่อ 

(3) พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.๓๑ และให้
ผู้แจ้งลงลายมือชื่อในคําร้อง 

 
 

หลักฐาน 
เอกสาร 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๙1 

 ท.ร.15
ท.ร.31 

 

1.ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ.2535                 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 
5 พ.ศ. 2551) ข้อ 91 

  

 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
      (1)  พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 
    พร้อมทั้งบันทึกเลขที่คําร้อง นายทะเบียน 
    รับรองสําเนาใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
  (2)  มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 
    ให้แก่ผู้แจ้ง 
 3.2 กรณไีม่อนุญาต 
  ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 

 

 - ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้องของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผล
การ
พิจารณา
และลง
ลายมือชื่อ
นาย
ทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่
อยู่  

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ 
และ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา
การให้บริการ 

นายทะเบียน ใบแทน   
ใบแจ้ง 

การย้ายที่ 
อยู่ตอน 
1,2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

มอบเอกสาร 

พิมพ์ใบแทน
ใบแจ้งการย้าย

ที่อยู่ 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร    
1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.7 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1)  บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน    
    (2)  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า     
    (3)  กรณีมอบหมายให้เรียก 
         - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี)   
    (4) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2 ที่ลงลายมือชื่อ 
          เจ้าบ้านผู้ยินยอมให้ย้ายเข้าและผู้แจ้งแล้ว 
    (5) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติพม่า ลาว และ 

กัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษและบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  ให้
เรียกหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตจังหวัดที่
ควบคุม บุคคลดังกล่าว และหลักฐานที่แสดงว่าเจ้า
บ้านยินยอมให้อาศัยอยู่ในบ้าน       

    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร     

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-3 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

2  

 
 
 

15 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 หากรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไม่ตรง 
          กับทะเบียนบ้านที่จะย้ายเข้าให้ขีดฆ่ารายการเดิม

ออกแล้วลงรายการที่ถูกต้องด้วยหมึกสีแดง พร้อม
ลงลายมือชื่อนายทะเบียนกํากับไว้ 

   

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

       - นาย
ทะเบียน 

 - 

1. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง 
    ว่าดว้ยการจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535   
    (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
    ฉบับที่ 5  พ.ศ.2551) ข้อ  
   4, 7, 75, 78, 83, 89 
2. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง

ว่าด้วย การจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนต่างด้าวที่ไดร้ับ
อนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
พ.ศ.2547 ข้อ 11 

3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วย การสาํรวจและจัดทํา
ทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. 
2548ข้อ 12, 13 

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณา 

    อุทธรณ์คําสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 

 
 

 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
    (1)  เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน 
          บ้านหรือทะเบียนประวัต ิ
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.6  
            เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ ท.ร.14 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.7  
            เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 07  
             เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์   
            ท.ร.38 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 071  
             เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์  
            ท.ร. 38 ก 
    (2) กรณีคนต่างด้าวมีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
           ให้แนะนําให้ไปแจ้งต่อนายทะเบียนคนต่างด้าว   
           ท้องที่ด้วย  
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สําเนา
ทะเบียนบ้าน
ให้ถูกต้อง
สมบูรณ ์
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลา
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าปรับ 
(ถ้ามี) 
 

 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
และสาํเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้านหรือ 
ทะเบียนประวัต ิ

มอบเอกสาร 

 
การพิจารณา 

อนุญาต 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

   
   

  (3) กรณีแจ้งย้ายเข้าเกินกําหนด 15 วัน นับแต่วันที่
ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้ทําการเปรียบเทียบปรับ
ไม่เกิน 1,000 บาท ตามแบบพิมพ์  

          ท.ร. 8  เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้วออก
ใบเสรจ็รับเงินให้ผู้แจ้ง 

    (4) มอบสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง 
    3.2 กรณไีม่อนุญาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึง เหตผุลที่ไม่อาจ 
          ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน  
          30 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.8  การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานข้อมูล) 

 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 
 

 

 

 - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจําตัวของเจ้าของรายการ 
    (2) หลักฐานการเดินทางกลบัจากต่างประเทศ 
   (3) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน    
    (4) สําเนาทะเบียนบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
           (กรณีบ้านอยู่ในเขตท้องที่) 
    (5) กรณมีอบหมายให้เรียก 
           - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
           - หนังสือมอบหมาย(ถ้าม)ี  

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

- 
 

2  
 

15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 ตรวจสอบรายการของผู้ยา้ยในทะเบียนบ้าน- 
          ชั่วคราวและใบแจ้งการย้ายที่อยู่ที่ 
          สํานักทะเบียนเก็บไว้ 

 - ขีดฆ่าคําว่า”ไปต่างประเทศ”และรับแจ้งการ
ย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

- จําหน่ายรายการคนที่ย้ายออกจากทะเบียน
บ้านชั่วคราว 

- เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านที่ผู้แจ้งประสงค์จะย้ายเข้า 

      
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 
 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- 
 

 

1. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง 
    ว่าดว้ยการจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535   
    (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
    ฉบับที่ 5  พ.ศ.2551)   
    ข้อ 4, 7, 75, 78, 87 
2. กฎกระทรวงกําหนด 
    หลักเกณฑ์และวิธีการ 
    เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ 
    ชี้แจงข้อเท็จจริงการ 
    อุทธรณ์และการพิจารณา 
    อุทธรณ์คําสั่งของนาย  
    ทะเบียน พ.ศ.2551 

 
 

   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

3 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณีอนุญาต 

(1) ขีดฆ่าคําว่า”ไปต่างประเทศ”และรับแจ้ง 
     การย้ายเข้าในใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
     จําหน่ายรายการคนที่ย้ายออกจาก 
     ทะเบียนบ้านชั่วคราว 

         (2) กรณีทะเบียนบ้านอยู่ในเขตท้องที่ให้เพิ่มชื่อ 
               ในทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน 
              ฉบับเจ้าบ้าน พร้อมทั้งมอบสําเนาทะเบียน 
             บ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง  

   (3 )กรณีทะเบียนบ้านอยู่นอกเขตท้องที่มอบ 
        ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2  ให้ผู้แจ้ง     

   3.2 กรณีไม่อนุญาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลทีไม่อาจดําเนิน 
การได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วัน  รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สําเนา
ทะเบียนบ้าน
ให้ถูกต้อง
สมบูรณ ์
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลา
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

   ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ 
(ถ้ามี)  

 

 
 
 
 
 

    มอบเอกสาร 

จัดทําใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสาํเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับเจ้าบ้าน 
 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.9  การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับที่เดิม 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

1  
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน 
    (2) สําเนาทะเบียนบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า 
    (3)  กรณีมอบหมายให้เรียก 
           - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
           - หนังสือมอบหมาย(ถ้าม)ี  
    (4) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2   
           ที่ลงลายมือชื่อเจ้าบ้านผูย้ินยอมให้ย้ายเข้า 
           และผู้แจ้งแล้ว           
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 แก้ไขรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
          รายการ “ ไปอยู่ที่ ” โดยขีดฆ่ารายการเดิม 
          และระบุคําว่า “ กลับที่เดิม” ด้วยหมึกสีแดง    
          พร้อมลงลายมือชื่อนายทะเบียนกํากับไว้ 
   

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

 

- นายทะเบียน - 

1. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง 
    ว่าดว้ยการจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535   
    (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับที่ 5  พ.ศ.2551)    
ข้อ 4, 7, 78, 83, 89      

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วย การจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนต่าง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ พ.ศ.2547 ข้อ 11 

3. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วย การสํารวจและ
จัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2548ข้อ 12, 13 

4. กฎกระทรวงกําหนด 
    หลักเกณฑ์และวิธีการ 
    เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ 
    ชี้แจงข้อเท็จจริงการ 
    อุทธรณ์และการพิจารณา 
    อุทธรณ์คําสั่งของนาย       
    ทะเบียน พ.ศ.2551 

 

 

   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
       (1) เพิ่มชื่อกลับเข้าในทะเบียนบ้านและสําเนา

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเดิม      
        (2) กรณีย้ายเข้าเกินกําหนด 15 วัน  นับแต่

วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  ให้ทําการ
เปรียบเทียบปรับไม่เกิน 1,000 บาท  ตาม
แบบพิมพ์ ท.ร. 8  เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้ว
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้แจ้ง     

       (3) มอบสําเนาทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง     
   3.2 กรณีไม่อนุญาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผล ที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน  
รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สําเนา
ทะเบียนบ้าน
ให้ถูกต้อง
สมบูรณ ์
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลา
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

ท.ร. 8 
(ถ้ามี) 
ใบเสร็จรับ 
เงิน (ถ้ามี) 

 

 

 
 
 
 
 

เพิ่มชื่อกลับเข้าใน 
ทะเบียนบ้านและ

สําเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านหลังเดิม 

 

   มอบเอกสาร 

 
การพิจารณาอนุญาต 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.10 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 

                        
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด
บัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) กรณผีู้ย้ายดําเนินการด้วยตนเอง   
         - บัตรประจําตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
         - บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า 
          พร้อมหนังสือยินยอมให้ย้ายเข้า  
         - สําเนาทะเบียนบ้าน 
   (2) กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นมาดาํเนินการ 
         - บัตรประจําตัวของเจ้าบ้านที่จะย้ายเข้า  
           ผู้มอบพร้อมหนังสือยินยอมให้ย้ายเข้า 
           และสําเนาทะเบียนบ้าน 
         - บัตรประจําตัวของผู้ย้าย  
           (เจ้าของรายการ/ผูร้ับมอบหมาย  ) 
         - หนังสือมอบหมาย  
 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  

 
 

 
 

 

15 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นํามาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 ตรวจสอบภาพใบหน้าว่าผูแ้จ้งเป็นบุคคล 
          เดียวกับที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ 
          ย้ายที่อยู่ 
    2.3 สอบสวนบันทึกปากคําผู้แจ้งกรณีไดร้ับ 
          มอบหมาย 
    2.4 พิมพ์คําร้องและแบบพิมพ์ใบแจ้งการย้าย 
          ที่อยู่ และให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อในคําร้อง 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1 -3 

 

-   นาย   
  ทะเบียน 

- 

 

1. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง 
    ว่าดว้ยการจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535   
    (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5   
    พ.ศ.2551)  ข้อ 4, 7, 74,   
    78, 89 
2. กฎกระทรวงกําหนด 
    หลักเกณฑ์และวิธีการ 
    เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ 
    ชี้แจงข้อเท็จจริงการ 
    อุทธรณ์และการพิจารณา 
    อุทธรณ์คําสั่งของนาย 
    ทะเบียน พ.ศ.2551 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
    (1) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6 ตอนที่ 1) 

และให้ผู้แจ้งลงลายมือ ชื่อในใบแจ้งการย้าย 
         ที่อยู่ (ท.ร. 6ตอนที่ 1) 
         - คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียน
บ้านแบบพิมพ์ ท.ร.14 ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.6 
         - คนต่างด้าวที่มีชื่อในทะเบียนบ้านแบบ
พิมพ์ ท.ร.13 ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.7  พร้อมแนะนําคน
ต่างด้าวแจ้งย้ายใบสําคัญประจําตวัคนต่างท้องที่
ด้วย 
       (2) เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
            และสําเนาทะเบียนบ้าน 
       (3) เก็บค่าธรรมเนียมจํานวน 20 บาท  
            และออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้แจ้ง   
       (4) มอบสําเนาทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
    4.2 กรณไีม่อนุญาต  
       ให้แจ้งผู้ร้องทราบ  ถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสาํเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สําเนาทะเบียน
บ้านให้ถูกต้อง
สมบูรณ ์
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลา
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

  ใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่  
(ท.ร. 6 
ตอนที่ 1) 
ใบเสร็จรับ 
เงิน  

 

 
 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

เพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน
และสาํเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  

       จัดทําใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

  มอบเอกสาร 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                            

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 
สถานที่ยื่นคําร้อง     :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภมูิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง            :  เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
 1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่ม

ชื่อ(ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็น
ต้น 

(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน 
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 

(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

(6)รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 4 ,7,93
และ 105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์  

  คําสั่งของนายทะเบียน 
พ.ศ.2551 
 

 
                                                                                            

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอ้ง 

(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อ  
    ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้  
     ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ

รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

(3) ประสานกับสํานักทะเบียนหรอืหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล(ถ้ามี) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข

หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 93 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31  
ป.ค.14 
 

3  15 วัน 3. พิจารณาอนุมัต ิ
    พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้เพิ่มชื่อบุคคลในทะเบียน
บ้าน 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

    

 

ผู้อํานวย 
การเขต
(อํานาจ
เฉพาะตัว) 
 

 

4.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

5. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 

6. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

-พิมพ์คําร้อง 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ของหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุมัต ิ

(1) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้ 
เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

(2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(3) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง  
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

(5) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

     (6) รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

   4.2 กรณีไม่อนุมัต ิ
(1) แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุมัติภายใน 3 

วัน นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์
คําสั่งภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง 
และบันทึกไว้ในคําร้อง 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล  ประเภท 0 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงใน

ฐานข้อมูลและ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔)มี
ความถูกต้อง    
และ เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 93 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การให้บริการ 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 

 

 
 

มอบเอกสาร/สําเนา 
ทะเบียนบ้าน 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.2  การเพิ่มชื่อตามหลักฐานสตูิบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 

 
สถานที่ยื่นคําร้อง    :  1. กรณเีพิ่มชื่อตามหลักฐานสูติบัตรแบบเดิม   
                                     - สํานักทะเบียนที่ออกสตูิบัตร 
                           2. กรณีเพิ่มชื่อตามหลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่แบบเดิม 
                                    - สาํนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพิ่มชื่อ 
                           3 .กรณีเพิ่มชื่อตามหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม 
                                   - สํานักทะเบียนที่เคยมีชื่อในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย 
 
ผู้ยื่นคําร้อง            :   เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 

 
  -  1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้าน 

 ที่จะขอเพิ่มชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
 (3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้

ขอเพิ่มชื่อได้แก่สตูิบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ
ทะเบียนบ้านแบบเดิม 

 (4) .เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 

 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

 (6) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 

ระเบียบฯข้อ 94 
และ ๑๐๕ ทวิ 

 

 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 94 และ 
105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

3. หนังสือสั่งการที่  
  มท 0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545                   

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอ้ง 
    (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผูร้้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
 (2) สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพิ่มชื่อเป็นคน
เดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคล
ตามเอกสารที่นํามาแสดงและความยินยอมให้เพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณสีอบสวนเจ้าบ้าน) 

  (3)ประสานกับสํานักทะเบียนหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล 
(ถ้ามี) 

  (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข

หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคล
เพิ่มเตมิ 

หลักฐานเอกสาร
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 94 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

3 
 
 
 

 15 วัน 
 
 

 

3. พิจารณาอนุญาต 
     พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ 
  
 

 

   

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

5.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

6. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว5 ลงวันที่ 
30 เม.ย.42 

 7. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 

 
 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
 

 
 พิจารณาอนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1. กรณีอนุญาต 

 (1)เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

(2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
 (3) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

(5) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(6) รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1) แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท0 

 
 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐานข้อมูล
และสาํเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔)     

มีความถูกต้องและ 
เป็นไปตาม 

ระเบียบฯ ข้อ 9๔ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การให้บริการ  

นายทะเบียน 
 

 ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร ๓๘ ก 

 

 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

มอบเอกสาร/สําเนา 
ทะเบียนบ้าน 



- 154- 
1.กระบวนการให้บริการงานด้านทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 
1.7.3 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสญัชาตไิทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูต                              

หรือสถานกงสลุใหญไ่ทยโดยไม่มหีลักฐานแสดงว่าเป็นผูม้ีสญัชาติไทย 
 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเพิ่มชื่อ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ 
1.2 บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง    (ถ้ามี) 
1.3 หลักฐานที่มรีายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ(ถ้ามี) เช่น 

หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด เป็นต้น  
1.4 พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
1.5 รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี

อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯ ข้อ 95 
และ ๑๐๕ ทวิ 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอ้ง 
 (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
 (2) ทําเรื่องส่งตัวผูร้้องให้สํานักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง

ท้องที่ที่เดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์
สัญชาต ิ

 

หลักฐานเอกสาร
ถูกต้องตาม
ระเบียบข้อฯ 95 
และ ๑๐๕ ทวิ  
 

- นายทะเบียน 
 

ป.ค.14  
ท.ร.31 
 

1. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 95
และ 105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2548 

3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้ง
หรือชี้แจงข้อเท็จจริง 
การอุทธรณ์และการ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(3) เมื่อไดร้ับแจ้งผลการพิสูจน์สัญชาติจากสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองว่าผูร้้องเป็นคนสญัชาติไทย        
ให้สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ    
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

 

    

3 
 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณาอนุญาต 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ 
     

 

นายทะเบียน 
 
  

4  30 
นาที 
 
 
 
 
 
 

4.ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
(1) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม

โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5  

(2) เพิ่มชื่อลงในสําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)  
(3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง

ของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบอื่น ๆ 

 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูลและสําเนา
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) มีความ 
ถูกต้องตามและ
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 95 
  

 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับ บัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การให้บริการ   

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 

   พิจารณาอุทธรณค์ําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551                    

4.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

5.หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

6.หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลงวันที่ 
11 ก.ย. 2546 

6. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 

 

  
พิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

(4)แนะนําให้ผูร้้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

(5)จัดทําประกาศสาํนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

 (6)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 30 
ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียนจังหวัด
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1)แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุมัติภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 1.7.4 กรณีบุคคลสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 

 
สถานที่ยื่นคําร้อง   :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  ผู้ขอเพิ่มชื่อ หรือบิดามารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมาย(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อยังไมบ่รรลุนิติภาวะ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1   - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ 
  (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง(ถ้ามี) 
  (3) บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้านและบิดามารดา    

(ถ้ามี) 
  (4) หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ หลักฐานการ

จดทะเบียนคนเกิด(สูติบัตร)ที่ออกให้โดยสถานทูตหรือ
กงสุลใหญไ่ทยในต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่
ออกโดยหน่วยงานของประเทศที่บุคคลนั้นเกิดซึ่งได้
แปลและรับรองคําแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ  
ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการสญัชาติของบิดา
มารดา จะต้องเพิ่มหลักฐานทางทะเบียนของบิดา
มารดาที่ปรากฏรายการสญัชาติไทยเพื่อยืนยันการได้
สัญชาตไิทยของผู้ขอเพิ่มชื่อ 

  (5) หนังสือเดินทาง(พาสปอร์ต) ของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
  (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
  (7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี

อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯข้อ 96 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

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

2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 96 
และ 105 ทวิ 

3. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริงการ
อุทธรณ์และ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่
นํามาแสดง พิมพ์คําร้องและตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในคําร้อง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอ้ง 
   (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
   (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ และความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

   (3) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข

หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 96 
และ๑๐๕ ทวิ 

 

  

นายทะเบียน 
 
    

ท.ร.31 
ป.ค.14 

3 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ     

 

นายทะเบียน 
 

 

4  
30 
นาที 
 
 
 
 
 

 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
  4.1 กรณีอนุญาต 

(1) )บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และเพิ่ม
ชื่อลงในสําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14  

 (2 ) บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลงัสูติบัตรหรือเอกสาร
รับรองการเกิดแล้วแต่กรณ ี

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และสําเนา
ทะเบียน(ท.ร.๑๔)
บ้านมีความถูก 
ต้องและเป็น ไป
ตามระเบียบฯ ข้อ 
96 
 

ผู้ยื่นคําร้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายการบุคคลที่เพิ่ม
ลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
    

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
 

การพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

5.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

6. หนังสือสั่งการที่   มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

7. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลงวันที่ 
11 ก.ย. 2546 

8. หนังสือสั่งการ ที่  มท 
0309.1/ว3      ลง
วันที่ 27 มกราคม 
2547 

พิจารณาอนุญาต 
 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ แบบ ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 

(3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดย  ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียนบ้าน
(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง   พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมี
บัตรประจําตัวประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับการเพิ่มชื่อ  (กรณผีู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปี
บริบูรณ์) 

(4)จัดทําประกาศสาํนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(5)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1)แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุมัติภายใน 3 วัน 
นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล  ประเภท 0 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุม่
ตรวจจับเวลาการ

ให้บริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 

 

 
 
 
 

  

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 
1.7.5 กรณีคนสัญชาตไิทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity)  

ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสลุใหญไ่ทย และมีหลกัฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสญัชาตไิทย 
 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  เจ้าบ้านหรอืผู้ขอเพิ่มชื่อ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ 

   (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3).หลักฐานที่มรีายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ 

หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสําคัญ
ประจําตัว(Certificate of Identity)ออกให้โดย
สถานทูตหรือสถานกงสลุไทยและหลักฐานเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าสเป็นผู้มสีัญชาตไิทย(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร  

 (4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

 (5) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

96/1 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  

 

เจ้าหน้าที่ 

 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 96/1 และ 
105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. รับคําร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของการกรอก
รายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้องของ
หลักฐานเอกสารตา่ง ๆ  ที่นํามาแสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกตอ้ง 
  (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่า 

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
   (2) กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี

สัญชาตไิทย ให้ทําเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่ผู้ขอเพิ่มชื่อนํามาแสดงไปยังส่วนราชการที่
ออกเอกสารดังกลา่ว ถ้าไดร้ับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสาร
ที่ถูกต้อง ให้สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้งและบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของ
บุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล 
วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภมูิลําเนาทีอยู่อาศัยใน
ประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ การ ใช้สิทธิ
ลงคะแนนเลือกตั้ง รวมถึงรายการของบิดามารดา 

  (3)รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

96/1 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

   

 

นายทะเบียน 
 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
  
 
 

  พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
25514.กฎกระทรวง 
กําหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

5. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

6. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลงวันที่ 
11 ก.ย. 2546 

7. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 

3 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ      

 

นายทะเบียน 
  
 

  

 
 

พิจารณาอนุญาต 
 

- รับคําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบ  ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 
   (1)บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม

โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

   (2)พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
   (3)มอบหลักฐานคืนให้กับผูร้้องโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

  (4)แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

  (5)จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

  (6)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
 (.1)แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุมัตภิายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96/1 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคลที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับ บัญชาสุ่ม
ตรวจ จับเวลาการ
ให้ บริการ   

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ให้นาย
ทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนเป็นบุคคล  ประเภท 0 
 
 
 

    ท.ร.38 ก  
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่บิดา มารดา ญาติพี่น้อง หรือ ผู้ปกครองของผู้ขอเพิ่มชื่อมีภมูิลําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  - บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้รับมอบอํานาจจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ประสงค์ขอมรีายการบุคคลและเลขประจําตัวประชาชน     
                           ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
                        -  กรณีที่ผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรบรรลุนิติภาวะแล้วอาจมอบอํานาจให้ญาติพี่น้องยื่นคํารอ้งแทนได้ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่ขอเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผูแ้จ้ง 
(3) สูติบัตรที่ออกโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทยหรือ

เอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่าน
การรับรองคําแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ
ไทย 

(4) หนังสือมอบอํานาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
โดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ประสงค์ขอมีรายการ
บุคคลและเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว 
แล้วแต่กรณี ซึ่งควรดาํเนินการผ่านสถานทูตหรือ
สถานกงสุลไทย 

(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
การศึกษา หลักฐานทางทหาร 

(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป)และภาพถ่ายบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครอง(ถ้ามี) 

  1.2.กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

96/2 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 ข้อ 
96/2 และ 105 ทวิ 
2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
   (2) กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มี

สัญชาตไิทย ให้ทําเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารที่ผู้ขอเพิ่มชื่อนํามาแสดงไปยังส่วน
ราชการที่ออกเอกสารดังกล่าว เมือ่ได้รับแจ้งผลการ
ตรวจสอบว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง ให้สอบสวน    
เจ้าบ้าน ผู้แจ้งและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลของผู้ขอเพิ่ม
ชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด 
สถานที่เกิด ภมูิลําเนาทีอยู่อาศัยในประเทศไทยก่อน
ไปต่างประเทศ การ ใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
รวมถึงรายการของบิดามารดาและความจําเป็นที่ไม่
อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

  (3) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

96/2 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
  

 

 

นายทะเบียน 
 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

3 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ         

 

นายทะเบียน 
 
 

 

4.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

5. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

6. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลงวันที่ 
11 ก.ย. 2546 

7.หนังสือสั่งการ ที่  
  มท 0309.1/ว3           
  ลงวันที่ 27 มกราคม   
  2547 

พิจารณาอนุญาต 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 

 (1) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และเพิ่มชื่อ
ลงในทะเบียนบ้านชั่วคราว(ท.ร.14) สําหรับบุคคลที่
เดินทางไปต่างประเทศของสํานักทะเบียน           
(2) บันทึกการอนุญาตและเลขประจําตัวประชาชน
13 หลัก ไว้ด้านหลังสตูิบัตรหรือหลักฐานรับรอง   
การเกิด 

  (3 )จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ 
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง  

(4) รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
    แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง และบันทึก
ไว้ในคําร้อง  

  
 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ
เป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/๒ 
 

  
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 

 ผู้รับบริการและ  
ผู้บังคับบัญชา    
สุ่มตรวจ จับเวลา
การให้ บริการ   

  ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.7  กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มหีลักฐานเอกสารมาแสดง 
สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง         :  เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน

ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 
 (4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
 (5) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี

อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
  ๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 

ระเบียบฯข้อ 9๗ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 

2  1 
ชั่วโมง 

2. . พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
  2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
 (2) สอบสวนผูร้้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ที่ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

  

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๗ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
  

  

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 97 และ 
105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

3. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(๓) ประสานกับสํานักทะเบียนหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล 

    (ถ้ามี) 
(๔) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผูม้ี
อํานาจพิจารณาดังนี้ 

      - กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุมากกว่า 7 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ให้เสนอผู้อํานวยการเขตพิจารณาอนุมัต ิ

    - กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุต่ํากว่า 7 ปีบริบูรณ์ ให้นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณาอนุญาต เว้นแต่มเีหตุ
สงสัยเรื่องสัญชาติ ให้เสนอขอความเห็นชอบจาก
ผู้อํานวยการเขตก่อนพิจารณาอนุญาต 

 2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

    

3 
 
 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัต/ิอนุญาตหรือไม่อนุมัติ / ไม่อนุญาต      
ให้เพิ่มชื่อบุคคลในทะเบียนบ้าน 
 
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ     

 

ผู้อํานวย  
การเขต/ 
นายทะ เบียน 
(แล้วแต่
กรณี) 

 

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1. กรณีอนุญาต/อนุมัติ 

 (1) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

 (2)พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริงและ 

  

ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคลที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 

 

5.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

6. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 

พิจารณา 
อนุญาต/อนุมตั ิ

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

 (4)แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์)  

(5)จัดทําประกาศสาํนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(6)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป   

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
 (1)แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง  และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

 (2)สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 

 
 

เป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 9๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ      
รับทราบ 

ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มตรวจจับเวลา
การให้บริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 

 

 
                                                                                                           
 
 
 
 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบา้น 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.8  กรณีขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชนที่อยู่นอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2526  

สถานที่ยื่นคําร้อง  :    สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภมูิลําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง         :   ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่ม

ชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ(ถ้ามี) 
 (4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเดก็ที่ขอเพิ่มชื่อ(ถ้ามี) เช่น 

หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี

อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 

ระเบียบฯข้อ 9๘ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 

2  1 
ชั่วโมง 

2. รับคําร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของการกรอก
รายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้องของ
หลักฐานเอกสารตา่ง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ขอเพิ่มชื่อมี

ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้อุปการะเลี้ยงดูและเด็ก และบุคคลที่

น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาและรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพิ่มชื่อและ
ความยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๘ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
  
 
 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 98 และ 
105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

3. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 
4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์     
คําสั่งของนายทะเบียน 
พ.ศ.2551 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- รับคําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 (๓) ประสานกับสํานักทะเบียนหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล  
(ถ้ามี) 

 (๔) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

    

3 
 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  ให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ     

 

ผู้อํานวย    
การเขต 

 

4 
 

 30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุมตั ิ

(1)บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

(2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4)แนะนําให้ผู้ขอเพิ่มชื่อยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รบัการ
เพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์) 

 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูลและสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มีความ 
ถูกต้องและเป็น 
ไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 9๘ 
  
 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคลที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับ บัญชาสุ่ม
ตรวจ จับเวลา
การให้ บริการ  

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
 

5.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

6. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิสูจน์สถานการณเ์กิด
และสญัชาติของเด็กซึ่ง
ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน
หรือเด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการี
ทอดทิ้ง พ.ศ.2551 

7. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/106 ลง
วันที่ 11 เมษายน
2549 

8. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 
 

                                                                                                          

พิจารณาอนุมัต ิ
 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (5) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ  
ให้ สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

 (6)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    

๔.2  กรณไีม่อนุมัต ิ
(1) แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุมัติภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง  และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทําทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้
นายทะเบียนจัดทําทะเบียนประวัติ กําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 0 

   
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

-    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.9  กรณีที่ไดม้ีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จําหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจ้งผดิคนหรือสําคัญผดิในข้อเท็จจริง 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจําหน่ายรายการ 
ผู้ยื่นคําร้อง         :  เจ้าบ้านหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
 

                                                                                              
 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
   - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 

  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือจําหน่ายของ

บุคคลที่ขอเพิ่มชื่อ 
 (4) มรณบัตร(กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายตาย) หรือใบรับ

แจ้งการตาย 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน

ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 
 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
  (7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมี

อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 

ระเบียบฯข้อ 9๙ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 99 และ 
105 ทวิ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียน
สําหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียนพ.ศ. 
2548 

 3. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
 (2) สอบสวนผูร้้อง บุคคลที่แจ้งการตายหรือการจําหน่าย

รายการดังกล่าว เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ    
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มกีารแจ้งการตาย
หรือการจําหน่ายรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเพื่อ
ตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม ่

 (๓) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๙ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

  
 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

3  15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ  ให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                     

 ผู้อํานวย   
การเขต 

 

4. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

5.กฎกระทรวงกําหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
กําหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

6. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 
 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1 กรณีอนุมัต ิ

(1) รายงานสํานักทะเบียนกลางเพื่อแก้ไขฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

(2) ปรับปรุงสาํเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุ
ในช่องบันทึกแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการว่า “บุคคล
ที่...ยกเลิกการตายหรือยกเลิกการจําหน่ายตาม   
คําร้องที่...ลงวันที่...” นายทะเบียนลงลายมือชื่อ วัน
เดือนปี กํากับ 

(3) กรณีการจําหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มารณบัตร ให้ยกเลิกมรณบัตรตามระเบียบที่
กําหนด  

(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(5) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ 
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

(6) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(7) รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    

 
 
 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ
เป็น ไปตาม
ระเบียบฯ       
ข้อ 9๙ 
  
  

 - ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับ บัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การให้ บริการ  
 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98ก 
  

 

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบา้น 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

 

     4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
  แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไมอ่นุมัติภายใน 3 วัน นับ

แต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่งภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคําสั่ง และบันทึกไว้ในคํา
ร้อง 
  
 

 
ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.10  กรณีคนที่ไดร้ับสญัชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสญัชาตไิทย 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง         :  เจ้าบ้าน บิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 
 
 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1)  สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.13 หรือท.ร.14) ของบ้าน
ที่จะขอเพิ่มชื่อ 

  (2) บัตรประจําตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3).เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้ได้

สัญชาตไิทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสําคัญการแปลง
สัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย สําเนาคําสั่ง 
หรือคําพิพากษาของศาล เป็นต้น 

  (4) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) เช่น บัตรประจําตัวคน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย สําเนาทะเบียนบ้าน หรือ
ทะเบียนประวัติ ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าว หลักฐานการศึกษา เป็นต้น  

  (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๒ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 102 และ 
105 ทวิ 

2. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 

3. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านและผู้ขอเพิ่มชื่อให้ได้ข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายละเอียด
เกี่ยวกับตัวผู้ขอเพิ่มชื่อและบิดามารดา 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๒ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

 

3  15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน  

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                     

- นายทะเบียน 
 

  

4  30 
นาที 

4. แก้ไขรายการ/เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
   4.1  กรณีอนุญาต 
   (1)  กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน

(ท.ร.14) เป็นบุคคลประเภท 3 ,4 หรือ 5 และ
ได้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสญัชาต ิ
 - แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจําตัวประชาชน
ในสําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) โดยกําหนดเลข
ประจําตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคลประเภท 8  

 

รายการบุคคลที่
แก้ไข/เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
สําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) มี
ความถูกต้องและ

เป็นไปตาม
ระเบียบฯ       
ข้อ ๑๐๒  

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับ บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลาการ
ให้ บริการ  

นายทะเบียน 
 

ท.ร. 25 
ท.ร. 98ค 

 

พิจารณาอนุญาต 
 

แก้ไขรายการ/เพิ่ม
ชื่อในทะเบียนบ้าน 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

        แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมเีลขประจําตัวประชาชนเป็น
บุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะรายการ
สัญชาต ิ

(2) กรณผีู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน(ท.ร.
13)และได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7ทวิ หรือโดยการ
ขอคืนหรือขอมีหรือขอถือสัญชาตไิทยตามสาม ี

- จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน
(ท.ร.13) หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.13)แล้วแต่
กรณี โดยประทับคําว่า”จําหน่าย” หน้ารายการบุคคล
และบันทึกในช่องย้ายออกว่า”คําร้องที่..ลงวันที่....”
พร้อมลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

-  เปลี่ยนสถานภาพบุคคลจากบุคคลประเภท 6 เป็น
บุคคลประเภท 8 

- เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า”คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลง
ลายมือชื่อกํากับไว้ 

(3) มอบสําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)พร้อมด้วยหลักฐาน
ประกอบคืนให้กับผูร้้อง 

(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ 
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
  แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไมอ่นุมัติภายใน 3 วัน นับ
แต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 
วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคําสั่ง และบันทึกไว้ในคําร้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

    

มอบเอกสาร/สําเนา 
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.11  กรณีคนที่ไดร้ับสญัชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมายว่าด้วยสญัชาติซึ่งไม่อาจพิจารณาเป็นอย่างอื่น 

สถานที่ยื่นคําร้อง   :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  เจ้าบ้าน บิดามารดาหรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

                                                                                                     
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 

  
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจําตัวประชาชนของผูร้้อง  (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่ม

ชื่อ(ถ้ามี) เช่น บัญชีสํามะโนครัว ทะเบียนสมรส  เป็น
ต้น 

(4) เอกสารทะเบียนราษฎร(ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน   
(ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ(ท.ร.38/1) หรือ ท.ร.38 ข  
เป็นต้น  

(๕) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
การศึกษา หลักฐานทางทหาร ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา(กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่อมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว) 

(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

(๗) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

 2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๓ และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  

  

- เจ้าหน้าที่ 
  

 

1.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  

2. ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 103 และ 
105 ทวิ 

3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์ คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดามารดา(ถ้ามี) ผู้ขอเพิ่มชื่อ 

และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอ
เพิ่มชื่อและบิดามารดา โดยเฉพาะข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับสถานที่เกิดและสัญชาต ิ

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๓ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
  
  
 

 นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

3  

 

 

 

15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                              

        

 นายทะเบียน 
 

 

4 

 

 

 

 

 

 30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุญาต 
(1) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม

โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 

 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูล และสําเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) มีความถูก

ต้อง 
 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.25 
ท.ร.98 ก 

4.หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย.2545 

 

พิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2)  พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อม
ลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

(3) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียนบ้าน
(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

 (4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิ่มชื่อ  
(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบรบิูรณ์) 

 (5) จัดทําประกาศสํานักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
        ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีก 
         ทางหนึ่ง 
(6) รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 30 

ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียนจังหวัด
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
    แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งคําสั่ง  และบันทึก
ไว้ในคําร้อง 

 
 
 

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ

๑๐๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการ
และบังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การ ให้บริการ 

    
     

 

 

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบา้น 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  1.7.12  กรณีคนตา่งด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :   สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  เจ้าบ้าน หรอืผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 

  

 
                                                                                  
 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
  (2) บัตรประจําตัวของเจ้าบ้าน  
  (3) ใบสําคัญประจําตัวคนต่างดา้วของผู้ขอเพิ่มชื่อ หรือ

หนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรอง
การไดร้ับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ 

  (4) สําเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏ
อยู่(ถ้ามี)  

  (๕) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียน
ประวัติ(ถ้ามี)   

  (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้

(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ จํานวน 1 รูป(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมี
อายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๐ และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  

  
 
 

-  เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 100 และ 
105 ทวิ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้

ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

(๓) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

 หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๐ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
  
 

- นายทะเบียน ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

3 
 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                              

- ผู้อํานวย    
การเขต 

  

4  30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
   3.1. กรณีอนุมัต ิ
(1) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม

โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามรายการที่
ปรากฏในใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าว กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล  
ประเภท 8 

 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และสําเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) มีความ 
ถูกต้อง และเป็น 
ไปตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๐๐ 
 

 - ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
 
 

นายทะเบียน ท.ร. 25 
ท.ร.98 ค 

 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุมัต ิ

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อม
ลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

 (3) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการ
เพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๕ ปีบริบูรณ์) 

(5)จัดทําประกาศสาํนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(6)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 30 
ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียนจังหวัด
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป     

4.2. กรณไีม่อนุมตั ิ
 แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุมัติภายใน 3 วัน นับ
แต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่งภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคําสั่ง  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

  
  

 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.13  กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อใน ท.ร.14 

สถานที่ยื่นคําร้อง   :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง          :  เจ้าบ้าน บิดามารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอ    
เพิ่มชื่อ 

  (2) บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน (ถ้ามี) 
  (3) ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสาํคัญประจําตัวคนตา่งด้าว

ของผู้ขอเพิ่มชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของ
รัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่
ในราชอาณาจักรไทย 

  (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียน
ประวัติ(ถ้ามี)   

  (5) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้าน 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๑ 
  

  
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
 (2) สอบสวนผูร้้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้าน(กรณสีอบสวนเจ้าบ้าน) 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๑ และหนังสือ
สั่งการ 

  
 

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 

1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 101 

2. หนังสือสั่งการที่  มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545  

3. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2547 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   
 

   (๓) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
       นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

     

3 
 
 

 15 วัน 3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้เพิ่มชื่อบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                                  

 นายทะเบียน 
 

 

4 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 
นาที 

4. การเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
 4.1. กรณีอนุญาต 
(1) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตามโปรแกรม

การเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามรายการที่ปรากฏใน
ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนตา่งด้าว 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล   
ประเภท 8 

(2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน)โดยหมายเหตุ
ในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คําร้องที่...ลงวันที่...” 
พร้อมลงลายมือชื่อกํากับไว้ 

(3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4)แนะนําให้ผูร้้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมม่ี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการ
เพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๕ ปีบริบูรณ์) 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) มีความ 
ถูกต้องและเป็น 
ไปตามระเบียบฯ 
ข้อ๑๐๑  
 

  - ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการและ
บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลาการ  
 

 
 

นายทะเบียน 
 

ท.ร. 25 
ท.ร.98 ค 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

  4.2  กรณไีม่อนุญาต 
 แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่งภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รบัแจ้งคําสั่งและบันทึกไว้ในคําร้อง 

 
 
 

 
ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.14  กรณีคนไมม่ีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษรวมทั้งบุตรของบุคคลดังกล่าวที่เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สญัชาติไทย 

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิําเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคําร้อง         :  เจ้าบ้าน บิดามารดา หรือผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอเพิ่มชื่อ 
 (2) บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน    (ถ้ามี) 
 (3) หลักฐานทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติและบัตร

ประจําตัวของบิดามารดา และของผู้ขอเพิ่มชื่อ(ถ้ามี)  
 (4) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี)  เช่น 

ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา  
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน

ตัวบุคคลได ้
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๕ 
  

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

2  
 
 

1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(๒) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน พยานบุคคล ให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการ
บุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อสถานที่เกิด สัญชาติ  

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๕  
  
  

   

- นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 

 1.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 105 

2. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

ช่องทางและวันเดือนปีที่เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร บิดามารดาและสัญชาติของบิดามารด
สถานการณ์อาศัยอยู่ในประเทศไทยของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
และความยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 

(3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเพิ่มชื่อว่าเป็นบุคคลที่
ได้รับการผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษหรือไม่ เป็นกลุม่บุคคลที่มีปัญหาไม่
สามารถส่งกลับประเทศต้นทาง หรือเป็นกลุ่มบุคคลที่
ได้รับการผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรได้ไม่
น้อยกว่า 5 ปีหรือไม ่

(๔) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเตมิหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

  

   

๓ 
 

 15 วัน 
 
 

 

3. การพิจารณา 
    พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้เพิ่มชื่อบุคคลในทะเบียน
บ้าน 

 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคํา
ร้องขอเพิ่มชื่อ                                     

- ผู้อํานวย   
การเขต 

- 

 

4 
 
 

 30 
นาที 

4. เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
    4.1 กรณีอนุมัต ิ

(1) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามรายการที่
ปรากฏในทะเบียนประวัติหรือแบบสํารวจ(ถ้ามี) 
ใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสําคัญประจําตัวคนตา่งด้าว 
กําหนดให้เลขประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล  
ประเภท 6 
 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูลและสําเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) มี
ความถูกต้อง 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
 

นายทะเบียน 
 

  

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุมัต ิ
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.13) โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คําร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลง
ลายมือชื่อกํากับไว้ 

 (3)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสําเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(4) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการ
เพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๕ ปีบริบูรณ์) 

   4.2 กรณีไม่อนุมัต ิ
 (1) แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อนุมัตภิายใน 3 วัน 

นับแต่วันที่มีคําสั่ง และให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คําสั่ง
ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง  

(2) จัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน(ท.ร.38ก) โดยกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนเป็นบุคคล  ประเภท ๐ 

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ

๑๐๕  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 
 
 
 
 

- ผู้รับบริการและ
บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลาการ

ให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38ก 

 

มอบเอกสาร/สําเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.15  กรณีขอลงรายการสญัชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสญัชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551   

สถานที่ยื่นคําร้อง  :  สํานักทะเบียนที่ผู้ขอลงรายการสญัชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิําเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคําร้อง         :  ผู้ที่ประสงค์ขอลงรายการสัญชาตไิทยในเอกสารทะเบียนราษฎร 
                       :  กรณผีู้ขอลงรายการสัญชาติไทยอายุไมเ่กิน 15 ปีบริบูรณ์ ให้บิดา มารดา หรือผูป้กครอง ตามกฎหมายยื่นคําขอแทน 

 
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

 (1) สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอลง
รายการสัญชาติไทย 

(2) บัตรประจําตัวของผูย้ื่นคําขอ (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานที่แสดงว่าเกิดในประเทศไทย เช่น สูติบัตร 

สําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.13) ท.ร.38 ก หนังสือ
รับรองสถานที่เกิด 

(๔) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่แสดงว่าเป็นผู้อาศัย
อยู่จริงในราชอาณาจักรไทยติดต่อกัน  

(๕) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี)  เช่น 
ใบอนุญาตทํางาน หลักฐานการศึกษา หลักฐานการ
เสียภาษีไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได ้

(๗) รูปถ่าย จํานวน 1 รูป 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 

๑๐๒ 
  

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

 1.พ.ร.บ.สัญชาติ     (ฉบับ
ที่ 4 ) พ.ศ. 2551 
มาตรา 23  

2.ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 102 

3. กฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์ คําสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 

 1 
ชั่วโมง 

2. พิมพ์คําร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในคําร้องขอเพิ่มชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่นํามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
  (1) ตรวจสอบหลักฐานการมีชื่อและรายการบุคคลใน

เอกสารการทะเบียนราษฎร 
  (2) สอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงว่า 

- ผู้ยื่นคําขอเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้ที่มีชื่อและรายการ
บุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
- รายละเอียดเกี่ยวกับบิดา มารดา สถานที่เกิด จํานวน
พี่น้องร่วมบิดามารดา ที่อยู่ปัจจุบัน 

     - ความเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริยเ์ป็นประมุขโดยบันทึกถ้อยคําไว้
ใน ป.ค.14 ด้วยข้อความ "“ข้าพเจ้าขอปฏิญาณว่า
จะจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตรยิ์ และ
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยเ์ป็นประมุข จะประพฤติตนเป็น
พลเมืองดีภายใต้กฎหมายของประเทศไทยตลอดไป 
หากไม่เป็นไปตามที่ปฏญิาณไว้นี้ข้าพเจ้ายอมให้ถอน
สัญชาตไิทยของข้าพเจ้าได้” แล้วให้ผู้ยื่นคําขอลง
ลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมือกํากับข้อความดังกล่าว
ในบันทึกการสอบสวนต่อหน้านายทะเบียนและ
พยานอย่างน้อย   2 คน 

  (3)  สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือเพื่อให้การรับรอง
เรื่องการมภีูมิลาํเนาหรือถิ่นที่อยู่เป็นหลักแหล่งอยู่
จริงติดต่อกันในประเทศไทย และเรื่องการมีความ
ประพฤติดหีรือการทําคุณประโยชน์ให้แก่สังคมโดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๒ โดยอนุโลม 
    

 นายทะเบียน 
 

-แบบคําขอ 
-ป.ค.14 
 

3. หนังสือสั่งการ  ด่วน
มาก ที่ มท 0310.1/
ว.1587 ลง วันที่ 22 
พ.ค. 2551 

- พิมพ์คําร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานและ 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   - กรณีผู้ยื่นคําขอมีชื่อและรายการบุคคลและมีเลข 13 
หลักในทะเบียนบ้าน(ท.ร.13/14) สอบสวนพยาน
บุคคล จํานวน 3 คน 

      - กรณีผู้ยื่นคําขอไม่มีชื่อในทะเบียนบ้านฉบับที่มเีลข 
13 หลัก แต่มีหลักฐานทะเบียนประวัตริาษฎรที่มี
เลขประจําตัวประชาชนหรือเอกสารราชการเช่น 
หลักฐานการศึกษา การรับราชการทหาร การเสีย
ภาษีติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้สอบสวนพยานไม่
น้อยกว่า 4 คน 

- กรณีผู้ยื่นคําขอมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือเอกสารการ
ทะเบียนราษฎรฉบับที่ไม่มเีลขประจําตัวประชาชน 
13 หลัก และไมม่ีหลักฐานเอกสารราชการ ให้
สอบสวนพยานไม่น้อยกว่า 5 คน 

- กรณีผู้ยื่นคําขอยังไม่บรรลุนิตภิาวะ ให้สอบสวนบิดา
มารดหรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดู และพยาน
บุคคลไม่เกิน 2 คน 

2.4 รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

     

3  
 
 
 
 

15 วัน 3. การพิจารณา 
     อนุมัติหรือไม่อนุมัติให้ไดส้ัญชาติไทย 

   บันทึกผลการ
พิจารณาและลง

ลายมือชื่อในคําขอ                                   

 ผู้อํานวย 
การเขต    
( อํานาจ
เฉพาะตัว) 

  

4  
 
 
 
 
 

30 
นาที 

4. ดําเนินการเพิ่มชื่อ 
  4.1 กรณีอนุมัติ  

(1) สําเนาคําขอรายการสญัชาติไทยในทะเบียนบ้าน
เก็บรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานและสง่ต้นฉบับให้
สํานักทะเบียนกลางเพื่อกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน  

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูลและสําเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) มีความถูก

ต้องตาม 

- ผู้ยื่นคําร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการ
บุคคล ที่เพิ่มลงใน
สําเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

นายทะเบียน 
 

ท.ร. 25  

พิจารณา 
อนุมัต ิ

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (2)เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านตามรายการที่
ปรากฏในทะเบียนบ้านหรือใบสําคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว กําหนดให้เลข
ประจําตัวประชาชนเป็นบุคคล  ประเภท 8 กลุ่ม
บุคคลที่ 73 ตามที่สํานักทะเบียนกลางกําหนด 
และหมายเหตุเพิ่มเติมใน ฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรและสําเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ว่า         
“ บุคคลลําดับที่...ได้สญัชาติไทยโดยมาตรา 23 
แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551”  

(3) แนะนําให้ผู้ร้องยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับ
การเพิ่มชื่อ  (กรณผีู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๕ ปี
บริบูรณ์) 

(4)จัดทําประกาศสาํนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(5)รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 15และ 
30 ของเดือนและรวบรวมรายงานสํานักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป     

 4.2 กรณไีม่อนุมัต ิ
      แจ้งผู้ขอลงรายการสญัชาติไทยทราบเป็นลายลักษณ์

อักษรภายใน 15 วัน นับแต่วันมคีําสั่งไม่อนุมัติ โดยให้
ระบุเหตุผล ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและสิทธิ์ในการ
อุทธรณ์คําสั่ง 

 

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยื่นคําขอลงชื่อ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการและ
บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลาการ 

   

มอบเอกสาร/
สําเนาทะเบียนบา้น 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ําในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง 
 
 

                                                                                                       
 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

กรณีผู้มีชื่อซ้ําอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 

      1.1.2 บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของ 
               เจ้าบ้าน 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 

109 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  45 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ําซ้อนกับ 
    ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูล 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสารที่
นํามาแสดง
ถูกต้อง 

ตามระเบียบฯ ข้อ 
109 
 

- นาย
ทะเบียน 

- 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอจําหน่ายรายการ 
    บุคคล พร้อมสอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซ้ํา โดยให้ 
    ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

คําร้อง ท.ร.31 ที่
มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และผูร้้องยืนยันที่
อยู่แน่นอนเพียง

แห่งเดียว 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

1. ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

ระเบียบสํานักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร        
พ.ศ. 2535  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 5 พ.ศ.2551)ข้อ 109 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนเพื่อยืนยันที่อยู่ 
  แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลมีชื่อซ้ํา 

(1) จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้านและสําเนาทะเบียนบ้านที่ที่บุคคลดังกลา่ว
ไม่ได้อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก.โดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้า
รายการบุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไป
ที่ในทะเบียนบ้านว่า“ชื่อซ้ําตามคําร้องที่...ลงวันที่
...”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปี
กํากับไว้ 

(2) มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ผู้ร้อง 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม ่
  อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
  30 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

แบบพิมพ์    
ท.ร.97 ก. 

 

มอบสําเนา

ทะเบียนบ้าน 

 

จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

พิจารณา 
อนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้มีชื่อซ้ําอยู่ต่างสํานักทะเบียน 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการบุคคลซ้ํากัน 

      1.1.2 บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งหรือของ 
               เจ้าบ้าน 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่  - 

2  45 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ําซ้อนกับ 
    ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
    ประจําตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้อง 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอจําหน่ายรายการ 
    บุคคล พร้อมสอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซ้ํา โดยให้ 
    ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และผูร้้องยืนยัน
ที่อยู่แน่นอน
เพียงแห่งเดียว 

- นายทะเบียน 1. ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 109 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนเพื่อยืนยันที่อยู่ 
  แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ให้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลมีชื่อซ้ํา 
  4.1.1 จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก 
ทะเบียนบ้านและสาํเนาทะเบียนบ้านที่บุคคลดังกลา่วไมไ่ด้
อาศัยอยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.97 ก.โดยให้ประทับคําว่า
“จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการบุคคลและให้หมาย
เหตุในช่องย้ายออก ไปที่ในทะเบียนบ้านว่า “ชื่อซ้ํา 
ตามคําร้องที่...ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ
และวันเดือนปีกํากับไว้ 
  4.1.2 ถ้าได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนบุคคล         
บุคคลดังกลา่วจําหน่ายชื่อและรายการ รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้านที่มีชื่อซ้ํา พร้อมทั้งแจ้งเจ้าบ้านให้นํา
สําเนาทะเบียนบ้านมาดําเนินการจําหน่ายให้ถูกต้องโดยให้
ประทับคําว่า “จําหน่าย” ด้วยสีน้ําเงินหน้ารายการบุคคล
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ในทะเบียนบ้านว่า 
“จําหน่ายชื่อตามหนังสือที่...ลว...”แล้วให้นายทะเบียนลง
ลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 
  4.1.3 แจ้งสํานักทะเบียนที่มีชื่อซ้ําเพื่อ
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.1.4 มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อนาย 
  ทะเบียนใน 
  คําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน แบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. 

 

มอบสําเนา

ทะเบียนบ้าน 

 

จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

แจ้งสํานักทะเบียน 
ที่มีชื่อซ้ํา 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 

                                                                                                     

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีมีผู้ร้องเรียน 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้าน 

      1.1.2 บัตรประจําตัวประชาชน 
      1.1.3 เอกสารและหลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
              อื่น ๆ 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 110  
และ 

หนังสือที่ มท  
0310.3/ว8 
ลว.19 ม.ค.
2544 

 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

2  ภายใน  
30 วัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
 แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลและทะเบียน
 บ้านกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู
 ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ที่นํามาแสดงถูก 
ต้องตามระเบียบ
ข้อ 110 และ
หนังสือ ที่  

มท 0310.3/ว 8
ลว.19 ม.ค.2544 

- นายทะเบียน - 

3   3. เมื่อมเีหตุอันควรสงสยัว่าการมชีื่อและรายการบุคคลใน 
    ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13)ของบุคคลใดเป็น 
    การดําเนินการโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือ 
    โดยอําพรางข้อเท็จจริง หรือมรีายการข้อความผิดจาก 
    ความเป็นจริง ให้สอบสวนพยานบุคคลและพยาน 
    เอกสารทั้งหมด ที่เกี่ยวข้องกับการมีชื่อและรายการ 
    บุคคลในทะเบียนบ้านของบุคคลดังกล่าว 
 
 

ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการที่มี
ชื่อและรายการ

บุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

- นายทะเบียน ป.ค.14 

1. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 110 

2. หนังสือสั่งการ
กระทรวง 

มหาดไทย ที่ มท 
0310.3/ ว 8 
ลงวันที่ 19 ม.ค.

2544 

ตรวจสอบข้อมลูการ
ทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

เมื่อมีเหตุอันควรสงสัยให้
สอบสวนพยานบุคคลและ
พยานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  4. รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ 
    ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

หลักฐาน
ทั้งหมดและ
ความเห็นนาย
ทะเบียน 

- นายทะเบียน  

 

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. การพิจารณาอนุมัต ิ
 5.1 อนุมตัิ ให้ดําเนินการดังนี้ 
  5.1.1 สั่งระงับการเคลื่อนไหวรายการ 
   ทะเบียนราษฎรของบุคคลนั้นไว้ก่อน 
  5.1.2 แจ้งคําสั่งระงับการเคลื่อนไหว 
   รายการทะเบียนราษฎรให้เจ้าของ
   รายการบุคคลดังกล่าวทราบ 
   ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่มีคําสัง่
   เพื่อให้มีโอกาสโต้แย้งหรือชี้แจง 
   ข้อเท็จจริงภายใน 30 วัน นับแต ่
   วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง 
 5.2 ไม่อนุมตัิ ให้ดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการเขต 
          เสนอแนะและเพิ่มเติม 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือชื่อ 
  ผู้อํานวยการ 
  เขตในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

 
 

ผู้อํานวยการเขต 
 
 

 

- 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ

ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

สั่งระงับการเคลื่อนไหว
รายการทะเบียนราษฎร
ของบุคคลนั้นไว้ก่อน 

แจ้งคําสั่งระงับการ
เคลื่อนไหวรายการทะเบียน
ราษฎร เพื่อให้มโีอกาส

โต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริง 

การพิจารณา 
อนุมัต ิ
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. การดาํเนินการหลังการอนุมัต ิ
   6.1 จําหน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้านและสาํเนา 
          ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านในช่องย้ายออกไปที่ว่า 
       “จําหน่ายตามคําร้องที่...ลงวันที่...” หรือ “หนังสือ 
          ที่...ลงวันที่...”แล้วลงลายมือชื่อและวันเดือนปี 
           กํากับไว้และแจ้งคําสั่งการจําหน่ายรายการบุคคล    
          บุคคลให้เจ้าของรายการที่ถูกจําหน่ายทราบ 
          ภายใน 7 วัน เพื่อเปิดโอกาสให้อุทธรณ์คําสั่งของ 
          นายทะเบียนได้ภายใน 15 วัน 
   6.2 เพิกถอนหลักฐานทะเบียนที่มีการทุจรติแล้วให้ 
         หมายเหตุ การจําหน่ายว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่...
      ลงวันที่...”หรือ”หนังสือที่...ลงวันที่...” แล้วลงลายมือ 
         ชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้และแจ้งคําสั่งเพิกถอน 
        หลักฐานทะเบียนให้คู่กรณีทราบ เป็นหนังสือ 
         ภายใน 7 วัน นับแต่ วันที่มีคําสั่งโดยให้ระบุ 
         เหตุผล ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลยพินิจ สิทธิในการ 
         อุทธรณ์ การยื่นคําอุทธรณแ์ละระยะเวลาอุทธรณ์
      ไว้ด้วย 

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน 
 

- นายทะเบียน - 

 

จําหน่ายรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน 

และฐานข้อมลู 

เพิกถอนหลักฐาน
ทะเบียนที่มีการ 
ทุจริตแล้ว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   6.3 มอบหมายให้ผู้ช่วยนายทะเบียนแจ้งความต่อ 
          พนักงานสอบสวนเพื่อดําเนินคดีกับผู้กระทํา 
       ความผิดและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
   6.4 ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่ที่ 
         ดําเนินการว่าปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องหรือไม ่  
 
 
   6.5 หากพบว่า การมีชื่อและรายการบุคคลโดยมิชอบ 
         แจ้งย้ายที่อยู่ไปสํานักทะเบียนอื่นให้ทําหนังสือแจ้ง   
         ไปยังสํานักทะเบียนนั้น เพื่อให้จําหน่ายรายการ 
         บุคคลในเอกสารทะเบียนด้วย  
 
 
   6.6 รายงานผลการดําเนินการไปยังสํานักทะเบียน 
         กรุงเทพมหานคร และสํานักทะเบียนกลางโดยด่วน   
 

    

 

แจ้งความดําเนินคด ี

แจ้งสํานักทะเบียนที่
เกี่ยวข้อง 

ตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 

                                                                                                      
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีสํานักทะเบียนที่พบเหตุเป็นสํานักทะเบียนต้นทาง 
ที่เกิดเหตุ 

1. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลและ 
   ทะเบียนบ้านกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและ 
   ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร
ที่พบถูกต้องตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ 110 และ
หนังสือที่ มท 
0310.3/ว 8 
ลว.19 ม.ค.
2544 

 
 
 
 

- นายทะเบียน - 

2  2. สอบสวนพยานบุคคลและพยานเอกสารทั้งหมดที่ 
 เกี่ยวข้องกับการมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 

ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการมี
ชื่อและรายการ

บุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

- นายทะเบียน ป.ค.14 

3  

ภายใน  
30 วัน 

3. รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ 
    ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 
 

หลักฐานทั้งหมด
และความเห็น
นายทะเบียน 

- นายทะเบียน  

1. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 110 

2. หนังสือสั่งการ
กระทรวง 

มหาดไทย ที่ มท 
0310.3/ ว 8 
ลงวันที่ 19 ม.ค.

2544 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ

ผู้อํานวยการเขตพิจารณา 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อมลู 
  การทะเบียน 

สอบสวนพยานบุคคลและ
พยานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุมัต ิ
 4.1 อนุมตัิ ให้ดําเนินการดังนี้ 
 
  4.1.1 จําหน่ายชื่อและรายการออกจาก  
ทะเบียนบ้าน โดยให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ว่า 
“จําหน่ายเนื่องจากเหตุทุจรติ ตามหนังสือที่... ลงวันที่...” 
แล้วลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับ  
  4.1.2 ยกเลิกเพิกถอนเอกสารการทะเบียน
ราษฎรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
  4.1.3 มอบหมายให้ผู้ช่วยนายทะเบียนไปแจ้ง
ความต่อพนักงานสอบสวนเพื่อดําเนินคดีกับผู้กระทําการ
ทุจริตและผูม้ีส่วนร่วมทุกคน 
  4.1.4 ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงว่า
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องหรือไม ่
  4.1.5 หากผู้กระทําทุจริตแจ้งย้ายไปที่สํานัก
ทะเบียนอื่น ให้แจ้งสํานักทะเบียนนั้นเพื่อให้จําหน่าย
รายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
  4.1.6 รายงานผลการดาํเนินการไปยังสํานัก
ทะเบียนกรุงเทพมหานคร และสํานักทะเบียนกลางโดย
ด่วน 
 4.2 ไม่อนุมตัิ ให้ดําเนินการตามที่ผู้อํานวยการเขต 
          เสนอแนะและเพิ่มเติม 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลายมือ 
  ชื่อผู้อํานวยการ 
  เขตในคําร้อง 
  (ท.ร.31) 
- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

 
 
 
 
- 

ผู้อํานวยการเขต 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
- 

 

จําหน่ายรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านและ

ฐานข้อมูล 

ยกเลิกเพิกถอนเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งความดําเนินคดีกับผู้
ทุจริตและผูเ้กี่ยวข้อง 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง 

แจ้งสํานักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

การพิจารณา 
อนุมัต ิ
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีได้รับแจ้งจากสํานักทะเบียนที่ตรวจพบทุจริต หรือ
สํานักทะเบียนกลาง 
1. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลและ 
   ทะเบียนบ้านกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและ 
   ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร
ที่พบถูกต้องตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ 110 และ
หนังสือที่ มท 
0310.3/ว 8 
ลว.19 ม.ค.
2544 

 
 

 
 

- นายทะเบียน หนังสือจาก 
สํานักทะเบียนอื่น

หรือ 
สํานักทะเบียนกลาง 

2  2. จําหน่ายรายการบุคคลที่ทุจริตในฐานข้อมูลและ 
 เพิกถอนเอกสารการทะเบียนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด โดย 
    ให้หมายเหตุการจําหน่ายว่า “จําหน่ายตามคําร้องที่... 
    ลงวันที่...” หรือ “จําหน่ายตามหนังสือที่...ลงวันที่...”  
    แล้วลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ 

รายการบุคคล
ในฐานข้อมูล
ตลอดจน
เอกสารการ

ทะเบียนที่ได้รับ
การจําหน่าย 
เพิกถอนแล้ว 

- นายทะเบียน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3  

ภายใน  
30 วัน 

3. แจ้งเจ้าบ้านนําสําเนาทะเบียนบ้านมาจําหน่ายรายการ 
    บุคคลที่ทุจริต โดยประทับคําว่า “จําหน่าย” หน้า 
    รายการบุคคลที่ทุจริตในทะเบียนบ้านและหมายเหตุใน 
    ช่องย้ายออกไปที่ว่า “จําหน่ายเนื่องจากเหตุทุจรติ 
    ตามหนังสือที่... ลงวันที่...”และลงลายมือชื่อและ 
    วันเดือนปีกํากับไว้ 
 

สําเนาทะเบียน
บ้านที่จําหน่าย
รายการบุคคลที่
ทุจริตแล้ว 

- นายทะเบียน - 

1. ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 110 

2. หนังสือสั่งการ
กระทรวง 

มหาดไทย ที่ มท 
0310.3/ ว 8 
ลงวันที่ 19 ม.ค.

2544 - จําหน่ายรายการบุคคล 
  ในฐานข้อมูล 
- เพิกถอนเอกสารการ 
  ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งเจ้าบ้านนําสาํเนา
ทะเบียนมาจําหน่าย 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อมลู 
  การทะเบียน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

4. รายงานผลการดําเนินการให้สาํนักทะเบียนที่ตรวจพบ 
    เหตุทุจริต สํานักทะเบียนกรุงเทพมหานคร และ 
    สํานักทะเบียนกลางทราบ 

เอกสารการ
ทะเบียน

ทั้งหมดไดร้ับ
การจําหน่าย
เพิกถอน 

รายงานผลการ
ดําเนินการ 

 
 

นายทะเบียน - 
 
 
 

 รายงานผลการ
ดําเนินการ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้มีชื่อซ้ําอยู่ในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 

      1.1.2 บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
      1.1.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ตาย (ถ้ามี) 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
               ประชาชนผู้รับมอบหมาย 
  1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 111 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  45 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมลู 
    ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจําตัว 
    ประชาชน 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบ  
ข้อ 111 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอจําหน่ายรายการ  
    บุคคล พร้อมสอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ  
    ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตทุี่ยังปรากฏชื่อรายการ 
    คนตายในทะเบียนบ้านรวมถึงสาเหตุการตาย 
     

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และข้อเท็จจริง
ถึงสาเหตุที่ยัง
ปรากฏรายการ
คนตายและ
สาเหตุที่ตาย 

- นายทะเบียน 1. ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 111 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนให้ปรากฏ 
  ข้อเท็จจริงถึงสาเหต ุ
  ที่ยังไม่จําหน่ายตาย 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุญาต 
 4.1 อนุญาต 
  4.1.1 จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออก
   จากทะเบียนบ้านและสําเนา 
   ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดย 
   หมายเหตุในช่องย้ายออกไปที่ว่า  
   “จําหน่ายตามคําร้องที่...ลงวันที่...”
   แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
   และวันเดือนปีกํากับไว้ 
  4.1.2 มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อม 
   หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ 
  ไม่อาจดาํเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
  ภายใน 30 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน แบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. 

 

มอบสําเนา

ทะเบียนบ้าน 

 

จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานตามเอกสารแนบหมายเลข  
   ที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อคนสาบสูญ 

      1.1.2 บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน  
      1.1.3 คําสั่งศาล 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัว 
               ประชาชนผู้รับมอบหมาย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
  
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 111/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  45 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมลู 
    ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจําตัว 
    ประชาชน 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 111/1 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอจําหน่ายรายการ 
    บุคคล พร้อมสอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ  
    ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ 
     

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการ
สาบสญู 

- นายทะเบียน 1. ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 111/1 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนให้ปรากฏ 
  ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ 
  สาบสูญ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุญาต 
 4.1 อนุญาต 
  4.1.1 จําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
   ทะเบียนบ้านและสาํเนาทะเบียนบ้าน
   ฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้าย 
                     ออกไปที่ว่า  “จําหน่ายตามคําร้องที่... 
                      ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลงลาย 
                     มือชื่อและวันเดอืนปีกํากับไว้ 
  4.1.2 มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
           ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ 
  ไม่อาจดาํเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
  ภายใน 30 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน แบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. 

 

มอบสําเนา

ทะเบียนบ้าน 

 

จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวตายที่ต่างประเทศ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
     1.1.2 หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของ 
        ประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรบัรองว่าถูกต้อง
         โดยกระทรวงต่างประเทศ 
     1.1.3 บัตรประจําตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     1.1.4 สําเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
        1.1.5 หนังสือมอบหมายและบัตรประชาชนผู้รับ 
                 มอบหมาย   
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 112 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่  
 

- 

2  45 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงและตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมลู 
    ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจําตัว 
    ประชาชน 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 112 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอจําหน่ายรายการ  
    บุคคล 
 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน ท.ร.31 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 112 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุญาต 
 4.1 อนุญาต 
  4.1.1 จําหน่ายชื่อและรายการคนตายใน
   ทะเบียนบ้านและสําเนาทะเบียนบ้าน
   ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคําว่า  
   “ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย
   พร้อมทั้งหมายเหตุในช่องย้าย 
   ออกไปที่ว่า“คําร้องที่...ลงวันที่...”
   แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือชื่อ 
   และวันเดือนปีกํากับไว้ 
  4.1.2 มอบสําเนาทะเบียนบ้านพร้อม 
   หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ 
  ไม่อาจดาํเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
  ภายใน 30 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน แบบพิมพ์ ท.ร.97 ก. 

 

มอบสําเนา

ทะเบียนบ้าน 

 

จําหน่ายชื่อและ
รายการบุคคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมิใชร่ายการสญัชาติ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวประชาชนผู้ร้อง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงกันได ้
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  1 ชั่วโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงตรวจสอบรายการบุคคลผู้ร้องและพยานบุคคล 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
    บัตรประจําตัวประชาชน 
 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการบุคคล พร้อมสอบสวนเจ้าบ้านและบุคคล 
    ที่น่าเชื่อถือถึงข้อเท็จจริงในการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    และรายการที่ถูกต้อง แล้วรวบรวมหลักฐานทั้งหมด 
    เพื่อเสนอผู้อํานวยการเขตอนุมตัิ 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และผูร้้องยืนยัน

รายการที่
ถูกต้อง 

 

- นายทะเบียน 1. ท.ร.31 
2. ปค.14 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 115 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนผู้ร้องและ 
  บุคคลน่าเชื่อถือ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
 
  4.1.1 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี้ 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ําหมึกสีแดง และ
ให้ นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดย
ห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสอืแจ้งสํานักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิดหรือสัญชาติ ห้าม
แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม ่
       4.1.2 มอบสาํเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือชื่อ 
  ผู้อํานวยการ 
  เขตในคําร้อง 
  (ท.ร.31) 
 - ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน 

 

- เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

ผู้อํานวยการเขต 
 
 
 
 
 
นายทะเบียน 

 

  

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมิใชร่ายการสญัชาติ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวประชาชนผู้ร้อง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงกันได ้ 
              เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงตรวจสอบรายการบุคคลผู้ร้องและพยานบุคคล 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
    บัตรประจําตัวประชาชน 
 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการบุคคล  
 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน ท.ร.31 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 115 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
 
  4.1.1 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี้ 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ําหมึกสีแดง และ
ให้ นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดย
ห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสอืแจ้งสํานักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิดหรือสัญชาติ ห้าม
แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม ่
       4.1.2 มอบสาํเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน   

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแก้ไขรายการเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่นหรือ 
ไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวประชาชนผู้ร้อง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงกันได ้ 
             เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499,    
             2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได ้
             สัญชาติเป็นไทยฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

2  1 ชั่วโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงตรวจสอบรายการบุคคลผู้ร้องและพยานบุคคล 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
    บัตรประจําตัวประชาชน 
 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง

ถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการบุคคล พร้อมสอบสวนผู้ร้องและพยานบุคคล    
    ที่น่าเชื่อถือ แล้วรวบรวมหลักฐานทั้งหมดเพื่อเสนอ 
    ผู้อํานวยการเขตอนุมตั ิ

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง
และผูร้้องยืนยัน

รายการที่
ถูกต้อง 

 

- นายทะเบียน 1. ท.ร.31 
2. ปค.14 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 115/1 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 
- สอบสวนผู้ร้องและ 
  บุคคลน่าเชื่อถือ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
 
  4.1.1 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี้ 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ําหมึกสีแดง และ
ให้ นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดย
ห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสอืแจ้งสํานักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิดหรือสัญชาติ ห้าม
แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม ่
       4.1.2 มอบสาํเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
       4.1.3 รายงานผู้อํานวยการเขตทราบทุกวันที่ 
15 และ 30 ของเดือนและรายงานสํานักทะเบียนจังหวัด
ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 

- บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย 
  มือชื่อ 
  ผู้อํานวยการ 
  เขตในคําร้อง 
  (ท.ร.31) 
 - ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียน 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

ผู้อํานวยการเขต 
 

 
 
 
 
นายทะเบียน 

ท.ร.31 

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแก้ไขรายการเจ้าของประวัติจากสัญชาติไทยหรือ
จากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวประชาชนผู้ร้อง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงกันได ้ 
              เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได ้
              แปลงสัญชาติเป็นไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 

2  15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงตรวจสอบรายการบุคคลผู้ร้องและพยานบุคคล 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
    บัตรประจําตัวประชาชน 
 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการบุคคล  
 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน ท.ร.31 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 115/1 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
  4.1.1 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี้ 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ําหมึกสีแดง และ
ให้ นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดย
ห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสอืแจ้งสํานักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิดหรือสัญชาติ ห้าม
แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม ่
       4.1.2 มอบสาํเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 

 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน   

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแก้ไขรายการของบิดามารดาของเจ้าของประวัติ
จากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจําตัวประชาชนผู้ร้อง 
     1.1.2 สาํเนาทะเบียนบ้านที่มีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงกันได ้ 
              เช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได ้
              แปลงสัญชาติเป็นไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 

2  15 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้องนํามา 
    แสดงตรวจสอบรายการบุคคลผู้ร้องและพยานบุคคล 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
    บัตรประจําตัวประชาชน 
 

หลักฐานเอกสาร
ที่นํามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 

- นายทะเบียน - 

3   3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
    รายการบุคคล  
 

คําร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน ท.ร.31 
 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 

ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535  

(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 5  
พ.ศ.2551)  
ข้อ 115/1 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและ
ทะเบียนบัตรประจําตัว

ประชาชน 
 

พิมพ์คําร้อง (ท.ร.31) 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
  4.1.1 แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี้ 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคําหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคําหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ําหมึกสีแดง และ
ให้ นายทะเบียนลงลายมือชื่อและวันเดือนปีกํากับไว้ โดย
ห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือทําด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบัตร หากสูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสํานักทะเบียนอื่น ให้ทําหนังสอืแจ้งสํานักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบ แจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ถ้าเป็นรายการวันเดือนปีเกิดหรือสัญชาติ ห้าม
แก้ไขเปลีย่นแปลงรายการในเอกสารดังกล่าว แต่ให้ใช้วิธี
ยกเลิกเอกสารเดิมแล้วออกเอกสารให้ใหม ่
       4.1.2 มอบสาํเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 ไม่อนุญาต ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ
ดําเนินการได้ และให้อุทธรณ์คําสัง่ภายใน 30 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคําร้อง 
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคําร้อง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือชื่อ 
  นายทะเบียน 
  ในคําร้อง  
  (ท.ร.31) 

 
 

- เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ผู้รับบริการและ 
  ผู้บังคับบัญชา 
  สุ่มจับเวลา 
  การให้บริการ 

นายทะเบียน   

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

 1.10.1  กระบวนการย่อยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
 

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1  
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ         
กดบัตรคิว 

  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีเจ้าของรายการมาดาํเนินการด้วยตนเอง 
           - บัตรประจําตัวของผู้ยื่นคําร้อง 
     (2) กรณผีู้มสี่วนไดเ้สียขอคัดรายการของ 
           บุคคลอื่น 
           - บัตรประจําตัวของผู้ยื่นคําร้อง   
           - เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มสี่วน 
             ได้เสียพร้อมสาํเนา      
     (3) กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนไดเ้สีย 
           มอบให้ผู้อื่นมาดําเนินการแทนให้เรียกบัตร 
           - บัตรประจําตัวของผู้มอบและผู้รับ    
             มอบหมาย   
           - หนังสือมอบหมาย(ถ้าม)ี  
     (4) กรณีทนายความมาดําเนินการโดยไมม่ ี
           หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย 
           - บัตรประจําตัวทนายความ 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้าง
อิงข้อ 1-4 
 

 

- เจ้าหน้าที่ 
 

  แบบฟอร์มขอ 
  คัดสําเนา   
  เอกสารทะเบียน 
  ราษฎร 
 

 

2  

 

 

15 นาที 
 

3. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ ท.ร.31 และให้ 
    ผู้ร้องลงลายมือในคําร้อง  กรณีไม่มีหลักฐาน 
    เอกสารให้สอบสวนบันทึกปากคํา ทนายความ/ 
    ผู้ยื่นคําร้อง 

 
- 

นาย 
  ทะเบียน 
 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

1. ระเบียบสาํนักทะเบียนกลาง 
    ว่าดว้ยการจัดทําทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535   
    (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5   
    พ.ศ.2551)  ข้อ 4, 7,  
    124,127 
2. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วย  
    การจัดทําทะเบียนประวัติของคน   
    ต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ใน 
    ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ  
    พ.ศ.2547   ข้อ 11 
3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วย การสํารวจและจัดทํา 
    ทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไม่ม ี
    สถานะทางทะเบียน พ.ศ.2548 
    ข้อ 12, 13 
4. กฎกระทรวงให้คนซึ่งไมม่ ี
    สัญชาติไทยปฏบิัติเกี่ยวกับการ 
    ทะเบียนราษฎร และกําหนด 
    อัตราค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551 
 

  

พิมพ์คําร้อง 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต  
    3.1 กรณีอนุญาต 
       (1) จัดทําเอกสารที่ขอคัดและรับรอง 
          - ทะเบียนคนเกิดใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1/ก 
          - ทะเบียนคนตายใช้แบบพิมพ์ ท.ร.4/ก   
          - ข้อมูลทะเบียนประวัตริาษฎรใช้แบบพิมพ์   
            ท.ร.12 
          - รายการทะเบียนราษฎรใช้แบบพิมพ์   
            ท.ร.14/1 
          - รายการทะเบียนประวัตคินต่างด้าวหลบหนี  
            เข้าเมืองสัญชาติพม่า ลาวและกัมพูชา ที่   
            ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น  
            กรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์ ท.ร.38/1 
          - รายการทะเบียนประวัตบิุคคลผูไ้มม่ีสถานะ 
          ทางทะเบียน ใช้แบบพิมพ์ ท.ร. 38 ข            
       (2) เก็บค่าธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน            
 ให้ผู้ยื่นคําร้อง 
         - ทะเบียนคนเกิด คนตาย รายการทะเบียน
ราษฎร ฉบับละ 10 บาท 
         - ทะเบียนประวัติราษฎรคนต่างด้าวหลบหนีเข้า
เมืองสัญชาติพม่า ลาว และกัมพูชา บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน ฉบับละ 20 บาท        

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของสําเนา
เอกสาร 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อนาย
ทะเบียนใน
สําเนาเอกสาร 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สําเนาเอกสาร
ใหัถูกต้อง 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 -สําเนาเอกสาร  
-ใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี) 
 

5. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ 
    และวิธีการเกี่ยวกับการโต้แย้ง 
    หรือชี้แจงข้อเท็จจริงการอุทธรณ์  
    และการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง 

    ของนายทะเบียน พ.ศ.2551 

 

เก็บค่าธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

คัดและรับรองสาํเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

   มอบเอกสาร 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
         (3) มอบเอกสารที่ขอคัดและรับรองให้ผูร้้อง 

  3.2 กรณีไม่อนุญาต  
     ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ ดําเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 30 วัน รวมทั้งบันทึกลง
ในคําร้อง 
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๑. กระบวนการให้บริการทางด้านงานทะเบียนราษฎร 

 ๑.10.2 การขอรับสําเนาทะเบียนบ้านใหม่  กรณีฉบับเดิมชํารุด สูญหาย หรือถูกทําลาย 
  

 
ที่ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด
บัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   ๑.๑.๑ กรณสีําเนาทะเบียนบ้านชํารุด 
    ๑.๑.๑.๑  สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
    ๑.๑.๑.๒ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
   ๑.๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตร  
              ประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ  
                 (กรณีมอบหมาย) 
    ๑.๑.๒ กรณสีําเนาทะเบียนบ้านสูญหาย 
            หรือถูกทําลาย 
      ๑.๑.๒.๑ บัตรประจําตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
     ๑.๑.๒.๒ หนังสือมอบหมายและบัตร    
                  ประจําตัวประชาชนผู้รับมอบ    
                  (กรณีมอบหมาย) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถ้วน
ตามระเบียบ
ข้อ 43 

 
- 

 เจ้าหน้าที่ 
 

       ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับ
ที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ข้อ ๔๓ 
 
 
 

 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๒ 
 
 
 

 ๑๕ นาที 
 

 
  

๒. การพิจารณาอนุญาต 
 ๒.๑ กรณีอนุญาต 
  ๒.๑.1 สําเนาทะเบียนบ้านชํารุด 
   - จัดทําคําร้อง 
   - พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน บันทึกใน    
      สําเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที่ชํารดุ” 
   - เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท และออก   
     ใบเสร็จรับเงิน 
   - มอบสําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๒.1.๒ สําเนาทะเบียนบ้านสญูหายหรือถูกทําลาย 
   - รับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร 
     สูญหายหรือถูกทําลาย (ท.ร. ๑๕)  
   - จัดทําคําร้อง 
   - พิมพ์สําเนาทะเบียนบ้าน บันทึกใน 
     สําเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที่ 
     สูญหายหรือถูกทําลาย” 
   - เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท และออก  
     ใบเสร็จรับเงิน 
   - มอบสําเนาทะเบียนบ้าน 
2.2  กรณไีม่อนุญาต 
       แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
       ดําเนินการได้และให้อุทธรณค์ําสั่งภายใน  
       ๓๐ วันรวมทั้งบันทึกลงในคําร้อง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อในคําร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบ้าน
และบุคคลใน   
   สําเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้รับบริการ
ตรวจสอบ
รายการบ้านและ
บุคคลในสําเนา
ทะเบียนบ้าน  

-  ผู้รับบริการและ   
   ผู้บังคับบัญชาสุ่ม 
   จับเวลาการ 
   ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

 คําร้องทั่วไป 
(ท.ร. ๓๑)/ท.ร. 
14/บ. 11/ 

แบบรับแจ้ง
เอกสารเกี่ยวกับ
ทะเบียนราษฎร
สูญหายหรือ 
ถูกทําลาย  (ท.ร. 
๑๕) (กรณีสําเนา
ทะเบียนบ้านสูญ
หายหรือถูก
ทําลาย) 

 

 

มอบสําเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   พิมพ์สําเนา       
   ทะเบียนบ้าน 

เก็บค่าธรรมเนียม 

พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการย่อยการเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร  
 

                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
15 นาที 

 
  บันทึกคําให้การของผู้กล่าวหาและผู้ต้องหาว่ามี 
  ความผิดฐานไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
  ทะเบียนข้อหาใด 
           
     
 

บันทึก
คําให้การ
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
171 - 175 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 
 

ท.ร. ๘ 

๒  
 
 

 
  

    ๒.๑ กรณคีดีไม่ขาดอายุความและผูต้้องหา  
    ยินยอมเสียค่าปรับให้บันทึกการ 
    เปรียบเทียบคดีความผดิว่าไมป่ฏิบัติตาม 
    พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรมาตรา  
    ใด ต้องรับโทษอย่างไร กําหนดเงินค่าปรับที่  
     พึงชําระและให้ผู้ต้องหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียนลงชื่อ 

   ๒.๒ กรณีคดไีม่ขาดอายุความและผูต้้องหา  
    ไม่ยินยอมเสียค่าปรับให้บันทึกการ 
    เปรียบเทียบคดีความผดิว่าไมป่ฏิบัติตาม 
    พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
    มาตราใด ต้องรับโทษอย่างไร และให้  
    ผู้ต้องหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียนลงชื่อ 

    ๒.๓ กรณคีดีขาดอายุความให้ระงับการ      
    เปรียบเทียบปรับและให้ผู้ต้องหา                  
    ผู้กล่าวหา ผู้เขียนลงชื่อ             

กล่าวหาโทษ
ตรงกับข้อหา
ความผิดและ
กฎหมายตาม
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 171 -
175 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

ระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลาง   
ว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕(รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับ ที่ ๕               
พ.ศ .๒๕๕๑)  
ข้อ ๑๗๑ - ๑๗๕  
 
      

 

บันทึกคําให้การของผู้
กล่าวหาและผูต้้องหา 

 

 
บันทึกการเปรียบ 
เทียบคดีความผิด 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 

  
  

       ๓.๑  กรณีคดไีม่ขาดอายุความและผู้ต้องหา  
    ยินยอมเสียค่าปรับให้กําหนดเงินค่าปรับที่  
    พึงชําระ ลงชื่อผู้มีอํานาจเปรียบเทียบปรับ 
    เก็บเงินค่าปรับและออก ใบเสรจ็รับเงินให้  
    ผู้ต้องหา 

    ๓.๒ กรณคีดีไม่ขาดอายุความและผูต้้องหา  
    ไม่ยินยอมเสียค่าปรับให้ลงชื่อผู้มีอํานาจ 
    เปรียบเทียบปรับแล้วสําเนาบันทึกการ 
    เปรียบเทียบส่งพนักงานสอบสวนสถานี 
    ตํารวจท้องที่ พร้อมหนังสือแจ้งให้ 
    ดําเนินคด ี

    ๓.๓ กรณคีดีขาดอายุความให้ระงับการ      
          เปรียบเทียบปรับ ผูม้ีอํานาจเปรียบเทียบลง                         
          ชื่อและส่งตัวผูต้้องหาให้พนักงานสอบสวน  
          สถานีตํารวจท้องที่ 

พิจารณาออก
คําสั่งตาม
ระเบียบ ฯ  
ข้อ 171 - 
175 

- เอกสารถูกต้อง  
 ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุม่จับ
เวลาการให้บริการ 

นาย
ทะเบียน   

 

 
บ. 11 

 

 

 

เปรียบเทียบปรับ 

การพิจารณา 
 



- 231 - 
2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   > 2.1.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ (มีหลักฐาน) 
 

                             
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
           1.1.1 หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานที่ 
                    ทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย  
          1.1.2 หลักฐานการเปลีย่นชื่อตัว –  
                    ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
     1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (1) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง        

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
    3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแมม่ือ 
    3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
    3.3 ถ่ายรูป 
    3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
    3.5 กรณไีม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 
       อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ มโีทษปรับไมเ่กิน  

         100 บาท (เด็กอายุเกิน 7 ปี แต่ไม่ถึง 15 ปี    
         ยื่นคําขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(1), 9, 

11(1), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
  -ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   > 2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปี (กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็น  
                                                                                           บุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรหรือกรณีอายุเกนิเจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 

 
                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          - หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผูไ้ดร้ับ 
            การยกเว้น  
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (4) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
 3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
      คําให้การรับรองบุคคล(ถ้ามี) 

 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(3), 9, 
11(4), 14,  
 59, 60, 62 

 
  

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร  
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   >  2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         - หลักฐานที่แสดงการพ้นจากสภาพ 
           ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมบีัตร  
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (5) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
         คําให้การรับรองบุคคล (ถ้ามี) 
   3.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
         วันที่พ้นสภาพจากการไดร้บัการยกเว้น 
       ไม่ต้องมีบัตร มีโทษปรบัไมเ่กิน 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(4), 9, 

11(5), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   >  2.1.4  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทย 
ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ หรอืตามคําพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล(การได้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 

 

     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         - หนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเป็นไทย 
           หรือหนังสือสําคัญแสดงการได้กลับคืน 
           สัญชาติไทยแล้วแต่กรณี  
       1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (6) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
         วันที่ได้ลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน   
         มีโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(5), 9, 

11(6), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   >  2.1.5   การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         - บัตรเดมิที่หมดอายุ  
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (3) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
         คําให้การรับรองบุคคล (ถ้ามี) 
   3.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
         วันที่บัตรหมดอายุ มีโทษปรับไมเ่กิน  
         100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 7(1), 9, 

11(3), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน)   >  2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          - บัตรเดิมที่ชํารุด  
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (8) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
         วันที่บัตรชํารุด มีโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
   3.6 เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม  
 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 8(1), 9, 

11(8), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมส่อบสวน  >  2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลีย่นชื่อตัว – ชื่อสกลุ 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 บัตรเดมิ 
          1.1.2 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (9) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
         วันที่แก้ไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและ 
          ชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน มีโทษปรับไม่เกิน  
         100 บาท 
   3.6 เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม  
 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 8(2), 9, 

11(9), 14, 18, 
59, 60, 62 

 
  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
         เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รบัชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลีย่นที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านและบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 
 

          
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          - บัตรเดิม 
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 8 (3) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)     
  3.5 เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 

ข้อ 8(3), 9, 14, 
59, 60, 62 

 
  

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทํา 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.1  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  2.1.9  กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอื่นๆ เช่น การเปลีย่นบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหน้านาม   
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 บัตรเดมิ 
          1.1.2 หลักฐานแสดงการเปลี่ยนคํานําหน้านาม 
                   เช่น หลักฐานการสมรส หรือการ 
                   สิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึก 
                   ฐานะแห่งครอบครัว ฯลฯ     
     1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วน 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)     
   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
 

 

ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทํา 
บัตรประจําตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. 2554 
ข้อ 14, 59,  
60, 62 

 
  

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทํา 
        4.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         4.1.3  มอบบัตร  
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  2.2.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลกัฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 
 

                              
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
           1.1.1 หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานที่ 
                    ทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย  
          1.1.2 หลักฐานการเปลีย่นชื่อตัว –  
                    ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
            1.1.3 กรณีที่ไม่มหีลักฐานตามข้อ 1.1.1  
                     ให้สอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่น 
                     คําขอมีบัตรแทนหรือเจ้าบ้านหรือ 
                     บุคคลผู้น่าเชื่อถือ 
     1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (1) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
3 

 

 

30 นาที 
 

 

3. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําให้การของผู้ขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

- ระเบียบ 
  กรมการปกครอง 
  ว่าด้วยการจัดทํา 
  บัตรประจําตัว   
  ประชาชน 
  พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(1), 9, 
11(1), 14, 18, 
59, 60, 62 

 

- หนังสือ     
  กระทรวง 
  มหาดไทย ที่ มท          
  0308/ว 1919   
  ลงวันที่ 18  
  สิงหาคม 2535  
 

- หนังสือ     
  กรมการ   
  ปกครอง ที่ มท    
  0310.3/ว 
  2283 ลงวันที่    
  9 กันยายน  
  2542 

 
 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 
 

4. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   4.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   4.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   4.3 ถ่ายรูป 
   4.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
        คําให้การรับรองบุคคล 
   4.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 
       อายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ มโีทษปรับไมเ่กิน  

         100 บาท (เด็กอายุเกิน 7 ปี แต่ไม่ถึง 15 ปี    
         ยื่นคําขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 
 
 

 
 
5 

 
 

 

 

5. การพิจารณาอนุญาต 
    5.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
          เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        5.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         5.1.3  มอบบัตร  
    5.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  2.2.2  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) หรือแจง้เกิดเกินกําหนด 
 
                                 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 หลักฐานอื่น ๆ  
         - กรณีเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ให้เรียก 
           หลักฐานการเพิ่มชื่อ หรอืเอกสารที่ 
           ทางราชการออกให้ 
         - กรณีแจ้งเกิดเกินกําหนด ให้เรียกสตูิบัตร 
         1.1.2 เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรับรอง 
    1.2 กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทําบัตรประจําตัว   
         ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (2) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
3 

 

 

30 นาที 
 

 

3. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําให้การของผู้ขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

- ระเบียบ 
  กรมการปกครอง 
  ว่าด้วยการจัดทํา 
  บัตรประจําตัว   
  ประชาชน 
  พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(2), 9, 
11(2), 14, 18, 
59, 60, 62 

 

- หนังสือ     
  กระทรวง 
  มหาดไทย ที่ มท          
  0308/ว 1919   
  ลงวันที่ 18  
  สิงหาคม 2535  
 

- หนังสือ     
  กรมการ   
  ปกครอง ที่ มท          
  0310.3/ว 
  2283 ลงวันที่    
  9 กันยายน  
  2542 

 
 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 
 

4. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   4.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   4.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   4.3 ถ่ายรูป 
   4.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
        คําให้การรับรองบุคคล 
   4.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
        วันที่ได้รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
        มีโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 
 

 
 
 

 
 
5 

 
 

 

 

5. การพิจารณาอนุญาต 
    5.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
          เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        5.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         5.1.3  มอบบัตร  
    5.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  >  2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 หลักฐานอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้     
                   (ถ้ามี) 
          1.1.2 เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรบัรอง 
        1.2 กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทําบัตรประจําตัว   
         ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (4) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
3 

 

 

30 นาที 
 

 

3. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําให้การของผู้ขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

- ระเบียบ 
  กรมการปกครอง 
  ว่าด้วยการจัดทํา 
  บัตรประจําตัว   
  ประชาชน 
  พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(3), 9, 
11(4), 14,  
59, 60, 62 

 

- หนังสือ     
  กระทรวง 
  มหาดไทย ที่ มท          
  0308/ว 1919   
  ลงวันที่ 18  
  สิงหาคม 2535  
 

- หนังสือ     
  กรมการ   
  ปกครอง ที่ มท          
  0310.3/ว 
  2283 ลงวันที่    
  9 กันยายน  
  2542 

 

 
 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 
 

4. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   4.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   4.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   4.3 ถ่ายรูป 
   4.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
        คําให้การรับรองบุคคล 
    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกคําให้การ 
 รับรองบุคคล 
 

 
 
 

 
 
5 

 
 

 

 

5. การพิจารณาอนุญาต 
    5.1 อนุญาตให้ทําบัตร  
        5.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         5.1.3  มอบบัตร  
    5.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  2.3.4 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
                               ว่าด้วยสัญชาติ หรือตามคําพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล  (การได้สัญชาติไทยกรณีอื่น ๆ นอกจากการแปลงสัญชาติเป็นไทยหรือได้กลับคืนสัญชาติไทย) 

 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 กรณีขอมีบัตรเป็นครั้งแรกโดยมีบิดา 
                   มารดาเป็นบุคคลต่างด้าว ให้เรียก 
                   หลักฐานใบสําคัญประจําตัวคน 
                   ต่างด้าวของบิดาและมารดาหาก 
                   ถึงแก่กรรมให้เรียกมรณบัตร 
          1.1.2 หลักฐานอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้  
                   (ถ้ามี) 
          1.1.3 เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรบัรอง 
     1.2 กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทําบัตรประจําตัว   
          ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (6) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

30 นาที 
 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 

- ระเบียบ 
  กรมการปกครอง 
  ว่าด้วยการจัดทํา 
  บัตรประจําตัว   
  ประชาชน 
  พ.ศ. 2554 
ข้อ 6(5), 9, 
11(6), 14, 18, 
59, 60, 62 

 

- หนังสือ     
  กระทรวง 
  มหาดไทย ที่ มท          
  0308/ว 1919   
  ลงวันที่ 18  
  สิงหาคม 2535  
 

- หนังสือ     
  กรมการ   
  ปกครอง ที่ มท          
  0310.3/ว 
  2283 ลงวันที่    
  9 กันยายน  
  2542 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

 
 

3. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําให้การของผู้ขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ ให้มี

รายการครบถ้วนถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 
 
 
4 

 
 

4. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป 
   4.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   4.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
   4.3 ถ่ายรูป 
   4.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1) และบันทึก 
        คําให้การรับรองบุคคล 
   4.5 กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
        วันที่ได้ลงรายการสญัชาติไทยในทะเบียนบ้าน 
        มีโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 
 

 
 
 

 
 
5 

 
 

 

 

5. การพิจารณาอนุญาต 
    5.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
          เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        5.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         5.1.3  มอบบัตร  
    5.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 

สอบสวน 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการย่อยการขอมบีัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  2.3.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย                                
 

 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 หลักฐานที่ทางราชการออกให้ที่มี 
                     รูปถ่าย (ถ้ามี) 
          1.1.2 กรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ 1.1.1  
                   ให้สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคล 
                   ผู้น่าเชื่อถือ 
   1.2 กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทําบัตรประจําตัว    
       ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 11 (7) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 
 
2 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร  
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดําเนินการ 
           บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
     2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 14, 59 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- 

 
 
3 

 

 

30 นาที 
 

 

3. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทําการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคําให้การของผู้ขอมีบัตรประจําตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคําให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บันทึกคําให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

- ระเบียบ 
  กรมการปกครอง 
  ว่าด้วยการจัดทํา 
  บัตรประจําตัว   
  ประชาชน 
  พ.ศ. 2554 
ข้อ 7(2), 9, 
11(7), 14, 15, 
16, 18, 59, 
60, 62 

 

- หนังสือ     
  กระทรวง 
  มหาดไทย ที่ มท          
  0308/ว 1919   
  ลงวันที่ 18  
  สิงหาคม 2535  
 

- หนังสือ     
  กรมการ   
  ปกครอง ที่ มท          
  0310.3/ว 
  2283 ลงวันที่    
  9 กันยายน  
 2542 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 
 

4. บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1) และถ่ายรูป  
    4.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแมม่ือ 
    4.2 บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  
    4.3 พิมพ์บันทึกการรับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับ 
          บัตรประจําตัวประชาชนสูญหายหรือ 
          ถูกทําลาย (บ.ป.7) 
    4.4 ถ่ายรูป 
    4.5 พิมพ์คําขอมีบัตร (บ.ป.1)และบันทึก 
          คําให้การรับรองบุคคล(ถ้ามี)  
    4.6 กรณไีม่ขอมีบัตรภายใน 60 วัน นับแต ่
          วันที่บัตรสูญหายหรือถูกทําลาย มีโทษปรับ 
          ไม่เกิน  100 บาท 
    4.7 เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท     
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

-คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
-บันทึกคําให้การ 
 รับรองบุคคล 
-บันทึกการรับแจ้ง   
 เอกสารเกี่ยวกบั 
 บัตรประจําตัว  
 ประชาชนสูญหาย 
 หรือถูกทําลาย (บ.ป. 7) 
-บันทึกถ้อยคําของ   
 ผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

 
 
5 

 
 

 

 

5. การพิจารณาอนุญาต 
    5.1 อนุญาตให้ทําบัตร (กรณีเกินกําหนดให้ 
          เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รับชําระค่าปรับแล้ว 
          ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืน่คําขอ) 
        5.1.1 พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความ 
                  ถูกต้องจากภาพจําลองบัตรก่อน 
                  พิมพ์บัตร  
         5.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ ์
                  ของบัตร  และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วชี้ 
                  ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
         5.1.3  มอบบัตร  
    5.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคําขอ (บ.ป.1) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คําขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบัติครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที่ 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคําขอมีบัตร(บ.ป.1) 
   
 

 

 - ผู้ขอมีบัตร  
   ตรวจสอบ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน 
   ให้ถูกต้อง   
   สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 
 

  พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   >  2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.2 บัตรเดมิ (กรณีบัตรหมดอายุ ชํารุด 
                   หรือขอเปลี่ยนบัตร) 

      1.1.3 เอกสารราชการอื่น เช่น ใบสําคัญ 
               ถิ่นที่อยู่  ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว  
               หนังสืออนุญาตให้เดนิทางออกนอก 
               เขตพื้นที่ 

     1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 7 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

15 นาที 
 

 

2. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหน้าจากรายการ 
    ประวัติการจัดทําบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร์     
    2.1 กรณผีู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับผูม้ีชื่อ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนบ้านให้ 
          ดําเนินการบันทึกคําขอมบีัตร (บ.ป.1) 
    2.2 กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 7 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 

-  ระเบียบสํานัก    
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ   
    จัดทําบัตร  
    ประจําตัว 
    คนซึ่งไม่มี    
    สัญชาติไทย  
    พ.ศ. 2551   
    ข้อ 5, 6,  
    7, 8 
 

-  กฎกระทรวง 
    กําหนดให้ 
    คนซึ่งไม่มี   
    สัญชาติไทย   
    ปฏิบัติ   
    เกี่ยวกับการ   
    ทะเบียน  
    ราษฎรและ   
    กําหนดอัตรา  
    ค่าธรรมเนียม    
    พ.ศ. 2551 

 
 
 
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
3 

 
 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (สทร.1) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (สทร.1)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (สทร.1) และใบรับคําขอมีบัตร    
           (สทร.1/1) 
    3.5  กรณีไม่ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแต่วันที่อายุ 
           ครบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อ 
           ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
           หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันที่ 
           แก้ไขชื่อตัว –  ชื่อสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
           ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
           5,000 บาท 
 3.6 เก็บค่าธรรมเนียม 60 บาท (กรณีการ 
       ทําบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายุไม่เกิน 15 ปี  

         ไม่เสียค่าธรรมเนียม)    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร (สทร.1) 
ให้มีรายการครบถ้วน

และถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- คําขอมีบัตร  
  (สทร.1) 
- ใบรับคําขอ 
   มีบัตร    
  (สทร.1/1) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

 
 
4 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร  
        4.1.1 มอบใบรับคําขอมีบัตร (สทร.1/1)    
                  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการขอรับบัตร    
                 และประสานสํานักทะเบียนกลาง  
                 พิมพ์บัตร  
         4.1.2 รับบัตรจากสํานักทะเบียนกลาง 
         4.1.3 มอบบัตร 
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
   ในคําขอมีบัตร  
   (สทร.1)    

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไม่ม ี
สัญชาตไิทย 

  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ์  

 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจําตัว 
คนซึ่งไม่ม ี
สัญชาตไิทย 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (สทร.1) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 
 

- มอบใบรับคําขอมีบัตร (สทร.1/1) 
- ประสานสํานักทะเบียนกลาง     
  พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3  กระบวนการย่อยการขอมบีัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   >  2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติพม่า ลาวและกมัพูชา  
                                                                                   ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวระหว่างรอสง่กลับเพื่อทํางาน 

 

                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          - ทะเบียนประวัติ (ท.ร. 38/1), บัตรเดิม     
            (ถ้ามี) 

1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ 7 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

15 นาที 
 

 

2. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหน้าจากรายการ 
    ประวัติการจัดทําบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร์     
    2.1 กรณผีู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับผูม้ีชื่อ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนประวัติให้ 
          ดําเนินการบันทึกคําขอมบีัตร (ท.ต.2) 
    2.2 กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 7 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 

-  ระเบียบสํานัก    
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ   
    จัดทําบัตร   
    ประจําตัว 
    คนซึ่งไม่มี    
    สัญชาติไทย  
    พ.ศ. 2551   
    ข้อ 5, 6,  
    7, 8 
 

-  กฎกระทรวง 
    กําหนดให้ 
    คนซึ่งไม่มี   
    สัญชาติไทย   
    ปฏิบัติ   
    เกี่ยวกับการ   
    ทะเบียน  
    ราษฎรและ   
    กําหนดอัตรา  
    ค่าธรรมเนียม    
    พ.ศ. 2551 

 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 



 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
3 

 
 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (ท.ต. 2) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (ท.ต. 2)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (ท.ต.2)  
    3.5  กรณีไม่ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแต่วันที่อายุ 
           ครบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อ 
           ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
           หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันที่ 
           แก้ไขชื่อตัว –  ชื่อสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
           ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
           5,000 บาท 
3.6 เก็บค่าธรรมเนียม 60 บาท (กรณีการ 
       ทําบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายุไม่เกิน 15 ปี  
       ไม่เสียค่าธรรมเนียม)  

   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร (ท.ต. 2) 
ให้มีรายการครบถ้วน

และถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 คําขอมีบัตร  
  (ท.ต.2) 
 

 

 
 
 

 
 
4 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร  
         4.1.1 พิมพ์แบบรับรองรายการทะเบียน 
                   ประวัติ (ท.ร.38/1) 
          4.1.2 เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท  
          4.1.3  มอบเอกสาร 
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 
 

 
 
 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
  ในคําขอมีบัตร  
  (ท.ต.2)  
   
 

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ 
  แบบรับรอง  
  รายการ  
  ทะเบียนประวัติ  
  (ท.ร.38/1) 
  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ ์

 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

- แบบรับรอง 
  รายการ   
  ทะเบียนประวัติ   
  (ท.ร.38/1) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 
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มอบเอกสาร 

    พิมพ์   
 ท.ร.38/1 

 

การพิจารณาอนุญาต 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (ท.ต.2) 

และถ่ายรูป 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   >  2.3.3  กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          -.ใบตอบรับการสํารวจเพื่อจัดทําทะเบียน 
            สําหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  
            (แบบ89/1)   
         -  บัตรประจําตัวบุคคลไมม่ีสถานะทาง 
            ทะเบียน (ยกเว้นกรณีการจัดทําบัตร 
            ครั้งแรก บัตรหายและบัตรถูกทําลาย) 
         -  เอกสารราชการอื่น (ถ้ามี) เช่น หนังสือ 
            อนุญาตให้เดินทางออกนอกเขตจังหวัด  
            เป็นต้น  
    1.2 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ  6 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

15 นาที 
 

 

2. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลทะเบียน 
    ประวัติ รวมถึงภาพใบหน้าของผู้ขอมีบัตรจาก 
    ประวัติการจัดทําบัตรประจําตวัในระบบ 
    คอมพิวเตอร์ (ยกเว้นกรณกีารจัดทําบัตรครั้งแรก) 
    2.1 กรณีบุคคลที่ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับ 
           ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ  
           ดําเนินการบันทึกคําขอมีบัตร (แบบ89/3)  
    2.2 กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

     ตามระเบียบฯ 
      ข้อ 6 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 

- ระเบียบ 
 สํานักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการสํารวจ  
 และจัดทําทะเบียน   
 สําหรับบุคคลที่ไม่มี   
 สถานะทางทะเบียน 
 พ.ศ.2548 ข้อ 7 
 

- ประกาศสาํนัก  
 ทะเบียนกลาง   
 เรื่องหลักเกณฑ์  
 และวิธีการจัดทํา 
 บัตรประจําตัว 
 บุคคลที่ไมม่ี  
 สถานะทาง 
 ทะเบียนตาม 
 ระเบียบสํานัก 
  ทะเบียนกลาง 
 ว่าด้วยการสํารวจ  
 และจัดทําทะเบียน   
 สําหรับบุคคลที่ไม่มี   
 สถานะทางทะเบียน 
 พ.ศ.2548  ข้อ 
 5, 6 ,7 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
3 

 
 

3. บันทึกคําขอมีบัตร (แบบ89/3) และถ่ายรูป 
   3.1 จัดเก็บลายพิมพ์นิ้วหัวแม่มอื 
   3.2 บันทึกคําขอมีบัตร (แบบ89/3)  
   3.3 ถ่ายรูป 
   3.4 พิมพ์คําขอมีบัตร (แบบ89/3) และใบรับ 
          คําขอมีบัตร (แบบ89/4) 
    3.5  กรณีไม่ยื่นคําขอภายใน 60 วัน นับแต่วันที่อายุ 
           ครบ 5 ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มชื่อ 
           ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
           หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทําลาย  ชํารุด  หรือวันที่ 
           แก้ไขชื่อตัว –  ชื่อสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
           ทะเบียนราษฎร  หากเกินกําหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
           5,000 บาท 
3.6 เก็บค่าธรรมเนียม 60 บาท (กรณีการ 
      ทําบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายุไม่เกิน 15 ปี  
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม)  

    

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคําขอมีบัตร  
(แบบ89/3) 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- คําขอมีบัตร  
  (แบบ89/3) 
- ใบรับคําขอ 
  มีบัตร 
  (แบบ 89/4) 
 

 
 
 

 
 
4 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้ทําบัตร  
        4.1.1 มอบใบรับคําขอมีบัตร( แบบ 89/4) 
                 เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการขอรับบัตร    
                 และประสานสํานักทะเบียนกลาง  
                 พิมพ์บัตร  
         4.1.2 รับบัตรจากสํานักทะเบียนกลาง 
         4.1.3 มอบบัตร 
    4.2 ไม่อนุญาต ยกเลิกคําขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
          ที่ไม่อาจดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
        ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคําขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
  ในคําขอมีบัตร  
  (แบบ89/3)    
 

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจําตัว 
บุคคลซึ่งไม่ม ี
สถานะทาง
ทะเบียน 

  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ์  

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจําตัว 
บุคคลซึ่งไม่มสีถานะ 

ทางทะเบียน 

 

 

มอบบัตร 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (แบบ89/3) 

และถ่ายรูป 

- มอบใบรับคําขอมีบัตร (แบบ 89/4) 
- ประสานสํานักทะเบียนกลาง     
  พิมพ์บัตร 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร 

 
                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 กรณีเจ้าของบัตรดําเนินการด้วย     
                   ตนเอง  
                   - บัตรประจําตัว 
          1.1.2 กรณีเป็นผูม้ีส่วนได้เสียโดยตรง 
                    ของบุคคลอื่น 
                   - บัตรประจําตัวผูย้ื่นคําร้อง 
                   - หลักฐานที่แสดงได้ว่าเป็น 
                     ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง 
          1.1.3 กรณีเจ้าของบัตรหรือผู้มสี่วนได้เสีย 
                   โดยตรงมอบอํานาจให้ผู้อื่น 
                   ดําเนินการแทน 
                   - บัตรประจําตัวผูม้อบและผู้รับมอบ 
                   - หนังสือมอบอํานาจ (ติดอากรแสตมป์) 
     1.2 จัดทําคําขอ 
     1.3 กดบัตรคิวบัตรประจําตัวประชาชน 
 

 

      หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 38 
และกฎกระทรวงฯ 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําขอตรวจ 
หลักฐาน รายการหรือ
ข้อมูลเกี่ยวกับบัตร
ประจําตัวประชาชน 

 

 - ระเบียบ 
   กรมการปกครอง 
   ว่าด้วยการจัดทํา 
   บัตรประจําตัว   
   ประชาชน 
   พ.ศ. 2554 
   ข้อ 36, 37,  
   38, 39 
 
 - กฎกระทรวง   
   การขอตรวจ   
   หลักฐาน    
   รายการ หรือ 
   ข้อมูลเกี่ยวกับ 
   บัตรประจําตัว 
   ประชาชน  
   พ.ศ. 2555 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
2 

 
 

 

15 นาที 
 

 

2. การพิจารณาอนุญาต 
    2.1 อนุญาต 
         2.1.1 ตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการ 
                   หรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตร                    
          2.1.2 เก็บค่าธรรมเนียม 10 บาท                   
          2.1.3 มอบเอกสาร 
    2.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย  
 ให้แน่ชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือชื่อ    
 พนักงานเจ้าหน้าที่ 
 ในคําร้อง 
 

 

- ผู้ร้อง  
  ตรวจสอบ   
  เอกสารที่ขอ 
  คัดรับรองให้ 
  ถูกต้องและ 
  ครบถ้วน 

 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่ 

 

 

- เอกสารที่ 
  ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คัดและรับรอง 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง 
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หนังสือให้ความยินยอม (กรณผีู้ร้อง   
                   ยังไม่บรรลุนิติภาวะและผู้มีอํานาจ   
                   ให้ความยินยอมไม่ไดม้าด้วย) 
          1.1.4 ผู้มีอํานาจให้ความยินยอม (กรณ ี
                   ผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะและผู้ม ี
                    อํานาจให้ความยินยอมมาด้วยตนเอง) 
           1.1.5 หลักฐานการหย่า (กรณีผูร้้องเคย   
                    จดทะเบียนสมรสมาก่อน) หรือ 
                    คู่สมรสตายให้ตรวจสอบหลักฐาน 
                    การตาย 
           1.1.6 คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลที่ให้ 
                    จดทะเบียน (กรณีมีคําพิพากษา 
                    หรือคําสั่งศาล ) 
           1.1.7 กรณีผูร้้องเป็นบุคคลต่างด้าว ให้ 
                    ขอหนังสือรับรองของสถาน                    
                           เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของ 
                    ผู้ร้องในประเทศไทย หรือจาก 
                    องค์กรที่รัฐบาลประเทศนั้น                   
                    มอบหมายพร้อมรบัรองคําแปล 
                        ภาษาไทยโดยกระทรวง 
                    การต่างประเทศ หรือสถาน   
                    เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสลุของ    
                    ประเทศนั้น  ซึ่งหนังสือรับรอง  
                    จะต้องระบุในเรือ่งต่อไปนี้ 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม.1453-1454 
ระเบียบฯ ข้อ 6,8 

และหนังสือ 
กรมการปกครอง ที่ 

มท 0310.2/ว  1170 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 

2543 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย์  
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1448-1459 
- ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  ว่าด้วยการ 
   จดทะเบียน   
   ครอบครัว  
   พ.ศ. 2541 
   ข้อ 6, 8, 13 
- หนังสือกรมการ  
  ปกครอง ที่  
  มท 0310.2/ 
  ว  1170  
   ลงวันที่ 31    
   พฤษภาคม    
   2543 
- หนังสือกรมการ  
  ปกครอง ที่  
  มท 0309.3/ 
  ว  3660  
   ลงวันที่ 22    
   กุมภาพันธ์    
  2553 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

                   - ผู้ร้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม 
                     กฎหมายไทย และเหมาะสมที่จะ 
                     ทําการสมรสกับบุคคลสญัชาตไิทย 
                     หรือไม่ 
                   - ผู้ร้องประกอบอาชีพอะไร และ 
                     มีรายได้เท่าใด 
                   - ภาวะทางการสมรสของผูร้้องเป็น 
                      โสด หรือสมรสแล้ว หากสมรส 
                      แล้วมีภาระผูกพันที่ต้อง 
                      รับผิดชอบในเรื่องอะไรบ้าง 

- ระบุชื่อบุคคลที่ทางราชการ        
  สามารถตดิต่อและขอทราบ 
  ข้อเท็จจริงเพิ่มเตมิได้ จํานวน 2  
  คน ซึ่งมีถิ่นที่อยู่หรือภูมิลําเนา    
  เดียวกันกับผู้ร้อง  

            1.1.8 พยาน 2 คน 
           1.1.9 ล่าม 1 คน (กรณผีู้ร้องเป็นบุคคล 
                    ต่างด้าวที่ไม่สามารถสื่อสารและ 
                    เข้าใจภาษาไทยได้) 
      1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

    

 
 
2 

 
 

30 นาที 
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 

1 ชั่วโมง 
กรณีบุคคล
ต่างด้าว 

 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

 

  พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลูและคุณสมบัต ิ
    ของผู้ร้องทั้งสองฝ่ายดังนี้ 
    3.1 ชายหญิงมีอายุครบ 17 ปีบริบูรณ ์
    3.2 ชายหญิงไม่เป็นคนวิกลจรติ 
    3.3 ชายหญิงไม่เป็นญาติสืบสายโลหิตกัน 
    3.4 ผู้รับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรส 
           กันไม่ได้ 
    3.5 ชายหรือหญิงจะสมรสกันในขณะที่ตนมี 
          คู่สมรสไมไ่ด ้
    3.6 หญิงหม้าย (ตามเงื่อนไข ป.พ.พ. ม. ๑๔๕๓) 
  3.7 ชายและหญิงแสดงการยินยอมเป็นสาม ี

          ภรรยากันโดยเปิดเผยต่อหน้านายทะเบียน 

        3.8 กรณผีู้ร้องขอจดทะเบียนฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง   
          หรือทั้งสองฝ่ายเป็นบุคคลต่างด้าว ให้ 
          สอบสวนปากคําผู้ร้องขอจดทะเบียน 
          ทั้งสองฝ่ายตามแบบ ป.ค.14 ดังนี้ 
          3.8.1 ฝา่ยที่เป็นบุคคลตา่งด้าว สอบสวน 
                         ให้ได้ข้อเท็จจริงว่า ผู้ร้องขอจดทะเบียน 
                    เป็นใคร อยู่ที่ไหน สัญชาติอะไร  
                    อาชีพอะไร มีรายได้เท่าใด และเข้ามา  
                              อยู่ในประเทศไทยนานเท่าใดแล้ว  เมื่อ 
                    จดทะเบียนสมรสแล้วจะไปอยู่ที่ไหน 
           3.8.2 ฝ่ายที่เป็นคนไทย สอบสวนเกี่ยวกับ 
                    พฤติการณ์การอยู่กินฉันสามภีริยา 
                    กับคู่สมรสที่เป็นคนต่างด้าวว่าม ี
                    เจตนาทุจริตในการสมรสหรือไม ่
                    อย่างไร เช่น พฤติกรรมก่อนและ  
                    หลังการจดทะเบียนสมรส 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1448-1453 
หนังสือกรมการปกครอง 
ที่ มท 0310.2/ว 1170 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 
2543 และหนังสือ 
กรมการปกครอง ที่ 

มท 0309.3/ว 3660 
ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 

2553 
 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 

ป.ค.14  
(กรณีบุคคลต่างดา้ว) 

 

 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
  

     
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง       

    

 
 
 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนสมรส 
          4.1.1 พิมพ์ข้อความในทะเบียนสมรส  
                   (คร.2)และใบสาํคัญการสมรส  
                   (คร.3) หากผู้ร้องทั้งสองฝ่าย 
                   ประสงค์จะให้บันทึกข้อตกลง 
                   เกี่ยวกับทรัพย์สินหรือเรื่องอื่น  
                   ให้นายทะเบียนบันทึกไว้ในช่องบันทึก 
          4.1.2 พิมพ์ทะเบียนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสําคัญการสมรส (คร.3) เพื่อให้ 
                   ผู้ร้อง  ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี) 
                   และพยานลงลายมือชื่อในทะเบียน 
                   สมรส (คร.2)   
          4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน     
                   ทะเบียนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสําคัญการสมรส (คร.3)  
          4.1.4 มอบใบสาํคัญการสมรส (คร. 3)   
                   ให้แก่คู่สมรสฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ 
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่ง 
           ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียนใน 
  คําร้อง (คร.1) 

 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การสมรส (คร.3) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  
 

- ทะเบียน  
สมรส (คร.2) 

- ใบสําคัญการ 
สมรส (คร.3)  

 

 

 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียน 
สมรส 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนการหย่า 
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง     
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หลักฐานการสมรส  
          1.1.4 หนังสือสัญญาหย่าหรือข้อตกลงการหย่า 
                   ที่มีพยานลงลายมือชื่ออย่างน้อย 2  คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล  
                   (ถ้ามี) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ข้อ 6,8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

30 นาที 
 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย์  
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1514-1522 
 -ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  ว่าด้วยการ 
  จดทะเบียน  
  ครอบครัว  
  พ.ศ. 2541 
  ข้อ 6, 8,  
  20,22 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

  พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลูและคุณสมบัต ิ
    ของผู้ร้อง ดังนี้ 
    - คู่หย่าแสดงความยินยอมที่จะจดทะเบียนการ 
      หย่า กรณีหย่าตามคําพิพากษาของศาลให้ใช้ 
      คําพิพากษาอันถึงที่สุดแสดงต่อนายทะเบียน 

    - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ข้อ 20, 22 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 
 
 
4 

 
 
 
 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          4.1.1  นายทะเบียนชี้แจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ     
          4.1.2  พิมพ์ข้อความในทะเบียนการหย่า  
                    (คร. 6)  และใบสําคัญการหย่า  
                    (คร. 7)  หากผู้รอ้งทั้งสองฝ่าย 
                    ประสงค์ให้บันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับ 
                    ทรัพย์สิน อํานาจการปกครองบุตร 
                    หรือเรื่องอื่น ให้นายทะเบียนบันทึก 
                    ไว้ในช่องบันทึก 

 4.1.3 ผูร้้องและพยานลงลายมือชื่อใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6)   

           4.1.4  นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน     
                     ทะเบียนการหย่า (คร. 6)  และ 
                     ใบสําคัญการหย่า (คร. 7)  
            4.1.5 มอบใบสําคัญการหย่า (คร. 7)   
                     ให้แก่คู่หย่าฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือชื่อ 
  นายทะเบียนใน 
  คําร้อง (คร.1) 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การหย่า (คร.7) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหย่า(คร.6) 

- ใบสําคัญ 
  การหย่า (คร.7)  

 

 

 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียน 
การหย่า 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

   5.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสํานักทะเบียน 
(ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าโดยความยินยอมแต่อ้างว่าอีกฝ่ายหนึ่งไม่สามารถมายื่นคําร้อง ณ  สํานักทะเบียนแห่งเดียวกันได้ ) 

สํานักทะเบียนแห่งแรก  
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

 - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง     
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หลักฐานการสมรส  
          1.1.4 หนังสือสัญญาหย่าหรือข้อตกลงการหย่า 
                   ที่มีพยานลงลายมือชื่ออย่างน้อย 2 คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล   
                   (ถ้ามี) 
           1.1.๖ พยาน 2 คน 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ข้อ 6, 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร. 1 ) 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 8, 21(1) 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 
 
3 

 

 

 45 นาที 
 

 

3.  ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมูล และสอบสวน 
    บันทึกปากคําผู้ร้องตามแบบ ป.ค.14 ให้ปรากฏ 
    ว่าเป็นผู้ยื่นคําร้องก่อนและอีกฝ่ายจะไป 
    ยื่นคําร้องภายหลัง ณ สํานักทะเบียนแห่งใด 

 

บันทึก ป.ค. 14 
ถูกต้องและครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 21(2) 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14 

 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย์  
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1514-1522 
 -ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  ว่าด้วยการ 
  จดทะเบียน  
  ครอบครัว  
  พ.ศ. 2541 
  ข้อ 6, 8, 21 
 
 
 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คําร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          4.1.1  นายทะเบียนชี้แจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ     
          4.1.2  ลงรายการของผูร้อ้งในทะเบียน 
                    การหย่า (คร.6) ซึ่งแยกใช้ต่างหาก  
                    ส่วนรายการของฝ่ายที่มไิด้มาให้ 
                    ลงเฉพาะรายการที่ทราบ 

 4.1.3 ผูร้้องและพยานลงลายมือชื่อใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6) สําหรับ 
           ช่องลายมือชื่อของผู้ร้องฝ่ายที่ 
           มิได้มา ให้ระบุว่าจะลงลายมือชื่อ  
           ณ สํานักทะเบียนแห่งใด  

           4.1.4  นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน     
                     ทะเบียนการหย่า (คร. 6)   
           4.1.5 ระบุข้อความไว้ที่ตอนบนด้านขวา 
                     ของหน้าทะเบียนว่า “ต่างสํานัก 
                     ทะเบียน” 

4.1.6  แจ้งให้ผู้ร้องทราบว่าการหย่า 
                     ดังกล่าวจะมีผลเมื่อคู่หย่าอีกฝ่าย 
                      ได้ลงลายมือชื่อ ณ สํานักทะเบียน 
                         แห่งที่สอง และนายทะเบียนแห่ง 
                     ที่สองได้รับจดทะเบียนการหย่าแล้ว 

4.1.7  ส่งเอกสารสําเนาคําร้อง สาํเนา 
          ทะเบียนการหย่า สําเนาหลักฐาน 
          ตามข้อ 1.1.1-1.1.5 ของผู้ร้อง    
          ไปยังสํานักทะเบียนตามที่ผู้ร้อง  
          แจ้งว่าอีกฝ่ายหนึ่งจะไปยื่นคําร้อง         

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 

 

 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

ส่งเอกสารให้ 
สํานักทะเบียนแห่งที่สอง 

 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้งผู้ร้องทราบถึงการ
ดําเนินการขั้นต่อไป 

ได้รับเอกสารจาก 
สํานักทะเบียนแห่งที่สอง 

 แจ้งผู้ร้องมารับเอกสาร 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   

               
              ในกรณีที่อีกฝ่ายหนึ่งจะไปยื่น 
              คําร้องภายหลัง ณ สาํนักทะเบียน 
              ในต่างประเทศ ให้ส่งเอกสาร 
              ดังกล่าวไปยังสํานักทะเบียนกลาง 
              เพื่อดําเนินการต่อไป 

4.1.8  เมื่อได้รับแจ้งผลการจดทะเบียน 
          จากสํานักทะเบียนแห่งที่สอง 
          แล้ว ให้แจ้งผู้ร้องมารับ 
          ใบสําคัญการหย่า (คร.7)      
          กรณีได้รับแจ้งจากสํานัก 
          ทะเบียนแห่งที่สองว่าคู่หย่าอีก 
          ฝ่ายหนึ่งไม่ประสงค์จะ 
          จดทะเบียนการหย่า หรือ 
          นายทะเบียนมิไดร้ับคําร้อง 
          ของบุคคลดังกล่าว ให้แจ้ง 
          ผู้ร้องทราบ 

   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
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สํานักทะเบียนแห่งที่สอง 
 
 

                                      

ที่ 
 

 

ผังกระบวนการ 
 

  ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ บันทึก 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. เมื่อได้รับเอกสารจากสาํนักทะเบียนแห่งแรกแล้ว 
    ให้แจ้งคู่หย่าฝ่ายที่ยังมิได้ลงลายมือชื่อทราบเพื่อ 
    ยื่นคําร้องขอจดทะเบียนการหย่า  หากคู่หย่า 
    ฝ่ายที่ยังมิได้ลงลายมือชื่อไม่ประสงค์จะจดทะเบียน 
    การหย่า หรือนายทะเบียนมไิดร้ับคําร้องภายใน        
    60 วัน นับแต่วันที่นายทะเบียนได้แจ้งให้บุคคล 
    ดังกล่าวทราบ ให้แจ้งสํานักทะเบียนแห่งแรก   
    และผู้ร้องทราบเพื่อดาํเนินการต่อไป   
 
  

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  
ระเบียบฯ  

ข้อ 21(1), (7) 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
 
 
2 

 
 

 
 

 

 45 นาที 
 

 

2. คู่หย่าฝ่ายที่ยังมไิดล้งลายมือชื่อยืนยันที่จะขอ 
    จดทะเบียนการหย่า  
    - พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ 
       ผู้ร้องลงลายมือชื่อในคําร้อง 
    - ตรวจสอบคําร้อง หลักฐานบัตรประจําตัว 
      ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง และให้ผู้ร้องตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของสําเนาหลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
      รวมทั้งสําเนาหนังสือสัญญาหย่าที่ไดร้ับจากสํานัก 
      ทะเบียนแห่งแรก      
 
 
 

 

- 
 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

 
 
 
 
 

ได้รับเอกสารจาก 
สํานักทะเบียนแห่งแรก 

และแจ้งคู่หยา่ 
อีกฝ่ายหนึ่งทราบ 

พิมพ์คําร้อง 
และตรวจสอบหลักฐาน 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          3.1.1  นายทะเบียนชี้แจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ     
          3.1.2  พิมพ์ข้อความในทะเบียนการหย่า  
                    (คร.6) และใบสําคัญการหย่า  (คร.7)  
                    หากผู้ร้องทั้งสองฝ่ายประสงค์ให้ 
                    บันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
                    อํานาจการปกครองบุตรหรือเรื่องอื่น     
                        ให้นายทะเบียนบันทึกไว้ในช่องบันทึก 

 3.1.3 ผูร้้องและพยานลงลายมือชื่อใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6) สําหรับ 
           ช่องลายมือชื่อของผู้ร้องฝ่ายที่ 
           มิได้มา ให้ระบุว่าจะลงลายมือชื่อ  
           ณ สํานักทะเบียนแห่งใด  

           3.1.4 ระบุข้อความไว้ที่ตอนบนด้านขวา 
                     ของหน้าทะเบียนว่า “ต่างสํานัก 
                     ทะเบียน” 
           3.1.5  นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน     
                     ทะเบียนการหย่า (คร. 6)  และ 
                     ใบสําคัญการหย่า (คร. 7)  
           3.1.6  มอบใบสําคัญการหย่า (คร. 7)   
                     ให้ผู้ร้องหนึ่งฉบับ 

 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสําคัญ 
   การหย่า (คร.7) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหย่า(คร.6) 

- ใบสําคัญ 
  การหย่า (คร.7)  

 

 

 
 
 

จดทะเบียน 
การหย่า 

ส่งเอกสารไป 
สํานักทะเบียนแห่งแรก

มอบเอกสาร 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   

 

3.1.7  ส่งเอกสารใบสาํคัญการหย่า  
          (คร.7) อีกหนึ่งฉบับและสาํเนา 
          ทะเบียนการหย่า (คร.6)ไปยัง 
          สํานักทะเบียนแห่งแรก  หากสํานัก 
             ทะเบียนดังกล่าวเป็นสํานักทะเบียน 
           ในต่างประเทศ ให้ส่งเอกสาร 
          ดังกล่าวไปยังสํานักทะเบียนกลาง 
          เพื่อดําเนินการต่อไป 

     3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนรับรองบุตร 
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

-  

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง   
         1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน สูติบัตร   
                  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล   
                  (ถ้ามี) 
          1.1.3 เด็กและมารดาเดก็ให้ความยินยอม   
                   และมาด้วยตนเอง    
          1.1.4 หนังสือให้ความยินยอมในการจด 
                   ทะเบียน (กรณีเดก็หรือมารดาเด็ก  
                   ไม่ได้มาให้ความยินยอมด้วยตนเอง) 
          1.1.5 คําพิพากษาของศาลอันถึงที่สดุให้บิดา 
                     จดทะเบียนรับรองบุตรได้ (กรณีศาลม ี
                      คําพิพากษา) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1547-1548 
ระเบียบฯ ข้อ 6, 8, 

23, 24, 25 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

30 นาที 
 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย์  
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1547-1548 
 -ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  ว่าด้วยการ 
  จดทะเบียน  
  ครอบครัว  
  พ.ศ. 2541 
  ข้อ 6, 8,  
  23, 24,  
  25, 46 
 
 
 

 
 
 

  พิมพ์คําร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมูล และคุณสมบัติ ดังนี้  
    3.1 ผู้ร้องขอจดทะเบียน เด็กและมารดาเด็กแสดง 
            ความยินยอมไม่คัดค้านในการร้องขอจดทะเบียน 
    3.2 ถ้าเด็กและมารดาเด็กไม่คัดค้านหรือไม่ให้ 
          ความยินยอมภายใน 60 วัน หรือ 180 วัน 
          กรณีเด็กหรือมารดาเด็กอยู่นอกประเทศ 
          ไทยนับแต่วันแจ้งต้องมีคําพิพากษาของศาล 
    3.3 คําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลอันถึงที่สุดซึ่ง 
          ผู้ร้องนํามาแสดงต่อนายทะเบียน 

     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1547-1548 

และระเบียบฯ  
ข้อ 24-25 

 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนรับรองบุตร 
          4.1.1 พิมพ์ข้อความในทะเบียนรับรองบุตร  
                  (คร. 11) และบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ  
                       ไว้ในช่องบันทึก เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให้ 
                       ความยินยอม (ถ้ามี) พยานลงลายมือชื่อ 
                       ในทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)   
         4.1.2 นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน 
                  ทะเบียนรับรองบุตร (คร. 11)   
         4.1.3 คัดและรับรองสาํเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                      (คร. 11)  (กรณีผู้ร้องประสงค์) 
         4.1.4 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.5 มอบสําเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                   (คร. 11) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สําเนา 
   ทะเบียนรับรอง    
   บุตร (คร.11) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนาทะเบียน  
รับรองบุตร 
(คร.11) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับรองบุตร 

คัดและรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง       
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หนังสืออนุมัติให้รบัเด็กเป็นบุตร 
                   บุญธรรมจากคณะกรรมการรบัเด็ก 
                   เป็นบุตรบุญธรรมกรณผีู้จะเป็นบุตร 
                   บุญธรรมเป็นผู้เยาว์  (ในเขต    
                   กรุงเทพมหานครหรือชาวต่างประเทศ 
                   ที่มีภูมิลําเนาอยู่ในประเทศไทยยื่น 
                   เรื่องราว ณ ศูนย์อํานวยการรับเด็ก    
                   เป็นบุตรบุญธรรม กรมพัฒนาสังคม  
                   และสวัสดิการ  สว่นต่างจังหวัดยื่น  
                   เรื่องราวที่ที่ว่าการอําเภอ หรือ  
                   สํานักงานพัฒนาสังคมและความ  
                   มั่นคงของมนุษย์จังหวัด) และต้อง 
                   ยื่นคําร้องขอจดทะเบียนต่อ 
                   นายทะเบียนภายใน 6 เดือน 
                   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําอนุมัต ิ
          1.1.4 ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี)  
          1.1.5 คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล  (กรณมี ี
                   คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) 
          1.๑.6 พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 6, 8, 
28, 29, 30 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 
 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย์  
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1598/19,  
  20, 21, 22,  
  25 
 -ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  ว่าด้วยการ 
  จดทะเบียน  
  ครอบครัว  
  พ.ศ. 2541 
  ข้อ 6, 8, 28 
  29, 30, 46 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
2 

 
 
 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 
 
3 

 

30 นาที 
 

 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคุณสมบัต ิ
    ดังนี้  
    4.1 ผู้จะขอรับบุตรบุญธรรมตอ้งมีอายุไม่ต่ํากว่า 
          25 ปี  และต้องมีอายุแก่กว่าผู้จะเป็น 
          บุตรบุญธรรมอย่างน้อย 15 ปี   
    3.2 ผู้จะเป็นบุตรบุญธรรมมีอายุไมต่่ํากว่า 15 ปี  
          ผู้นั้นต้องให้ความยินยอมด้วย   
    3.3 กรณผีู้จะเป็นบุตรบุญธรรมเป็นผูเ้ยาว์ต้อง 
          ได้รับความยินยอมจากบุคคลผูม้ีอํานาจให้ 
          ความยินยอมตามกฎหมาย 
    3.4 ผู้จะขอรับบุตรบุญธรรม หรือผู้ที่จะเป็น 
          บุตรบุญธรรม ถ้ามีคู่สมรสต้องไดร้ับความ 
          ยินยอมจากคู่สมรสด้วย 
    3.5 กรณผีู้จะเป็นบุตรบุญธรรมเป็นผูเ้ยาว์ต้อง 
          ได้รับอนุมัติให้จดทะเบียนจาก 
          คณะกรรมการฯ ก่อน      

     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1598/19, 
20, 21, 22, 25 

 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
4 

  
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
          4.1.1 พิมพ์ข้อความในทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                  (คร. 14) และบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ  
                       ไว้ในช่องบันทึก เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให้ 
                       ความยินยอม (ถ้ามี) พยานลงลายมือชื่อ 
                       ในทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร.14)   
         4.1.2 นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน 
                  ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร. 14)   
         4.1.3 คัดและรับรองสาํเนาทะเบียนรับบุตร   
                      บุญธรรม (คร. 14)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
         4.1.4 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.5 มอบสําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                   (คร. 14) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
 
 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 
 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
  สําเนาทะเบียน 
  รับบุตรบุญธรรม     
   (คร.14) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  
 

- สําเนาทะเบียน  
รับบุตรบุญธรรม 
(คร.14) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
1 

 
 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง       
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 สําเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม      
          1.1.4 คู่กรณีทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอมที่จะ   
                     เลิกรับบุตรบุญธรรม (กรณี                  
                   บุตรบุญธรรมบรรลุนิติภาวะแล้ว) 
          1.1.5 กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้เยาว์ ต้อง 
                   ได้รับความยินยอมของบุคคล 
                   ผู้มีอํานาจให้ความยินยอม และ 
                   มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
                   การขอเลิกรับบุตรบุญธรรมจาก 
                   ศูนย์อํานวยการรบัเด็กเป็นบุตรบุญธรรม 
          1.1.6 คําพิพากษาหรือคําสั่งศาลอันถึงที่สุด 
                    ให้เลิกรับบุตรบุญธรรม (กรณีม ี
                  คําพิพากษาหรือคําสั่งศาล) 
         1.๑.๗ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ให้คําปรึกษา 
เยียวยาก่อน 

เลิกรับบุตรบุญธรรม 
ซึ่งยังเป็นเด็ก 
พ.ศ. 2554 

และระเบียบฯ ข้อ 6, 8, 
31, 32 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

30 นาที 
 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (ค.ร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

- ประมวล  
  กฎหมายแพ่ง 
  และพาณิชย ์ 
  บรรพ 5  
  มาตรา 
  1598/31, 36 
- พระราชบญัญัติ 
  การรับเด็กเปน็  
  บุตรบญุธรรม  
  พ.ศ. 2522  
  แก้ไขเพิม่เติม  
  (ฉบบัที่ 3) 
  พ.ศ. 2553 
  มาตรา 31/1 
- กฎกระทรวง    
 เรื่องกระบวนการ 
 ให้คําปรึกษา   
 เยยีวยากอ่นเลิก     
 รับบุตรบุญธรรม 
 ซึ่งยังเป็นเด็ก  
 พ.ศ. 2554 
 -ระเบียบ   
  กระทรวง 
  มหาดไทย 
  วา่ด้วยการ 
  จดทะเบยีน  
  ครอบครัว  
  พ.ศ. 2541 
  ข้อ 6, 8, 31,      
32, 46 

 

  พิมพ์คําร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคุณสมบัต ิ
    ดังนี้  
    3.1 ผู้รับบุตรบุญธรรมกับบุตรบุญธรรมตกลง   
          ยินยอมเลิกการรบับุตรบุญธรรม  
    3.2 กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้เยาว์ต้องไดร้ับ 
          ความยินยอมจากบิดามารดา และม ี
          หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอเลิกรบั 
            บุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการรับเด็กเป็น 
         บุตรบุญธรรม หรือมคีําพิพากษาหรือคําสั่ง 
          ของศาล 
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม.  

1598/31, 36  
พ.ร.บ. การรับเด็กเป็น 

บุตรบุญธรรม 
พ.ศ. 2522 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 
มาตรา 31/1 
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ให้คําปรึกษา 
เยียวยาก่อน 

เลิกรับบุตรบุญธรรม 
ซึ่งยังเป็นเด็ก 
พ.ศ. 2554 
และระเบียบฯ  
ข้อ 31, 32 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

-  

 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการจดทะเบียนเลิกรับบุตร 
            บุญธรรม 
          4.1.1 พิมพ์ข้อความในทะเบียนเลิกรับบุตร 
                      บุญธรรม (คร. 17) และบันทึก          
                      รายละเอียดตา่ง ๆ  ไว้ในช่องบันทึก   
                      เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี)  
                      พยานลงลายมือชื่อในทะเบียนเลิกรับ 
                      บุตรบุญธรรม (คร.17)   
         4.1.2 นายทะเบียนลงลายมือชื่อในทะเบียน 
                  เลิกรับบุตรบุญธรรม (คร. 17)   
         4.1.3 คัดและรับรองสาํเนาทะเบียนเลิกรับบุตร   
                      บุญธรรม (คร. 17)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
         4.1.4 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.5 มอบสําเนาทะเบียนเลิกรับบุตร 
                    บุญธรรม (คร. 17) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 
 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สําเนา 
   ทะเบียนเลิกรบั    
   บุตรบุญธรรม     
   (คร. 17) 
   ให้ถูกต้อง 
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนาทะเบียน  
เลิกรับบุตร 
บุญธรรม 
(คร.17) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 

 
 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 

 

                       
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
1 

 
 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง      
          1.1.2 สําเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน 
                     ครอบครัว เช่น  สมรส หย่า รับบุตร 
                   บุญธรรม ฯลฯ หรือเอกสารอันเป็น 
                   หลักฐานแห่งการนั้น ที่ผู้ขอมีความ 
                   ประสงค์จะให้บันทึก ซึ่งได้รับการ 
                     แปลเป็นภาษาไทยและได้รับการ 
                     รับรองจากกระทรวงการต่างประเทศ 
                     หรือสถานทูตสถานกงสุลไทย หรือ 
                     สถานทูตสถานกงสุลของประเทศนั้นแล้ว 
          1.๑.๔ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 6, 8, 
36, 37 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 

2 

 
 

30 นาที 
 

 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 

ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย 
ว่าด้วยการ 
จดทะเบียน
ครอบครัว  
พ.ศ. 2541 
ข้อ 6, 8, 36, 

37, 46 
 
 
 

 
 
 

  พิมพ์คําร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคุณสมบัติ  
    ดังนี้ 
    - ฝ่ายใดฝา่ยหนึ่งหรือทั้งสองฝา่ยมีสญัชาติไทย 
      และได้มีการจดทะเบียนครอบครัวตาม 
      กฎหมายต่างประเทศ 
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบัติ

ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 36 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- 

 
 
 
4 

 

 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว        
          4.1.1 พิมพ์ข้อความในทะเบียนฐานะแห่ง 
                   ครอบครัว (คร. 22) และบันทึก 
                   รายละเอียดต่าง ๆ ไว้ในช่องบันทึก 
                      เพื่อให้ผูร้้องและพยาน ลงลายมือชื่อ 
                        ในทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว  
                        (คร. 22)   
           4.1.2 นายทะเบียนลงลายมือชื่อในทะเบียน 
                    ฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22)   
          4.1.3 คัดและรับรองสําเนาทะเบียนฐานะแห่ง 
                       ครอบครัว (คร. 22) (กรณีผูร้้องประสงค์) 
         4.1.4 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.5 มอบสําเนาทะเบียนทะเบียนฐานะแห่ง 
                  ครอบครัว (คร. 22) ให้แก่ผู้ร้อง    
 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน 
   ฐานะแห่ง  
   ครอบครัว    
   (คร. 22) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนาทะเบียน  
ฐานะแห่ง
ครอบครัว      
(คร.22) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 

มอบเอกสาร 

บันทึกฐานะแห่งครอบครัว 

คัดและรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

   5.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การบันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

                 
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง       
          1.1.2 เอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 6, 8, 38 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 

2 

 
 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (คร.1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 
 
3 

 
 

 

 

30 นาที 
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคุณสมบัติ  
    ดังนี้ 
    - คู่กรณฝี่ายใดฝ่ายหนึ่งหรือทั้งสองฝ่ายร้องขอ 
      บันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนที่ได้ลงรายการไว้แล้ว   
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคุณสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนให้แจ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

ผู้ร้องขอเป็นเจ้าของ
รายการในทะเบียน 

ตามระเบียบฯ ข้อ 38 
 
 

 

- 
  

- 

 

ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย 
ว่าด้วยการ 
จดทะเบียน
ครอบครัว  
พ.ศ. 2541 
ข้อ 6, 8, 38,  

46 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คําร้อง 
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ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดําเนินการบันทึกเพิ่มเติมในทะเบียน   
            ครอบครัว           
          4.1.1 พิมพ์ข้อความที่จะบันทึกเพิ่มเติม 
                   ในทะเบียนช่องบันทึก  ให้ปรากฏ 
                   รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ร้อง เรื่องที่ 
                   ขอให้บันทึกและเอกสารหลักฐาน 
                   โดยไม่ต้องแก้ไขรายการในทะเบียนเดิม  
                     ทั้งนี้ห้ามมิให้นายทะเบียนบันทึก 
                   เพิ่มเติมที่อาจกระทบสิทธิของ  

 คู่กรณฝี่ายใดฝ่ายหนึ่ง เว้นแตม่ีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งของศาลอันถึง
ที่สุดมาแสดงและให้ผู้ร้องลงลายมอืชื่อ
ในทะเบียน 

          4.1.2 นายทะเบียนลงลายมือชื่อใน 
                   ทะเบียนครอบครวั 
          4.1.3 คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว       
                       (กรณีผู้ร้องประสงค์) 
         4.1.4 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
         4.1.5 มอบสําเนาทะเบียนครอบครัวให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน  
   ครอบครัว 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนาทะเบียน  
ครอบครัว 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

 

มอบเอกสาร 

บันทึกเพิ่มเติมในทะเบียน 

คัดและรับรองสาํเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 
                                                                                       
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 บัตรประจําตัวของเจ้าของรายการ 
                   หรือผู้มีส่วนได้เสีย        
           1.1.2 หลักฐานการแสดงความเป็น 
                    ผู้มีส่วนไดเ้สีย 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 46, 49 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
 
2 

 
 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
รายการและลายมือชื่อ 
ผู้ร้องในคําร้อง (ค.ร 1 ) 

ตามระเบียบฯ 
 ข้อ 46, 49 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 
 
 
 
 
3 

 

 

15 นาที 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการคัดและรบัรองสําเนา           
          3.1.1  ตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียน 
                    ครอบครัวหรือรายการจาก 
                    ฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 
          3.1.2 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                   สําเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 

            3.1.5  มอบสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือ 
                      แบบรับรองรายการจากฐานข้อมลู 
                      ทะเบียนครอบครัวให้แก่ผู้ร้อง 
    
 
 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย  
 ให้แน่ชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือชื่อ    
 นายทะเบียน 

   ในคําร้อง (คร.1) 
 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สําเนาทะเบียน  
   ครอบครัวและ 
   รายการจาก 
   ฐานข้อมูลฯ 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สําเนาทะเบียน  
ครอบครัว 

- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

ระเบียบ
กระทรวง 
มหาดไทย 
ว่าด้วยการ 
จดทะเบียน
ครอบครัว  
พ.ศ. 2541 
ข้อ 46,49 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

มอบเอกสาร 

คัดรับรองสําเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

  พิมพ์คําร้อง 



- 295 - 
 

                                    
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

   3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10  การออกหนังสือรับรองการใช้คํานําหน้านามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว   
                                                                                       
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 บัตรประจําตัวของผู้ร้อง  
         1.1.2 หลักฐานการสมรส หรือการสิ้นสุด 
                 การสมรส     
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป       
 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามหนังสือ 
กรมการปกครอง  
ด่วนมาก ที่ 

มท 0309.3/ 
ว 7674  ลงวันที่ 

22 พฤษภาคม 2551 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

- 

 
2 

 
 

2. พิมพ์คําร้องตามแบบพิมพ์ (คร.1) และให้ผู้ร้อง 
    ลงลายมือชื่อในคําร้อง 
  

 

 คําร้อง  (คร. 1 ) 
ที่มีรายการครบถ้วนถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

คําร้อง (คร.1) 

 
 
 
 
 
3 

 
 

 

15 นาที 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดําเนินการออกหนังสือรับรองการใช้ 
            คํานําหน้านามหญิง   
          3.1.1 กรณียื่นคําร้องต่อนายทะเบียน 
          ท้องที่ที่จดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหย่า (คร. 6) หรือทะเบียนฐานะ 
            แห่งครอบครัว (คร. 22) และฝ่ายหญิงมีชื่ออยู่ 
             ในทะเบียนบ้านสาํนักทะเบียนอื่น  
                  - บันทึกในทะเบียนสมรส (คร. 2) 
           หรือทะเบียนการหย่า (คร. 6)  หรือ 
           ทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22) 
           แล้วแต่กรณี ว่าฝ่ายหญิงสมัครใจใช้ 
           คํานําหน้านามว่า “นาง” หรือ “นางสาว”  
                

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคําร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือชื่อ 
   นายทะเบียนใน 
   คําร้อง (คร.1) 

 
 

  
- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   หนังสือรับรอง  
การใช้คํานํา 
หน้านามหญิง  

   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  
  หนังสือรับรอง 
การใช้คํานําหน้า 
นามหญิง  

 

 

หนังสือ 
กรมการปกครอง 
ด่วนมาก ที่ 

มท 0309.3/ 
ว 7674 
ลงวันที่ 

22 พฤษภาคม 
2551 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 

  พิมพ์คําร้อง 

มอบเอกสาร 

ออกหนังสือรับรองการใช้
คํานําหน้านามหญิง 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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.                                                                                       
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

                  - ออกหนังสือรับรองการใช้ 
           คํานําหน้านามมอบให้ฝ่ายหญิงนําไป 
            ขอแก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
           3.1.2 กรณียื่นคําร้องตอ่นายทะเบียน 
           ท้องที่ที่มิได้จดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหย่า (คร. 6)  หรือทะเบียน 
           ฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22) และฝ่ายหญิง 
             มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านสํานักทะเบียนอื่น  
                   - ออกหนังสือรับรองการใช้ 
           คํานําหน้านามมอบให้ฝ่ายหญิงนําไป 
            ขอแก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
                   - ส่งสําเนาคําร้อง (คร. 1) ไปยัง 
           สํานักทะเบียนที่ได้จดทะเบียนสมรส  
           (คร. 2) หรือทะเบียนการหย่า (คร. 6)  
            หรือทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22)  
            เพื่อบันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนแล้วแต่กรณ ี         
                   - หากจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหย่า ณ สถานทูตไทยใน 
           ต่างประเทศให้จัดส่งหนังสือรับรองการใช้ 
           คํานําหน้านามหญิงไปยังสํานักทะเบียน 
           กลาง เพื่อส่งต่อให้กระทรวงการต่างประเทศ 
           แจ้งสถานทูตซึ่งจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหย่าไว้บันทึกเพิ่มเติมใน 
           ทะเบียนต่อไป    
    3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ   
           ดําเนินการได้และให้อุทธรณ์คําสั่งภายใน 
           15 วัน รวมทั้งบันทึกในคําร้อง            
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
       (๓) เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น สูติบัตร ทะเบียน

รับรองบุตร ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
ทะเบียนการหย่า (ซึ่งระบุอํานาจปกครอง
บุตร) 

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๕ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๕ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓  

๑๕ 
นาที 
 

๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
    ๓.๑ ชื่อตัวหรือชื่อรอง ต้องไมพ่้องหรือมุ่งหมายให้

คล้ายกับพระปรมาภไิธย พระนามของพระราชินี 
หรือราชทินนาม 

๓.๒ ไม่มีคําหรือความหมายหยาบคาย   
 
 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๕ 
(๓), ๖, ๗ 

 

นายทะเบียน 

 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
ข้อ ๕, ๖, ๗,  ๒๔ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบ 
หลักเกณฑ์ 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 



- 299 - 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 

               
    ๓.๓ ชื่อรองต้องไม่พ้องกับชื่อสกุลของ 
          บุคคลอื่น ยกเว้นการใช้ชื่อสกุลของ 
          คู่สมรสเป็นชื่อรอง แต่ต้องได้รับ 
          ความยินยอมเป็นหนังสือจาก 
          คู่สมรสที่ใช้ชื่อสกุลนั้นอยู่ 
    ๓.๔ กรณีบุตร มสีิทธิใช้ชื่อสกุลเดมิของ 
          มารดาหรือบิดาเป็นชื่อรองได ้
    ๓.๕ ผู้ได้รับหรือเคยไดร้ับพระราชทาน 
           บรรดาศักดิ์ แต่ได้ออกจาก 
           บรรดาศักดิ์นั้นโดยมไิด้ถูกถอดถอน 
           จะใช้ราชทินนามนั้นเป็นชื่อตัวหรือ 
           ชื่อรองก็ได้ 

 -  - 

๔  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
         (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
         (๒) บันทึกในทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง              
             ตามแบบ  ช.๓/๑ 
         (๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 

การตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรองตามแบบ ช.๓ 
         (๔) เก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๕๐ บาท 
               (การตั้งชื่อรองครั้งแรกไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
         (๕) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
         (๖) มอบหนังสือสําคัญ 
 
 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของคําขอ
(แบบ ช.๑)  

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียนในคําขอ 
(แบบ ช.๑ 

- ผู้ยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  
สมบูรณ์ของ
หนังสือสําคัญ 
ตามแบบ ช.๓ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

-แบบ ช.๓/๑ 
-แบบ ช.๓ 
-
ใบเสร็จรับเงิน 
 ค่าธรรมเนีย 

- 

 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
สําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.  
   
 
 
 
 
 
 
 

  ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
 สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ

ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ หาก
ประสงค์จะอุทธรณค์ําสั่ง ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันทราบคําสั่ง 

   ม  
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติ  

                                                                                                    หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        ๑.๑.๑ ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือ 
               หลักฐานเอกสารอื่นที่ทางราชการ 
               ออกให้ 
        ๑.๑.๒ หลักฐานคําขอแปลงสัญชาติ หรือ 
               ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        ๑.๑.๓ สําเนาทะเบียนบ้าน 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๘ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร 

     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๘ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  

๑๕ 
นาที 
 

๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
๓.๑ ชื่อตัวต้องไม่พ้องหรือมุ่งให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย 

พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
     ๓.๒ ไม่มีคําหรือความหมายหยาบคาย 
 

ถูกต้องระเบียบฯ 
ข้อ ๘ (๓) 

 

นายทะเบียน 
 

 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๘, ๒๔ 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๔.  
  
  
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) ให้สั่งในคําขอโดยมเีงื่อนไขว่า อนุญาตต่อเมื่อ
ได้รับการแปลงสัญชาติ หรือกลับคืนสัญชาตไิทย 

(๒) บันทึกทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของ
คนต่างด้าวตามแบบ ช.๘/๑ 

(๓) ออกหนังสือรับรองการขอเปลีย่นชื่อตัวของคน
ต่างด้าวตามแบบช.๘ 

(๔) มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นคําขอ 
    ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 

สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคําขอ (แบบ 
ช.๑) 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียนใน    
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบความ 
  ถูกต้องสมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๘ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๘/๑ 
แบบ ช.๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนังสือ
รับรอง 



 
- 303 - 

๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกลุใหม่ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
       (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๙ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 

  ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๙ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

 ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
๓.๑ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับพระปรมาภไิธย 

หรือพระนามของพระราชินี 
 ๓.๒ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับราชทินนาม เว้นแต่

เป็นราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของ 
       ผู้สืบสันดาน 
๓.๓ ไม่ซ้ํากับชื่อสกุลที่ได้รับพระราชทานจาก

พระมหากษัตริย์ หรือชื่อสกุลที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
แล้ว หรือชื่อสกุลในฐานข้อมลูทะเบียนชื่อบุคคล
และฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร 

๓.๔ ไม่มีคําหรือความหมายหยาบคาย   
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๙ (๓) 
 

- นายทะเบียน 
 

- 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๙, ๒๓ 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

-- ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- พิมพ์คําขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

             
๓.๕ มีพยัญชนะไม่เกินสิบพยัญชนะเว้นแต่กรณีใช้    

ราชทินนามเป็นชื่อสกุล    
๓.๖ ผู้ที่ไมไ่ดร้ับพระราชทานชื่อสกุลห้ามใช้คําว่า “ณ” 

นําหน้าชื่อสกุล 
๓.๗ ห้ามเอานามพระมหานครและศัพท์ ที่ใช้เป็นพระ

บรมนามาภิไธยมาใช้ เป็นนามสกุล 
๓.๘ ห้ามเพิ่มเครื่องหมายนามสกุล เว้นแต่เป็นราช

ตระกูล 
 
 

    

๔.  

 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (๒)บันทึกในทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช.๒/๑ 
        (๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล 

ตามแบบ ช.๒ 
        (๔) เก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๑๐๐ บาท  
        (๕) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
        (๖) มอบหนังสือสําคัญให้ผูย้ื่นคําขอ 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 

สั่งไม่อนุญาตในคําขอ พร้อม แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ 
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ หากประสงค์จะอุทธรณ์
คําสั่ง ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคําสั่ง 

 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  สําคัญตาม 
  แบบ ช.๒ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 

-นายทะ เบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

- แบบ ช.๒/๑ 
- แบบ ช.๒ 
- ใบเสรจ็รับ เงิน   
   ค่าธรรมเนียม 

 

 
 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 

พิจารณาอนุญาต 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๔ การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชือ่สกุลของคนต่างด้าว เพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        ๑.๑.๑ ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว หรือ 
         หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้ 
        ๑.๑.๒ หลักฐานคําขอแปลงสัญชาติ หรือ 
         ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        ๑.๑.๓ สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

  

๑๕ 
นาที 
 

๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ์ 
๓.๑ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับพระปรมาภไิธย

หรือ พระนามของพระราชินี 
๓.๒ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับราชทินนาม เว้นแต่

เป็นราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของ
ผู้สืบสันดาน 

๓.๓ ไม่ซ้ํากับชื่อสกุลที่ได้รับพระราชทานจาก
พระมหากษัตริย์ หรือชื่อสกุลที่ไดจ้ดทะเบียนไว้
แล้ว หรือชื่อสกุล ในฐานข้อมลูทะเบียนชื่อบุคคล
และ ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐ (๓) 
 

-  นายทะเบียน 
 

- 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๐, ๒๓, 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ์ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 ๓.๔ ไม่มีคําหรือความหมายหยาบคาย 
๓.๕ มีพยัญชนะไม่เกิน ๑๐ พยัญชนะเว้นแต่กรณีใช้ 

ราชทินนาม 
๓.๖ ผู้ที่ไมไ่ดร้ับพระราชทานชื่อสกุลห้ามใช้คําว่า “ณ” 

นําหน้าชื่อสกุล 
๓.๗ ห้ามเอานามพระมหานคร และศัพท์ที่ใช้เป็นพระ

บรมนามาภิไธยมาใช้เป็นนามสกุล 
๓.๘ ห้ามเพิ่มเครื่องหมายนามสกุลเว้นแต่เป็นราช

ตระกูล 
 

    

๔.  
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งในคําขอโดยมเีงื่อนไขว่าอนุญาตต่อเมื่อได้รับ
การแปลงสญัชาติหรือกลับคืนสัญชาติไทย 

         (๒) บันทึกในทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนชื่อ
สกุลของคนต่างด้าว ตามแบบ ช.๙/๑ 

         (๓) ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุล
ของคนต่างด้าว ตามแบบ ช.๙ 

         (๔) มอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่นคําขอ 
     ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 

  สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้  

 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๙ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

-แบบ ช.๙/๑ 
-แบบ ช.๙ 
 

 

 
 
 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนังสือ
รับรอง 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๕ การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) บัตรประจําตัวประชาชน   
        (๒) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตาม

แบบ ช.๒ 
        (๓) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๓ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 

 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร 
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๓ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  

๑๕ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
(๒) บันทึกในทะเบียนอนุญาตให้รว่มใช้ชื่อสกุล ตาม

แบบ ช.๖/๑ 
(๓) ออกหนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุลตามแบบ ช.๖ 
(๔) มอบหนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุลให้แก่เจ้าของ

ชื่อสกุล เพื่อมอบให้แก่ผู้ที่จะขอร่วมใช้  ชื่อสกุล    
      
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๖ 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๖/๑ 
แบบ ช.๖ 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๓, ๒๔ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
อนุญาต 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
                 สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อม แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได ้

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
อนุญาต 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๖ การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแล้ว  

                                                                                                            หรือศาลมีคําสั่งถึงที่สุดว่าเป็นผู้สาบสูญ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ 
     (๒) หลักฐานการเสยีชีวิตของผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุล

และหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล   
(ช.๒) ของเจ้าของชื่อสกุล 

     (๓) คําสั่งศาลถึงที่สุดว่า ผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเป็นผู้
สาบสญู 

    (๔) หลักฐานทางราชการที่สามารถพิสูจน์ได้ว่า เป็นผู้มี
สิทธิอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลได้ เช่น ทะเบียน
สมรส ทะเบียนรับรองบุตร คําพิพากษาถึงที่สุดว่า 
เป็นบุตร  

    (๕) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๔๕ 
นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 
 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๑.ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย การ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๔, ๑๕, 
๒๔ 
๒ หนังสือกรมการ 
ปกครองที่ มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓ ลว.๒๘ มิ.ย.
๒๕๕๐ 
๓. หนังสือกรมการ 
ปกครอง ที่มท.๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓ ลว. ๑๗ ก.ค.  
๒๕๕๒ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 

๓. สอบสวนผู้ยื่นคําขอให้ได้ข้อเท็จจริงว่า  
    เป็นผู้มสีิทธิอนุญาตให้ผู้อื่นใช้ชื่อสกุลได้ ม ี
    หลักเกณฑ์ คือ 
    ๓.๑ เป็นผูส้ืบสันดานของผู้จดทะเบียน 
         ตั้งชื่อสกุลในลําดับที่ใกล้ชิดที่สุดซึ่งยังม ี
         ชีวิตอยู่และใช้ชื่อสกุลนั้น 
    ๓.๒ มีหลักฐานทางราชการมาแสดง 
          ตามข้อ ๑.๑(๔) 

ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ ตาม
หนังสือ ที่  
มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓  
ลว. ๒๘ มิ.ย.
๒๕๕๐ และที่ 
มท.๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓  
ลว. ๑๗ ก.ค.
๒๕๕๒ 

- นายทะเบียน ป.ค. ๑๔ 

๔.  
 
 
 
 
 

 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (๒) บันทึกในทะเบียนรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้

ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลตามแบบ ช.๗/๑ 
        (๓) ออกหนังสือรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อื่น

ร่วมใช้ชื่อสกุล ตามแบบ ช.๗      
        (๔) มอบหนังสือรับรองตามแบบ ช.๗ ให้ผู้ยื่นคําขอ 
        (๕) พิมพ์คําขอตามแบบ ช.๑ ให้ผู้ยื่นคําขอลงลายมือ

ชื่อในคําขอ   
(๖) บันทึกในทะเบียนอนุญาตให้รว่มใช้ชื่อสกุล ตาม

แบบ ช.๖/๑ 
        (๗)ออกหนังสืออนุญาตให้รว่มใช้ชื่อสกุลตามแบบช.๖ 
        (๘) มอบหนังสืออนุญาตให้แก่ผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อื่น

ร่วมใช้ชื่อสกุล เพื่อมอบให้แก่ผู้ที่จะขอร่วมใช้ 
ชื่อสกุล      

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.7และ
หนังสืออนุญาต
ตามแบบ ช.6 
- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 
 
 
 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๗/๑ 
แบบ ช.๗ 
แบบ ช.๑ 
แบบ ช.๖/๑ 
แบบ ช.๖ 

 
สอบสวนผูย้ื่นคําขอ 

มอบหนังสือ
อนุญาต 

    พิจารณาอนุญาต 

มอบหนังสือรับรอง 

ออกหนังสืออนุญาต 

ออกหนังสือรับรอง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

    ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
                  สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๗ การเปลี่ยนชื่อสกลุโดยการร่วมใชช้ื่อสกลุ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล ตามแบบ ช.๖ 
      (๔)  หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล 
              (กรณีเคยเปลี่ยนชื่อสกุลมาก่อน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
   
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (๒) บันทึกในทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุลตามแบบ ช.๔/๑                  
        (๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการร่วมใช้ชื่อสกุล ตาม 
            แบบ ช.๔                  
        (๔) เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท                  
        (๕) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
        (๖) มอบหนังสือสําคัญให้ผูย้ื่นคําขอ 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ 
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ (แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องสมบูรณ์ 
ของหนังสือสําคัญ
ตามแบบ ช.๔ 
- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการให้ 
บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

-แบบ ช.๔/๑ 
-แบบ ช.๔ 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๖, ๒๔ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

       ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
                 สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ ไม่อาจดําเนินการได้ หากประสงค์จะอุทธรณ์
คําสั่ง ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคําสั่ง 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๘  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกลุของอีกฝ่ายหนึ่ง หรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หลักฐานการสมรส 
      (๔) บันทึกข้อตกลงการใช้ชื่อสกุล (กรณีใช้ชื่อสกุลของ
อีกฝ่ายหนึ่ง) 
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนครอบครัว 

     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร

เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
        (๒) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล ตามแบบช.๕/๑               
        (๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยน

ชื่อสกุลตามแบบ ช.๕ 
        (๔) กรณีคู่สมรสเปลีย่นแปลงข้อตกลงในการใช้ชื่อ

สกุลในภายหลังให้ เรียกแบบ ช.๕ เดิมคืน (ถ้ามี) 
  

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
 สําคัญตาม 
  แบบ ช.๔ 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๕/๑ 
แบบ ช.๕ 
ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙, ๒๔ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

           (๕) เปลี่ยนชื่อสกุลครั้งแรกเมื่อจดทะเบียนสมรส ไม่
เสียค่าธรรมเนียม  

(๖) เปลี่ยนชื่อสกุลครั้งต่อไปเก็บค่าธรรมเนียม         
๕๐ บาท 

        (๗) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
        (๘) มอบหนังสือสําคัญให้แก่ผู้ยื่นคําขอ  
     ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 

สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ หากประสงค์จะ
อุทธรณ์คําสั่ง ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบ
คําสั่ง   

 - ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๙  การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสุดลง 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หลักฐานการสิ้นสดุการสมรส เช่น  ใบสําคัญการ

หย่าหรือคําพิพากษาถึงที่สุดของศาล แล้วแต่กรณ ี
(๔) หลักฐานการสมรสและการตายของคู่สมรส 

(เฉพาะกรณีผู้ยื่นคําขอใช้ชื่อสกุลของอีกฝ่ายหนึ่ง
ต้องการสมรสใหม่) 

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๐, ๒๑ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนครอบครัว 
   ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตอ้งพิมพ์คําขอ 
         ตามแบบ ช.๑ 

   ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง    

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๐, ๒๑ 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

 

๓.  
  
  
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
๓.๑ กรณีอนุญาต 
  (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 

       (๒) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล ตามแบบ ช.๕/๑ 
       (๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อ

สกุล ตามแบบ ช.๕                 
       (๔) เรียกหนังสือสาํคัญ ตามแบบช.๕ เดิมคืน (ถ้ามี) 
                 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
 

- ผู้ยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องสมบูรณ์
ของหนังสือสําคัญ
ตาม แบบ ช.๕ 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๕/๑ 
แบบ ช.๕ 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๐, ๒๑, 
๒๔ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

   พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 



 
-317- 

 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

           (๕) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
        (๖) มอบหนังสือสําคัญให้แก่ผู้ยื่นคําขอ 
๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
       สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึง
เหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ หากประสงค์จะอุทธรณค์ําสั่ง 
ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบคําสั่ง        

ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา            
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือสําคัญ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๐ การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใช้ชื่อสกลุตามมารดา บิดา ผู้รับบุตรบุญธรรม  
  การใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจําตัวประชาชน 

       (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
 (๓) หลักฐานการขอเปลี่ยนชื่อสกุล เช่นหนังสือสําคัญ

แสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.๒) หนังสือ
สําคัญแสดงการร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.๔) หนังสือ
สําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล (ช.๕) 
สําเนาทะเบียนรับรองบุตร (คร.๑๑) สําเนา 
ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (คร.๑๔)สําเนา
ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม (คร.๑๗) หรือ
หลักฐานอื่นทีเกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี  

    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๒ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 

๓๐ 
นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูล 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชนและฐานข้อมูล 
    ทะเบียนครอบครัว 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑       
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง      

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๒ 
 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๒, ๒๔ 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 
       (๒) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุลตามแบบช.๕/๑ 

(๓) ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยน 
ชื่อสกุล ตามแบบ ช.๕ 

       (๔) เรียกแบบ ช.๕ ฉบับเดิมคืน (ถ้ามี) 
       (๕) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท 
       (๖) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
       (๗) มอบหนังสือสําคัญให้ผู้ยืน่คําขอ 
๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
             สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อมแจ้งให้ 
        ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตผุลที่ไม่อาจ 
        ดําเนินการได้ หากประสงค์จะอุทธรณ ์
        คําสั่ง ให้อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน 
        ทราบคําสั่ง        

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  สําคัญตาม 
  แบบ ช.๕ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

แบบ ช.๕/๑ 
แบบ ช.๕ 
ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสําคัญ 

มอบหนังสือ
สําคัญ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๑ การจําหน่ายชื่อรอง 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 

    (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
    (๓) หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งหรือ

เปลี่ยนชื่อรอง แบบ ช.๓ หรือหลกัฐานเอกสารที่
แสดงการตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง 

    (๔) หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหาย (กรณี
เอกสารตามข้อ ๑.๑.๓ สูญหาย)       

  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๕ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
           ตามแบบ ช.๑                 

 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูลตาม
ระเบียบข้อ 25 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตจําหน่ายชื่อรองในคําขอ 
       (๒) ให้บันทึก “หมายเหตุจําหน่ายตามคําขอที่

......./....ลงวันที่ ..........” ในทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง 
ตาม แบบ ช.๓/๑ หรือต้นขั้ว ตามแบบ ช.๓ เดิม 

       (๓) เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว การ 
            ตั้ง หรือเปลี่ยนชื่อรอง ตามแบบ ช.๓ หรือ 
            หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวหรือเปลีย่น  
            ชื่อรอง  ตามแบบ ช.๓ เดิมคืน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของคําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนในคํา
ขอ (แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของเอกสาร 

- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

สําเนา 
แบบ ช.๑ 

 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๕ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 

ออกเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (๔) กรณีเอกสารตามข้อ ๓.๑ (๓) สูญหายให้เรียก
หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหายแทน 

       (๕) แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
       (๖) มอบสําเนาคําขอให้ผู้ยื่นคําขอเป็นหลักฐาน 
   ๓.๒ กรณีไม่อนุญาต 
                สั่งไม่อนุญาตในคําขอพร้อม แจ้งให้ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๒ การจําหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้ยื่นคําขอเคยจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลไว้ และประสงค์ขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกลุใหม่ 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล       

แบบ ช.๒          
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๖ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๖ 
 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ยื่นคําขอ เพื่อให้แจ้งผู้ที่ใช้ชื่อสกุลหรือร่วมใช้
ชื่อสกุลทั้งหมดทราบ เพื่อเปลี่ยนกลับไปใช้ชื่อสกุลเดิมตาม
หลักฐานการเปลีย่นชื่อสกุลที่มีการแก้ไขไว้ หรือร่วมใช้ชื่อ
สกุลที่เคยมีการจดทะเบียนไว้ 

(๑) เมื่อปรากฏว่าผู้ที่ใช้ชื่อสกุล หรือร่วมใช้ชื่อสกุล
ทั้งหมดนั้นได้กลับไปใช้ชื่อสกุลเดมิเรียบร้อยแล้ว 
- ให้ผู้ยื่นคําขอกรอกรายการ เพิ่มในคําขอตาม
แบบ ช.๑ ว่า “ขอจําหน่ายชื่อสกุล”........” ตาม 

 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๖ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

   พิจารณาอนุญาต 

บันทึกจําหน่ายชื่อสกุล/ 
สิทธิการเป็นเจ้าของชื่อสกุล 
ในทะเบียนชื่อสกุล 

แจ้งนายทะเบียน
กลาง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

    หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.๒)
เล่มที่... ฉบับที่..... หรือเลขที่......./..... 

  ลงวันที่......ออกที่......จังหวัด......” 
- นายทะเบียนจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ให้แก่ผู้
ยื่นคําขอตามระเบียบข้อ ๙ วรรคหนึ่งและ  
วรรค ๒        

 - บันทึกจําหน่ายชื่อสกุลโดย “หมายเหตุ 
จําหน่ายตามคําขอที่...../......วันที่.......”ใน
ทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช. ๒/๑ หรือต้นขั้ว
แบบ ช.๒ เดิม 

- เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล 
ตามแบบ ช.๒ คืน กรณีเอกสารเดมิสูญหาย ให้
เรียกหลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหายแทน 

- แจ้งนายทะเบียนกลางทราบ 
  (๒) หากมีผู้ใช้ชื่อสกุล หรือร่วมใช้ชื่อสกุลที่เจ้าของชื่อ

สกุลต้องดําเนินการจําหน่ายตามข้อ ๓.๑ มีความ
ประสงค์จะใช้ชื่อสกุลนั้นต่อไป เมือ่นายทะเบียน
ได้รับแจ้งแล้ว 
- ให้ผู้ยื่นคําขอกรอกรายการเพิ่มในคําขอตาม
แบบช.๑ ว่า “ขอจําหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของ
ชื่อสกุล...” ตามหนังสือสําคัญแสดงการจด
ทะเบียนชื่อสกุล (ช.๒) เล่มที่....ฉบับที่...... หรือ 

   เลขที่.../...ลงวันที่...ออกที่...จังหวัด......” 
- นายทะเบียนจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ให้แก่ผูย้ื่น 

คําขอ ตามระเบียบข้อ ๙วรรคหนึ่งและ วรรค ๒ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   - บันทึก “หมายเหตุ ผูเ้ป็นเจ้าของชื่อสกุล  “..” นี้
ได้จําหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของชื่อสกุลดังกลา่ว 
เนื่องจากได้รบัอนุญาตจดทะเบียนชื่อสกุล 
“......” ใหม่แล้ว ตามคําขอที่..../.... วันที่......” 
ในทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช.๒/๑ หรือต้นขั้ว
แบบ ช.๒ เดิม 

- เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล 
ตาม แบบช .๒ คืน กรณีเอกสารเดิมสญูหายให้
เรียกหลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหายแทน 

           - แจ้งนายทะเบียนกลางทราบ   
   ๒.๒ กรณีไม่อนุญาต 
                สั่งไม่อนุญาตในคําขอและแจ้งให้ ผู้ยื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๓ การจําหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้ยื่นคําขอเคยร่วมใชช้ื่อสกลุไว้ และประสงค์ขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม ่
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสือสําคัญแสดงการรว่มใช้ชื่อสกุลตามแบบช.๔ 
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๗ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร 
           เพิ่มเติมหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง            

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๗ 
 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        แจ้งผู้ยื่นคําขอ เพื่อให้แจ้งผู้ที่ใช้ชื่อสกุลตามผู้ยื่นคํา

ขอทั้งหมดทราบ เพื่อเปลีย่นกลับไปใช้ชื่อสกุลเดิม
ตามหลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุลที่มีการแก้ไขไว้ 
- เมื่อปรากฏว่าผู้ใช้ชื่อสกุลทั้งหมดนั้นได้กลับไปใช้
ชื่อสกุลเดมิเรยีบร้อยแล้ว 

- ให้ผู้ยื่นคําขอกรอกรายการเพิ่มในคําขอตามแบบ 
ช.๑ ว่า  “ขอจําหน่ายการร่วมใช้ชื่อสกุล“........” 
ตามหนังสือสําคัญแสดงการร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.๔) 
เล่มที่... ฉบับที่..... หรือเลขที่......./..... ลงวันที่......
ออกที่......จังหวัด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

 -บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

-ผู้รับบริการ 
และบังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

ก  การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๗ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

บันทึกจําหน่าย 
ร่วมใช้ชื่อสกุลใน 
ทะเบียนชื่อสกุล 

แจ้ง 
นายทะเบียนกลาง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   - นายทะเบียนจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม ่หรือ
อนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุลให้แก่ผู้ยืน่คําขอ 

- บันทึก “หมายเหตุ จําหน่ายการร่วมใช้ชื่อสกุล
ตามคําขอที่...../...วันที่......” ในทะเบียนร่วมใช้ชื่อ
สกุลตามแบบ ช. ๔/๑ หรือต้นขั้ว แบบ ช.๔ เดิม 

- เรียกหนังสือสาํคัญแสดงการร่วมใช้ชื่อสกุล ตาม
แบบ ช.๔ คืน กรณีเอกสารเดิมสญูหาย ให้เรยีก
หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหายแทน 

         - แจ้งนายทะเบียนกลางทราบ 
  ๓.๒ กรณีไม่อนุญาต 
             สั่งไม่อนุญาตในคําขอแจ้งให้ผู้ยื่น 
       คําขอทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสญูหาย 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
      (๒) หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหาย 
      (๓) หนังสือสําคัญที่ชํารุด   
  ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ 31 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  ฐานข้อมูล 
    ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชนและฐานข้อมูล 
    ทะเบียนชื่อบุคคล 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คําขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร 
           เพิ่มเติมหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐาน 
ข้อมูลตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 31 
 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

๓. บันทึกปากคําผูย้ื่นคําขอในแบบ ป.ค. ๑๔         - 
 
 

     - 
 
 

นายทะเบียน 
 
 

ป.ค.๑๔ 
 
 

๔.  

 
   
 
 
 

๓๐ 
นาที 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      (๑) สั่งอนุญาตในคําขอ 

(๒) ลงรายการของผู้ได้รับอนุญาต ตามหลักฐานเดิม 
ส่วนเลขลําดับของเล่มที่....ฉบับที่.......หรือเลขที่
...../...  

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผู้ยื่นคําขอ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ 
ของใบแทน
หนังสือสําคัญ 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

-ใบแทน 
หนังสือสําคัญ 
(แบบ ช.๒, 
ช.๓, ช.๔ 
และ ช.๕) 
 

- ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ข้อ ๓๑ 
  

 
 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 
  - กดบัตรคิว 
 

บันทึกปากคําผู้ยื่นคํา
ขอ 

พิจารณาอนุญาต 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

                 ให้ใช้เลขใบแทนใหม่และวันที่ออก 
              หนังสือสําคัญให้ลงวันที่ที่ออก 
              ใบแทนแล้ว ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
              สําคัญนั้น พร้อมให้ หมายเหตุว่า  
              “แทนฉบับเดิมเล่มที่..... ฉบับที่......  
              หรือเลขที่......./........ ออกให้ ณ 
              อําเภอ/กิ่งอําเภอ หรือเขต... 
              จังหวัด......เมื่อวันที่............” 
       (๓) เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๕ บาท 
       (๔) มอบใบแทนหนังสือสําคัญ     
   ๔.๒ กรณีไม่อนุญาต 
               สั่งไม่อนุญาตในคําขอและแจ้งให้ผูย้ื่นคําขอ
ทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 

 ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบแทน 
หนังสือสําคัญ 

มอบใบแทน 
หนังสือสําคัญ 

 



 
- 329 - 

๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
     (๒) หลักฐานการเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย ได้แก่ 

- ผู้จดทะเบียนหรือผู้มีรายการเป็นเจ้าของหนังสือ
สําคัญ หรือผู้มรีายการเป็นเจ้าของหนังสืออนุญาต 
หรือผู้มรีายการเป็นเจ้าของหนังสอืรับรอง 

- คู่สมรส บุพการี ผูส้ืบสันดาน ผู้รบับุตรบุญธรรม 
บุตรบุญธรรม หรือผู้ปกครองของผู้เป็นเจ้าของ 

            รายการ 
- ผู้ซึ่งนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด 
หรือนายทะเบียน เห็นว่า มีหรืออาจมีส่วนได้เสีย 
เกี่ยวกับทะเบียนชื่อบุคคลนั้น ไม่ว่าทางตรงหรือ 

            ทางอ้อม 
         - หนังสือมอบหมาย (กรณผีู้มีส่วนไดเ้สียมอบหมาย

ให้บุคคลอื่นดําเนินการแทน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 

๒.  
 

๑๕ 
นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูล ทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนชื่อบุคค 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์ 
          คําขอตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้อง 
           ให้เรียกเอกสารเพิ่มเติมหรือแจ้งให้ 
           แก้ไข เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคําขอถูกต้อง
ตรงกับฐาน 
ข้อมูลตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจ้าหน้าที่ คําขอ 
แบบ ช.๑ 

๑. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนชื่อบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ข้อ ๓๔, ๓๕ 
๒. บัญชีแนบท้าย
พระราชบัญญัติ กําหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
อําเภอพ.ศ.๒๕๐๓  
ข้อ ๗ (๓) 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คําขอ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓.     ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 

(๑) กรณีมีการมอบหมาย ต้องตรวจสอบหนังสือ
มอบหมาย และเอกสารที่สามารถยืนยันตัวบุคคล
ของผู้มอบหมายและผู้รับมอบหมายพร้อมทั้งบันทึก
ปากคําผู้ได้รับมอบหมายในแบบ ป.ค.๑๔    

 (๒) ทําสําเนารายการจากฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
ได้แก่  

     - คําขอ (ช.๑), ทะเบียนชื่อสกุล (ช.๒/๑)             
- ทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง (ช.๓/๑) 

     - ทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.๔/๑)  
          - ทะเบียนเปลีย่นชื่อสกุล (ช.๕/๑)    
          - ทะเบียนอนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.๖/๑)    
          - ทะเบียนรับรองเป็นผู้มสีทิธิ อนุญาตให้ผู้อื่น 
            ร่วมใช้ชื่อสกุล(ช.๗/๑)   
         -  ทะเบียนรับรองการเปลีย่น ชื่อตัวของ            
            คนต่างด้าว (ช.๘/๑) 
         - ทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของ  
            คนต่างด้าว (ช.๙/๑)  
            แล้วแต่กรณี โดยให้ประทับ หรือระบุข้อความว่า 
“รับรองว่า เป็น รายการจากฐานข้อมูลชื่อบุคคล”  แล้วลง
ลายมือชื่อและวงเล็บชื่อ พร้อมวัน เดือน ปีที่ทําสําเนาไว้ใน
เอกสาร ดังกล่าว     
    (๓)  เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ  ๑๐ บาท 
    (๔) มอบสําเนารายการให้กับผูย้ื่นคําขอ  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียนใน
คําขอ  
(แบบ ช.๑) 

-ผู้ยื่นคําขอ 
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ์ของ 
  สําเนารายการ 
- ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
 การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่ 

-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 
ค่าธรรมเนียม 

 

 

ทําสําเนารายการจาก
ฐานข้อมูล 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
        สั่งไม่อนุญาตในคําขอและแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึง
เหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได ้
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ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง       

1. กระบวนการกําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 
 

 

1. ตรวจสอบจํานวนผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 
     1.1 พิมพ์จํานวนบ้านและจํานวนประชากร 
           ผู้มีสิทธิเลือกตั้งจากฐานข้อมูลการทะเบียน 
           ราษฎร 
     1.2 ตรวจสอบจํานวนผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้งตามประกาศกําหนดหน่วย 
           เลือกตั้งเดิม 
            
 

 

จํานวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
และจํานวนบ้านถูกต้อง
สมบูรณ์ตามฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

รายงานจํานวน
บ้านและจํานวน

ประชากร 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
 
2 

 
 

2. กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
    2.1 กําหนดหน่วยเลือกตั้งโดยถือเกณฑ์จํานวน 
           ผู้มีสิทธิเลือกตั้งหน่วยละ 800 คน 
           เป็นประมาณ โดยคํานึงถึงความสะดวก 
           ในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้งของ 
           ราษฎร 
     2.2 บันทึกการกําหนดหน่วยเลือกตั้งใน 
           ฐานข้อมูลการเลือกตั้ง 
     2.3 พิมพ์รายงานรายละเอียดการกําหนด 
           หน่วยเลือกตั้งเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
   

 

จํานวนผู้มสีิทธิเลือกตั้ง
ในแต่ละหน่วยเลือกตั้ง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ของกฎหมายเลือกตั้ง 

 

- 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

รายงาน
รายละเอียด 
การกําหนด
หน่วยเลือกตั้ง 

 
 
 
3 

 

 

5 วัน 

 

3. จัดทําประกาศกําหนดหน่วยเลอืกตั้ง  
     3.1 จัดทําประกาศกําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
     3.2 เสนอผูม้ีอํานาจตามกฎหมายเลือกตั้ง 
           แต่ละประเภทลงนาม และส่งประกาศ 
           กําหนดหน่วยเลือกตั้งให้ฝ่ายปกครอง 
           ดําเนินการต่อไป 

 

- ตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของประกาศ 
  กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
- ผู้มีอํานาจลงนาม 

    ลงลายมือชื่อใน 
    ประกาศ 

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน ตรวจทาน
ประกาศกําหนด
หน่วยเลือกตั้งให้
ถูกต้องสมบูรณ ์

 

-เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอํานาจ  
  ลงนามตาม    
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศกําหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกตั้ง พ.ศ.  
  2550 แก้ไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วยการ 
   เลือกตั้ง ส.ส.  
   และการได้มาซึ่ง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แก้ไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา  
   12 – 14  
-  พรบ.การเลือกตั้ง 
   สมาชิกสภา 
   ท้องถิ่นหรือ   
   ผู้บริหารท้องถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา  
   17 - 18 

 

 

กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 

จัดทําประกาศ 
กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ตรวจสอบจํานวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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2. กระบวนการจัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
                                     
ที่ 
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 

 

 

 

1. ประมวลผลจํานวนบ้านและประชากรผู้มสีิทธิ 
    เลือกตั้ง 
     1.1 ประมวลผลจํานวนบ้านและประชากร 
           ผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
     1.2 พิมพ์รายงานสรุปจํานวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
           ในแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
     1.3 พิมพ์รายงานบ้านที่ลงหน่วยไมไ่ด้ (ถ้ามี) 
           ให้กลับไปเพิ่มเติมในฐานข้อมูลเลือกตั้ง 
           ของแต่ละหน่วย 
     1.4 คัดเลือกข้อมูลคนและบ้านในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้งเพื่อเพิ่มคนและบ้านลงใน 
           ฐานข้อมูลการเลือกตั้ง 
            

 

จํานวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ในฐานข้อมูลการเลือกตั้ง

ถูกต้องตาม 
ประกาศกําหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

 

ตรวจสอบจํานวน
บ้านที่ไม่สามารถ 
จัดลงหน่วย 
เลือกตั้งได ้

 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

รายงาน 
สรุปจํานวน 

ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 

 
 
2 

 
 

2. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
    2.1 พิมพ์ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
           เลือกตั้งแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
           เพื่อเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 
     2.2 พิมพ์บัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้ง  
   

 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
เลือกตั้งให้ถูกต้อง

สมบูรณ ์

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน  
ตรวจทาน 
บัญชีรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

-เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอํานาจ  
  ลงนามตาม    
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศบัญชี 
รายชื่อผู้มสีิทธิ 

เลือกตั้ง 
 

 
 
 
3 

 

 

- 
 

 

 

3. จัดทํารูปเลม่บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง  
         จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกโดย   
    เรียงลําดับหน้าของบัญชีแตล่ะชุดเย็บเล่ม 
    แยกเป็นรายหน่วยเพื่อนําไปปิดประกาศ 
    ตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งใน 
แต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

เจ้าบ้านและ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ในบัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

แยกเป็นรายหน่วย 
 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกตั้ง พ.ศ.  
  2550 แก้ไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วยการ 
   เลือกตั้ง ส.ส.  
   และการได้มาซึ่ง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แก้ไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา 29  
-  พรบ.การเลือกตั้ง 
   สมาชิกสภา 
   ท้องถิ่นหรือ   
   ผู้บริหารท้องถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา    
   38 

 

ประมวลผลจํานวน
บ้านและประชากรผู้มี

สิทธิเลือกตั้ง 

จัดทํารูปเล่มบัญชี 
รายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 

 

พิมพ์บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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พระราชบัญญัติ 
1.  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
2.  พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.2508 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535  
3.  พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 3)   
     พ.ศ. ๒๕๕4  
4.  พระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2478 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2482 (ฉบับท่ี 3) 
     พ.ศ. 2533 
5.   พระราชบัญญัติการรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรม พ.ศ. 2522  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี2)  พ.ศ.  2533  (ฉบับท่ี 3)  
      พ.ศ. 2553 
6.  พระราชบัญญัติคํานําหน้านามหญิง พ.ศ. 2551 
7.  พระราชบัญญัติชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2503 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 
กฎกระทรวง 
8.   กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืน พ.ศ. 2551 
9.   กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็กเร่ร่อนหรือ     
      เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง พ.ศ. 2551 
10. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องท่ีอ่ืน พ.ศ. 2551 
11. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการโต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริง การอุทธรณ์และการพิจารณา 
      อุทธรณ์ คําสั่งของนายทะเบียน พ.ศ.2551 
12. กฎกระทรวงกําหนดให้คนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตราค่าธรรมเนียม  
      พ.ศ. 2551 
13. กฎกระทรวงการขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2555 
14. กฎกระทรวง (พ.ศ.2504) ออกตามความในพระราชบัญญัติกําหนดอัตราค่าธรรมเนียมอําเภอ พ.ศ. 2503 
15. กฎกระทรวง เรื่องกระบวนการให้คําปรึกษาเยียวยาก่อนเลกิรับบุตรบุญธรรมซ่ึงยังเป็นเด็ก  พ.ศ. 2554 
16. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และอัตราค่าธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญ  
      พ.ศ. 2550 
ระเบียบ 
17. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕  (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕  
      พ.ศ. ๒๕๕๑)  

 18. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวท่ีได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร  
       เป็นกรณีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. 2549)  
19. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน  
      พ.ศ.๒๕๔๘  

 20. ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2554 
21. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย พ.ศ. 2551 
22. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2541  
23. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 
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ประกาศ 
24. ประกาศสํานักทะเบียนกลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ เง่ือนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตาม 
      มาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ 
      การทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2551  
หนังสือสั่งการ 
25. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0310.1/ว 10 ลงวันท่ี 1 เมษายน 2545 เรื่อง มาตรการตรวจสอบและ 
      ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
26. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0309.1/ว 3 ลงวนัท่ี 27 มกราคม 2547 เรื่องการแต่งต้ังนายทะเบียน 
      ผู้รับแจ้งเพ่ือการบริการประชาชน 
27. หนังสือสํานักทะเบียนกลาง ท่ี มท 0309.1/ว 21 ลงวันท่ี 11 กันยายน 2546 เรื่องการเพ่ิมชื่อบุคคลท่ี 
       เดินทางกลับจากต่างประเทศเข้าในทะเบียนบ้าน 
28. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี  มท 0310.2/ว 1170  ลงวันท่ี 31  พฤษภาคม 2543  เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ 
       ตรวจสอบเง่ือนไขและการจดทะเบียนสมรสของบุคคลต่างด้าว 
29. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี  มท 0309.3/ว 3660  ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ์ 2553  เรื่อง การใช้เอกสารปลอม 
       ในการจดทะเบียนสมรส 
30. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ท่ี มท 0309.3/ว 7674 ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม 2551  เรื่อง การปฏิบัติ 
      ตามพระราชบัญญัติคํานําหน้านามหญิง พ.ศ. 2551 
31. หนังสือกรมการปกครอง ท่ี มท 0309.3/ว 11493 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2550 เรื่อง หารือแนวทางปฏิบัติ 
      กรณีการขอร่วมใช้ชื่อสกุล   
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