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           งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด การ 
รับแจ้งการตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การกำหนดเลขหมายประจำบ้าน  การทำบัตรประจำตัวประชาชน  การจด
ทะเบียนสมรส  การจดทะเบียนการหย่า  การจดทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ   แนวทาง
ปฏิบัติ กระบวนงาน และขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน  ผู้บริหารกรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึง
ความจำเป็นและความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้มอบหมายให้สำนักงาน ก.ก. นำเรื่องการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรจุเป็นตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง
การปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕  และใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานจนถึงปัจจุบัน  ซึ่งคู่มือ
ดังกล่าวยังไม่ครอบคลุมภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง  ประกอบกับปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ      
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง   โดยปลัดกรุงเทพมหานครได้เห็นชอบให้มีการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร เมื่อปีพ.ศ. 2558  ต่อมากรุงเทพมหานครได้มีคำสั่งที่ 
702/2564 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน
เขต  ซึ่ งคณะทำงานปรับปรุงคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานของฝ ่ายทะเบ ียน  สำน ักงาน เขต  ประกอบด้วย  
ผู้อำนวยการสำนักงานปกครองและทะเบียน ผู้อำนวยการส่วนบริหารการทะเบียน สำนักงานปกครองและ
ทะเบียน เป็นที่ปรึกษาคณะทำงาน หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 15 สำนักงานเขต รับผิดชอบจัดทำร่างคู่มือการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ดังนี้ 

๑. สำนักงานเขตหนองจอก   ๒. สำนักงานเขตดินแดง 
๓. สำนักงานเขตราชเทวี   ๔. สำนักงานเขตบึงกุ่ม 
๕. สำนักงานเขตจตุจักร    ๖. สำนักงานเขตบางซื่อ 
๗. สำนักงานเขตดอนเมือง   ๘. สำนักงานเขตทวีวัฒนา 
๙. สำนักงานเขตสาทร            ๑๐.สำนักงานเขตบางนา 
11. สำนักงานเขตบางขุนเทียน   12. สำนักงานเขตทุ่งครุ 
13. สำนักงานเขตจอมทอง           ๑4.สำนักงานเขตบางพลัด 
15. สำนักงานเขตพญาไท 
 

                   คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ประกอบด้วย    
 

ส่วนที่ 1  กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ  แบ่งออกเป็น 3 กระบวนการ ได้แก่ 
 

1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
 

 

ลำดับ 
 

กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

1.1 การกำหนดบ้านเลขที่   
    1.1.1  การขอกำหนดบ้านเลขที ่ (กรณบี้านที่ชอบด้วยกฎหมาย) 4 7 วันทำการ 

๑.๑.๒ การขอกำหนดบ้านเลขที ่(กรณบี้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย) 4 7 วันทำการ 

         บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
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ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

1.2 การรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย    
1.2.1 กรณีมีผู้แจ้ง 4 7 วันทำการ 
1.2.2 กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 3 30 วันทำการ 

1.3 การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบ้านเลขที่ซ้ำกัน       4 7 วันทำการ 
1.4 การรับแจ้งการเกิด   

1.4.1 การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน) 3 30 นาที 
๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอ่ืน) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน) 3 1 วัน  

(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี )   
6๐ วัน 

(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ปี) 
๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอ่ืน) 3 1 วัน  

(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี )   
6๐ วัน 

(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ปี) 
๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
         ซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่ 
         จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 4 105 วัน 
1.5 การรับแจ้งการตาย     

 ๑.๕.๑ การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สำนักทะเบียน 3 50 นาที 
 ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๓ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 4  3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๔ การรับแจ้งการตายกรณีคนที่ตายในท้องที่สำนักทะเบียนอื่น 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 3 50 นาที 

1.6 การแจ้งย้ายที่อยู่    
1.6.1 การแจ้งย้ายออกกรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.2 การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 3 50 นาที 
1.6.3 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีไม่สอบสวน 3 50 นาที 
1.6.4 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีที่ต้องสอบสวน- มีชื่ออยู่ 
        ในทะเบียนบ้าน 

3 1 ชั่วโมง 50 นาที 

1.6.5 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีท่ีต้องสอบสวน-ถูกจำหนา่ย 
          ชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 3 50 นาที 
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ลำดับ กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 

 1.6.7 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู่ 3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย-   
        มีหลักฐานแสดงตน 

3 50 นาที 

1.6.9 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย-ไม่มี 
        หลักฐานแสดงตน 

3 2 ชั่วโมง 30 นาที 

1.6.10 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีฐานข้อมูลการย้ายถูกจำหน่าย 3 2 วัน 
1.6.11 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.12 การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับที่เดิม 3 50 นาที 
1.6.13 การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะม ี 
           รายการในฐานข้อมูล) 

3 50 นาที 

1.6.14 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 3 50 นาที 
1.7 การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน          

1.7.1 กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 30  วัน 
1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้าน  
           แบบเดิมที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 

4 30  วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้ 
         หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว  
         (Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   
         สถานกงสุลใหญ่ไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 4 30  วัน 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือ

เดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of 
Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย
และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ 
         จำเป็นไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 

4 30  วัน 

1.7.7 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มี  
         หลักฐานเอกสารมาแสดง 

4 30  วัน 

1.7.8 กรณีบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อ       
         เด็กอนาถาที่อยู่ในความอุปการะ 

4 30  วัน 

1.7.9  กรณีท่ีได้มีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จำหน่าย”ในทะเบียนบ้าน 
         ฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจ้งผิดคนหรือ 
         สำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

4 30  วัน 

1.7.10 กรณีถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจาก      
           มีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็น 
           คนสาบสูญตามคำสั่งศาล  

4 30  วัน 
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ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 
 1.7.11 กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน 

          ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
4 30  วัน 

1.7.12  กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตาม 
           กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

4 30  วัน 

1.7.13  กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง 
            สัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.14 กรณคีนท่ีไดร้ับสญัชาตไิทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง
หรือบิดาและมารดาเป็นผูไ้ม่มสีัญชาติไทย หรือบุคคลได้สญัชาตไิทยตาม
คำสั่งของรัฐมนตรีหรือคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาล 

4 30  วัน 

1.7.15 กรณคีนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยท่ีได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

4 30 วัน 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23    
           แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551   

4 50 วัน 

1.7.17 การเพิ่มช่ือบุคคลในทะเบียนบ้าน(ท.ร.13)กรณีได้เสียสญัชาติไทยหรือสละ
สัญชาตไิทย โดนบญัญตัิแห่งกฎหมายซึ่งมิอาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น 
หรือโดยคำสั่งของศาลถึงที่สดุ หรอืถูกเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

4 30 วัน 

1.7.18 กรณคีนต่างด้าวท่ีมหีนังสือเดินทางและได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นการชั่วคราวซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่
สิ้นสุด 

4 30 วัน 

1.8 การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน   
1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง 4 1 ชั่วโมง 
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ 5 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการ

บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
3 1 ชั่วโมง 

1.8.4 กรณีมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 4 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว

ตายในต่างประเทศ 
3 50 นาท ี

1.9 การแกไ้ขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร    
1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมใิช่รายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 4 2 ชั่วโมง 

1.10 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

          กรณีคัดรับรองจากฐานข้อมูล 
3 30 นาที 

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
          กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบับ 

3 1 ชั่วโมง 30 นาที 

1.10.3 การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านใหม่กรณีฉบับเดมิชำรุดสุญหายหรือถูกทำลาย 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.11 การเปรียบเทียบคดคีวามผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 3 1 ชั่วโมง 20 นาที 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
 
 

ลำดับ 
 

กระบวนการย่อย 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

2.1 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน)   
2.1.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ ์(มีหลักฐาน) 4 15 นาที 
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอายุเกิน 
         เจ็ดสิบปี (กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ 
         ต้องมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาที 

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 4 15 นาที 
2.1.4 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 4 15 นาที 
2.1.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีมี 
        รายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล ซึ่งสามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

4 15 นาที 

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชำรุดในสาระสำคัญ 4 15 นาที 
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 4 15 นาที 
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้าน 
         และบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 

4 15 นาที 

2.1.9 กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เช่น การเปลี่ยนบัตร   
         กรณีเปลี่ยนคำนำหน้านาม 

4 15 นาที 

2.2 กระบวนการย่อยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน)   
2.2.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกำหนด 5 2 ชั่วโมง 
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รบัการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน         
         (ท.ร.14) หรือแจ้งเกิดเกินกำหนด 

5 2 ชั่วโมง 

2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 5 2 ชั่วโมง 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มี    
        สัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
        หรือตามคำพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล  

5 2 ชั่วโมง 

2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีไม่มี 
         รายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล หรือมีแต่ไม่สามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

5 2 ชั่วโมง 

2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย    
2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ใน 
        ราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 

4 15 นาที 

2.3.2 การขอมีบัตรประจำตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ   
         เมียนมา ลาวและกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร   
         ชั่วคราวระหว่างรอการส่งกลับ 

4 15 นาที 

2.3.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน 4 15 นาที 
2.4 กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการเกี่ยวกับบัตร 2 15 นาที 
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ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

2.5 กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่ / ขอเปลี่ยนบัตร กรณผีู้ป่วยตดิเตยีง 
คนชรา และผู้พิการจนไมส่ามารถเคลื่อนย้ายได้ 

3 2 วัน 

 
 

3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
 

 

ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

3.1 กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว   
3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสำนักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสำนักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า 4 50 นาท ี
3.1.4 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสำนักทะเบียน 7 2 ชั่วโมง 
3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสำนักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสำนักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.9 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสำเนาทะเบียนครอบครัว หรือการรับรอง 
           รายการจากฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 

3 35 นาที 

3.1.12 การออกหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้านามหญิง ภายหลังการจด   
           ทะเบียนสมรส หรือสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 

3 35 นาที 

3.2 กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล    
๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 4 50 นาที 
๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าวเพ่ือประกอบ 

การขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 50 นาที 

๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ 4 50 นาที 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ กรณีขอใช้ 
        ราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผู้สืบสันดาน 
        เป็นชื่อสกุล 

5 1 ชั่วโมง 10 นาที 

๓.๒.5 การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว 
เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 50 นาที 

๓.๒.6  การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 3 50 นาที 
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ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

 ๓.๒.7 การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิต
แล้วหรือศาลมีคำสั่งถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้สาบสูญ 

4 1 ชั่วโมง 30 นาที 

๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 3 50 นาที 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุล 
        ของอีกฝ่ายหนึ่ง หรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 

3 50 นาที 

๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสุดลง 3 50 นาที 
๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใช้ชื่อสกุลตามมารดา บิดา  
           ผู้รับบุตรบุญธรรมการใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

3 50 นาที 

๓.๒.๑2 การจำหน่ายชื่อรอง 3 50 นาที 
๓.๒.13 การจำหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลขอจดทะเบียน 
          ตั้งชื่อสกลุใหม่ กรณีผู้ร่วมใช้ชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่  
          หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม่ 

3 50 นาที 

๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสำคัญ กรณีชำรุดในสาระสำคัญหรือสูญหาย 4 50 นาที 
๓.๒.๑๕ การทำสำเนาและรับรองสำเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 3 35 นาที 

 
 
ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ  ได้แก่ 
 
 

ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

 

ระยะเวลา 

1 กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 3 5 วัน 
2 กระบวนการการจัดทำบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   3 7 วัน 
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กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ มีอำนาจหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ ในการให้บริการประชาชนในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตซึ่งเป็นหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่ให้บริการเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการและ   ความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิ
และหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง แต่ในสภาพ
เป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสน ไม่กล้าตัดสินใจ จึงเป็นหน้าที่ของ
ผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา ช่วยให้คนทำงานรู้งาน ซึ่งการทำให้คนรู้งานนั้น 
สามารถทำได้หลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน      ทำงานได้อย่างมั่นใจ ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

๑.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตาม
มาตรฐาน ที่กำหนด 

 ๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 
 ๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือ
ขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

 
 

  
 

 การจัดทำคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น  2 ส่วน ได้แก่ 

 ส่วนที่ 1  กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต่  การตรวจสอบหลักฐานและกด

บัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  พิมพ์คำร้อง  การ
พิจารณาอนุญาต  ดำเนินการรับแจ้ง  และส่งมอบเอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

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

                                            

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

วัตถุประสงค ์

ขอบเขต 
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3. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนทั่วไป  แบ่งออกเป็น 
    3.1 กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว โดยเริ่มตั้งแต่ การตรวจสอบหลักฐานและ

กดบัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์  พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ร้อง   การพิจารณาอนุญาต  ดำเนินการจดทะเบียนหรือรับแจ้ง  และส่งมอบ
เอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

3.2 กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล  โดยเริ่มตั้งแต่  การตรวจสอบหลักฐานและ
กดบัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์  พิมพ์คำขอ  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล  
ตรวจสอบหลักเกณฑ์ การพิจารณาอนุญาต  ดำเนินการจดทะเบียนหรือรับแจ้ง  และส่งมอบเอกสาร 
โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.  กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  

กำหนดหน่วยเลือกตั้ง  และจัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  
2.  กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต่ ประมวลผลจำนวน

บ้านและประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง  และปิดประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 
  
 

 หมายเหตุ  ปัจจุบันกรุงเทพมหานคร ได้เปิดให้บริการประชาชนในรูปแบบศูนย์บริหารราชการ
ฉับไว  ใสสะอาด ( Bangkok Fast & Clear : BFC ) 50 สำนักงานเขต ตามนโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร (พลตำรวจเอกอัศวิน ขวัญเมือง) กำหนดให้ส่วนราชการทั้ง 10 ฝ่าย จดัเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานภายในศูนย์ BFC ตั้งแต่เวลา 08.00 - 16.00 น.ในวันราชการปกติ โดยไม่หยุดพักเที่ยง 
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  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน ได้มีการจัดทำมาแล้วหลายครั้ง ทั้งในส่วนของสำนักงาน
ปกครองและทะเบียน กรุงเทพมหานคร และของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย แต่คู่มือดังกล่าว
เหมาะสมในช่วงระยะเวลาหนึ่งเท่านั้น  เมื่อกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป มีการนำ
เทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้   เนื้อหาสาระที่ปรากฏในคู่มือจึงไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน  จำเป็นที่
จะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มใหม่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการที่มี
มาตรฐานเดียวกัน และมุ่งตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับ
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และโปร่งใส 
 

กรอบแนวคิด 
 

 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

 

-  ประชาชนเจ้าของรายการ 
-  ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ 

ฯลฯ 
-  หน่วยงานของทางราชการ 
 

 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการ โดยมีการกำหนด 
  ขัน้ตอนที่ชัดเจน และมีช่องทางการให้บริการที่ 
  เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่ 
  กำหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที

ได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลำดับ 
  ก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่ 
   เป็นไปตามระเบยีบกฎหมาย 
 

 

-  ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
-  ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 
 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง 
  ครบถ้วน 
 

 
 

 
 
 
 

กรอบแนวคิด 
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กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุ้มค่า 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชน งานทะเบียนทั่วไป  
(งานทะเบียนครอบครัว  
งานทะเบียนชื่อบุคคล)  
 

 

 เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
 ความถูกต้องเป็นไปตาม  
 ระเบียบกฎหมายที่บังคับใช้ 
 อยู่ในปัจจุบัน 
 

 

 จัดทำเอกสารได้ถูกต้อง 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง 
 

 

  การกำหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
  การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
  เลือกตั้งมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
  ภายในกำหนดเวลา 
 

 

 จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
 เลือกตั้งตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
 การเลือกตั้งสำเร็จลุล่วง ด้วยดี 
 

 
 

 

กระบวนการ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

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

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกต้อง 
 

ร้อยละของเอกสารทางการทะเบียนที่ถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไม่ถูกต้อง 
 

 

ใช้มาตรฐานเดียวกันในการ
ให้บริการ 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการ
โดยไม่ใช้มาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ให้บริการ 

 

- ร้อยละของความพึงพอใจภาพรวม  
  ของผู้รับบริการ 
- ร้อยละของจำนวนงานให้บริการด้านงาน   
  ทะเบียนที่เป็นไปตามมาตรฐานเวลาที่กำหนด 
- จำนวนข้อเสนอแนะด้านความสะดวก รวดเร็ว 
 

 

ความเป็นธรรมในการให้บริการ 
 

จำนวนข้อเสนอแนะด้านลำดับการให้บริการ 
 

 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
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กระบวนการ 
 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การเลือกตั้ง 
- การกำหนดหน่วย 
  เลือกตั้ง 
- การจัดทำบัญชีรายชื่อ    
  ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
   
 

 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใช้สิทธิเลือกตั้งของ 
ประชาชน 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่สะดวก
เกี่ยวกับการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
 

 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสม สามารถใช้ 
สิทธิเลือกตั้งได้ตามกำหนดเวลา 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการใช้สิทธิ
เลือกตั้งไม่ทันภายในกำหนดเวลา 
 

 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบได้ 
และเสร็จทันภายในเวลาที่
กำหนด 
 

 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการไม่มีชื่อใน 
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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 1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับ ชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปีเกิด 
และตาย สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิลำเนา  สถานะการสมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคู่สมรส และชื่อบุตร และข้อมูลอื่นที่จำเป็นเพ่ือการดำเนินงานทะเบียนต่าง ๆ 
 2. เลขประจำตัว หมายถึง เลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
 3. บ้าน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย  ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและ 
ให้หมายความรวมถึง  แพ  หรือ  เรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำหรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืน  
ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจำได้ด้วย 

4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการของคน 
ทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน 

5. บ้านเลขที่ หมายถึง เลขประจำบ้านซึ่งนายทะเบียนกำหนดให้บ้านแต่ละหลัง 
6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

 7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้จัดทำข้ึนสำหรับ 
ลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจ้งการเกิดเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย 
กำหนด 
 11. การแจ้งการตายเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่
กฎหมายกำหนด 
 12. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
แห่งท้องที่ที่ไปอยู่ใหม่ 
 13. คนต่างท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนอื่น 
 14. คนในท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 
 15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
 16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจำตัว
ประชาชน 
 17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 
 18. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าที่แจ้งตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 
 19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจังหวัด   นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนอำเภอ 
นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจำสำนัก-
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากนายทะเบียน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
 20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
 21. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 
 

                               คำจำกัดความ 
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 22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลที่มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักร  แต่ไม่มีรายการใน 
ทะเบียนบ้าน  (ท.ร.13  หรือ  ท.ร.14)   เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นกำเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐานไม่เพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดย 
มิชอบด้วยกฎหมายที่ไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 

23. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาต 
ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา  ลาว 
และกัมพูชา ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตาม
มติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสำหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ใน 
ราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง และอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร  

25. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ที่มีประโยชน์ได้เสีย  เกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสำเนารายการ 
ทางด้านการทะเบียน 

26. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถงึ ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจำตัวประชาชน ชื่อตัว 
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ที่อยู่ สำนักทะเบียน 
วันเดือนปีที่มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 27. ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ข้อมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจำตัวประชาชน ภาพถ่ายใบหน้า 
และลายพิมพ์นิ้วมือที่จัดเก็บและประมวลผลได้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 28. แบบกรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอมีบัตร หมายถึง แบบที่ให้ผู้ขอมีบัตรกรอกข้อมูลเพ่ือใช้บันทึก 
ในคำขอมีบัตร (บ.ป.1)  เช่น  ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  ศาสนา  หมู่โลหิต  อาชีพ  สถานภาพ
ครอบครัวหมายเลขโทรศัพท์ ฯลฯ 
 29. บุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นคำขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นอยู่ 
 30. พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว  
ประชาชน  
 31. ภาพจำลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจำตัวประชาชน ที่เจ้าหน้าที่เรียกจากโปรแกรม 
พิมพ์บัตรประจำตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของภาพใบหน้าและรายการที่ปรากฏในบัตรประจำตัว
ประชาชนก่อนการสั่งพิมพ์บัตรแต่ละฉบับ 
 32. บุคคลที่น่าเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซึ่งมีภูมิลำเนาที่อยู่แน่นอน มีอาชีพมั่นคง และมีความคุ้นเคย
กับผู้ร้องหรือผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี อาจเกี่ยวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้ 
 33. ทะเบียนครอบครัว หมายถึง การจดทะเบียนที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัวที่
กฎหมายให้การรับรองและคุ้มครองสิทธิและกำหนดหน้าที่ของบุคคล  ได้แก ่ การจดทะเบียนสมรส  การจด
ทะเบียนหย่า การจดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนการเลิกรับบุตรบุญธรรม  การ
บันทึกฐานะของภริยาและการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 34. ชื่อตัว หมายถึง ชื่อประจำบุคคล 
 35. ชื่อรอง หมายถึง ชื่อประกอบถัดจากชื่อตัว 
 36. ชื่อสกุล หมายถึง ชื่อประจำวงศ์สกุล 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช ้

 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ท่ีใช้

เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ  ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
ดังต่อไปนี้ 

 
สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 
 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ 

 
ฐานข้อมูล 

 
เอกสาร / รายงาน 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 
 
 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คำอธิบายคำย่อ 
 

 



-16- 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ 

 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้อำนวยการเขต 

 
ควบคุม กำกับดูแล การปฏิบัติงานของ      
ฝ่ายทะเบียน สำนกังานเขต 
 

 
              ฝ่ายทะเบียน 

 

 
มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร    
ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน ทะเบียน
แรงงานต่างด้าว   สัญชาติ  ทะเบียนทั่วไป 
ได้แก่  ทะเบียนครอบครัว  ทะเบียนชื่อบุคคล  
การจัดทำบัญชีรายชื่อ   ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและ
พิจารณากำหนดหน่วยเลือกตั้ง  การดำเนินการ
ให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบ
และหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

                              หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
   

  ส่วนที่ 1  กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 
 
            ⚫ กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
  
 ⚫ กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัว 
     ประชาชน 
  
 ⚫ กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
 

  ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 

 ⚫ กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตัง้  
  
  ⚫ กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
 

 
 

 
 



 
 

 
 
 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน ฝ่ายโยธา 

- ๑ คน  
 
 
 
 

  

๗ วันทำ
การ 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑ คน    

-๑8- 

จบ 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสั
มพัน

ธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

มอบสำเนาทะเบยีน
บ้าน 

- รับคำร้อง 
- ออกหลักฐานการรับแจ้ง 

ท.ร.31 ประกอบกับ ท.ร.๙ 

   ตรวจสอบสภาพบา้น  

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมูล 
แจ้งผู้ร้องทราบ 

ไม่อนุญาต 
 

แจ้งฝ่ายโยธากรณีบ้าน 
- ปลูกสร้างในที่สาธารณะ 
- บุกรกุป่าสงวน 
- ไม่มีใบอนุญาตหรือปลูกสร้างไม่ตรง

ใบอนุญาต  
 

อนุญาต 
 

กำหนดรหัสประจำบา้น 

จัดทำทะเบียนบา้น 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบ้านชัว่คราว 

สแกนเอกสาร 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๑ กรณมีีผู้แจ้ง 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน 

- ๑ คน  
 
 
 
 
 

 

๗ วัน 
ทำการ 

๑ คน   
 

 
 

 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๑ 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสัม
พันธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

จัดทำคำร้อง ท.ร. ๓๑ 

        ตรวจสอบสภาพบา้น  
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จำหน่ายทะเบยีนบ้าน ฐานข้อมูล 

จบ 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

สแกนเอกสาร 

แจ้งย้ายบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๒ กรณไีมม่ีผู้แจ้ง หรือนายทะเบยีนตรวจพบ  

ระยะเวลา จำนวน
คน 

 ฝา่ยทะเบยีน  

37 วันทำการ 
ยกเว้นกรณี
บ้านถูกรื้อ
หรือไมม่ี
สภาพความ
เป็นบ้าน 
เป็นเวลาเกิน
กว่า 180 วัน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 7 
วันทำการ 

๑ คน 
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑.๒.๒ 

การจำหน่ายบา้น 

- แจ้งย้ายบุคคลในทะเบียนบ้าน 
  เข้าทะเบียนบ้านกลาง 
- จำหน่ายรายการบ้านในฐานข้อมูล 
- แจ้งเจ้าบ้านนำสำเนาทะเบียนบ้าน 
   จำหน่ายรายการ 
 

ฐานข้อมูล 

ท.ร. ๖  

จบ 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสั
มพัน

ธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

- ตรวจสอบสภาพบ้าน 
- สอบสวนพยานบุคคล ป.ค. ๑๔ 

- จัดทำประกาศสำนกัทะเบยีน 
   (กรณีไม่มีสภาพความเป็นบา้นไม่ถึง 
   ๑๘๐ วัน) ฐานข้อมูล 

- ไม่ต้องจัดทำประกาศสำนัก 
  ทะเบียน 
 (กรณีไม่มีสภาพความเป็นบ้านเกิน  
  180 วัน) 

- แก้ไขประเภทบ้าน 
 “ ทะเบียนบ้านชัว่คราว” 
  (กรณีบ้านถกูทำลายและไม่แจ้ง 
  ภายใน 15 วัน) 

สแกนเอกสาร 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๓ กระบวนการย่อยการแกไ้ขรายการบ้านกรณีรายการของบ้านผดิไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบา้นเลขที่ซ้ำกัน  

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน  

- ๑ คน  
 
 
 
 
 

  

๗ วันทำ
การ 

๑ คน    
 
 
 
 
 

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑.๓ 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสัม
พันธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร. 31 

        ตรวจสอบสถานที่  
 

พิจารณา
อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบ 

- แก้ไขรายการบ้าน 
- แจ้งเจ้าบ้านให้นำสำเนาทะเบียนบ้านมาแก้ไข 
- แก้ไขรายการในสำเนาทะเบียนบ้าน 

ฐานข้อมูล 

มอบสำเนาทะเบยีนบ้าน 

จบ 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

หนังสอืแจ้งเจ้าบ้าน 

 

ท.ร.97 ก 

สแกนเอกสาร 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > 1.4.1 การแจง้เกิดในกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน) 

 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
- 1 คน   

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 คน   
 
 
 

1 คน  
 

 

 
 
 
 

1.4.1 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 
 - ตรวจสอบความถูก          

ต้องของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมูล 

- สแกนเอกสาร    
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่
อาจดำเนินการ

ได้ 

ไม่อนุญาต 

สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 

ฐานข้อมูล 

อนุญาต 

- ทร.1 ตอนหนา้ 
- ท.ร.31 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > 1.4.2 การแจง้เกิดในกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอื่น) 
 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์  
- 1 คน  

 
 
 

 
ฝ่ายทะเบียน 

3 ชั่วโมง 1 คน   

 
 
 

1 คน   

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.2 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
 
 

ฐานข้อมูล 
- ป.ค.14 

- จัดทำคำร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการ
เกิด 

พจิารณา
อนุญาต 

ฐานข้อมลู 

- สแกนเอกสาร    
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่
อาจดำเนินการ

ได้ 

ไม่อนุญาต 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

อนุญาต 

- ทร. 31 
- ท.ร.100 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรควิ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร    

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

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อำนวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 วัน  
(กรณีเด็กอาย ุ
ไม่เกิน ๗ ปี )    
ภายใน 60 

วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน      
๗ ปี) 

2 คน   
 
 
 
 

 
 

 

 
           
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 
 

ฐานข้อมลู 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึก
ปากคำ  
-จัดทำคำร้องและ
ออกใบ  
 รบัแจ้งการเกิด 
 

- ปค.14 
- ทร.31/ท.ร.100 

 
ทร.100 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาต ิ

กรณีอายุไม่เกิน 7 ปี กรณีอายุเกิน 7 ปี 

1.4.3- 1.4.4 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาต ิ

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

ฐานข้อมูล 

- สแกนเอกสาร        
- พิมพส์ูติบัตร 

เก็บค่าธรรมเนียม  

มอบเอกสาร 

จบ 

- ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร   

1.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด   
1.4.5 การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง 
1.4.6 การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซึ่งอยู่ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการช่วยเหลือเด็ก    
 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อำนวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

ภายใน      
90 วัน 

2 คน  
 

  

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.4.5- 1.4.6 

เริ่ม 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 
 ฐานข้อมูล 

-ตรวจสอบหลักฐาน        
--สอบสวนบันทึกปากคำ   
–จัดทำคำร้องและออก    
  ใบรับแจ้งการเกิด 
 

- ปค.14 
- ทร.31,ทร.100 

 
ทร.100 

- ท.ร.1 / ท.ร. 2 

มอบเอกสาร 

จบ 

    กรณีได้สัญชาติไทย 

สแกนเอกสาร
พิมพ์สูตบิัตร 

- สแกนเอกสาร 
 พิมพ์สูตบิัตร -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       
105 วัน  

1 คน   

 1 คน   
 
 
 

  1 คน   

 

 

1.4.7 

เริ่ม 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 
 

- ทร.31 
 

จัดทำคำร้อง 

ฐานข้อมูล - ป.ค. 
14 

พิจารณา
อนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- จัดทำ ท.ร.

20/1 

มอบเอกสาร 

แจ้งผู้ร้องทราบ                   
ถึงเหตุผลที่ไม่
อาจดำเนินการ

ได้ 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึก
ปากคำ 
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 1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                         

1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.1การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สำนักทะเบียน 

ระยะเวลา จำนวนคน ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สำนักทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 1 คน    

50 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 

 

มอบมรณบัตร 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ - ท.ร. 4 
  

กรณีผูต้ายมีชื่อในท้องที่อื่น 

1.5.1 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิจารณา  
อนุญาต 

-ออกมรณบัตร 
- จำหน่ายชื่อ

ออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

ฐานข้อมูล 
 

พิมพ์คำร้อง 
  

ฐานข้อมูล 
 

- ท.ร. 31 

จำหน่ายชื่อออก
จากทะเบยีนบ้าน 

สแกนเอกสาร 
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1.กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการย่อยการรบัแจ้งการตาย  > ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร 
 

ระยะเวลา จำนวนคน ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สำนักทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

1.5.2 

พิจารณา  
อนุญาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา้ 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คำร้อง 
  

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 
  

- ท.ร. 31 
 

สแกนเอกสาร 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.3 การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 

ระยะเวลา จำนวนคน ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สำนักทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 

1.5.3 

พิจารณา  
อนุญาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา้ 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คำร้อง 
  

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 
  

- ท.ร. 31 

ฐานข้อมูล 
 

จำหน่ายชื่อผู้ตาย 
จำหน่ายชื่อออกจาก

ทะเบียนบ้าน 

สแกนเอกสาร 
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 1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                       
1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.4 กรณีตายในท้องที่สำนักทะเบียนอื่น 

ระยะเวลา จำนวนคน ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สำนักทะเบียนที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1.5.4 

พิจารณา  
อนุญาต 

ออกมรณบัตร 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คำร้อง 
  

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค.14 สอบสวน 
  

- ท.ร. 31 
 

ฐานข้อมูล 
 

จำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้าน 

- ท.ร. 4 
  

จำหน่ายชื่อผู้ตาย 

สแกนเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                              
1.5 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย  > 1.5.5 การเปลี่ยนแปลงจัดการศพ 

 

ระยะเวลา จำนวนคน ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน สำนักทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

 
 
 

1.5.5 

พิจารณา  
อนุญาต 

บันทึกอนุญาตในมรณบัตร 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

จบ 

แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

พิมพ์คำร้อง 
  

ฐานข้อมูล 
 

ท.ร.31 

มอบมรณบัตร 

- ท.ร. 4 
  

สแกนเอกสาร 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.1 การแจ้งย้ายออกกรณีปกติทั่วไป 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.6.1 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำขอทราบ 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

พิมพ์คำร้อง 

 

ฐานข้อมูล 
 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 

- ท.ร. 31 
- บันทึกถ้อยคำ 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.2 การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.2 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำขอทราบ 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1  

ท.ร. 31 พิมพ์คำร้อง 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.3 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณไีมส่อบสวน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

 
ตรวจสอบฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำร้อง
ทราบ 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

- พิมพ์คำร้อง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 

1.6.3 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.4 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีทีต่้องสอบสวน- มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชั่วโมง
50 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

1.6.4 

 
ตรวจสอบฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำร้อง
ทราบ 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

  - พิมพ์คำรอ้ง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
 

 
ป.ค.14 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.5 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีทีต่้องสอบสวน - ถูกจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน ผู้อำนวยการเขต/สำนกัทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

1 
ชั่วโมง 
50 
นาที 

1 คน  
 

 
 

  

1 คน     

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

การขอคืนสภาพบุคคล 

 

- กรณีทั่วไป 
แจ้งสำนักทะเบยีนกลางเพื่อขอ
คืนรายการบุคคล 
 
- กรณีถูกจำหนา่ยเนื่องจากมี
ชื่อในทะเบียนบ้านกลางเกิน 
10 ปี หรอืแจ้งยา้ยออกแลว้ไม่
ย้ายเขา้เกิน 10 ปี เมื่อ
ผู้อำนวยการเขตอนุญาตแล้ว 
ให้ใช้บัตรประจำตัวและรหัส
ปฏิบัติงานของผู้อำนวยการเขต 

 
ตรวจสอบฐานข้อมูล 

 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำร้อง
ทราบ 

- พิมพ์คำร้อง 
 

ป.ค.14 
 

ท.ร.31 
 

ฐานข้อมูล 
 

 

พิมพ์คำรอ้ง 31 (ย้ายออก) 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 

1.6.5 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.6 การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 
 
 
 

1 คน   

50 นาท ี
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.6 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำขอ
ทราบ 

จบ 
 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

เพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน   
    

 

 

พิมพ์คำร้อง 
 

ฐานข้อมูล 
 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

ท.ร.31 
 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1  



 
๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.7 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู ่
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.7 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
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-  ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำขอ
ทราบ 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

- พิมพ์คำรอ้ง 

 

ป.ค.14 
 

ฐานข้อมูล 
 

- จำหนา่ยชือ่และเพิม่ชื่อในทะเบยีนบา้นกลาง 

 

 

จัดเก็บ (Scan)  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1  

ท.ร. 31 



 
-39- 

๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.8 การออกใบแทนใบแจ้งย้ายที่อยู ่กรณมีีฐานข้อมูลการย้าย - มีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

 
 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำขอ
ทราบ 

จบ 
 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งย้ายทีอ่ยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- รับแจ้งเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 

 

พิมพ์คำร้อง 

 

ท.ร.15 
 

ท.ร.31 
 

ฐานข้อมูล 
 

1.6.8 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.9 การออกใบแทนใบแจ้งย้ายทีอ่ยู ่กรณมีีฐานข้อมูลการย้าย – ไม่มีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 
30 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน   

 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจ้งผูย้ื่น 
คำขอ
ทราบ 

จบ 
 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งย้ายทีอ่ยู ่
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- รับแจ้งเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
 

 

พิมพ์คำร้อง 

 

- ท.ร.15 
- ป.ค.14 
 

ท.ร.31 
 

ฐานข้อมูล 
 

1.6.9 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.10 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีฐานข้อมูลการย้ายถูกจำหนา่ย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

                                                                        ฝ่ายทะเบียน 
 

 สำนักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

2 
ชัว่โมง 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

     

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

1.6.10 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 
 

 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

 

การปรับปรุง 
ฐานข้อมูลการย้าย 

 

แจ้งสำนักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานข้อมูล 

 

แจ้งผู้ยื่น 
คำร้อง
ทราบ 

- พิมพ์คำร้อง 
 

ป.ค.14 
 

 

ท.ร.31 
 

ฐานข้อมูล 
 

-  ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- รับแจ้งเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
 

ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่  
ตอน 1 และ 2 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.11 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

  
พิจารณา 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจ้ง

สิทธิอุทธรณ์ 
 
 

จบ 
 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสำเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
 

จัดทำคำร้อง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

กรณีเกินกำหนด 
เก็บค่าธรรมเนียม 

ท.ร. 31 

1.6.11 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.12 การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับท่ีเดิม 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.6.12 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
 

ฐานข้อมูล 
 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

  
พิจารณา 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจ้ง

สิทธิอุทธรณ์ 
 

จบ 
 

 

เพิ่มชื่อกลับเข้าในทะเบยีน
บ้าน และสำเนาทะเบยีนบ้าน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานข้อมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
 

แก้ไขรายการในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 

จัดทำคำร้อง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ท.ร. 31 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.13 การแจ้งย้ายที่อยู่กรณเีดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานข้อมลู) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.6.13 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
และรายการใน

ทะเบียนบ้านชัว่คราว 
(ต่างประเทศ) 

 
ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจ้ง

สิทธิอุทธรณ์ 
 
 

จบ 
 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสำเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร ฐานข้อมูล 
 

 

กรณีบ้านอยู่ในเขตท้องที่ 

 

ออกใบแจ้งย้ายที่อยู ่

 

กรณีบ้านอยู่นอกเขตท้องที่ 

 

ออกใบแจ้งย้ายที่อยู ่

จัดทำคำร้อง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฐานข้อมูล 
 

ท.ร. 31 
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. กระบวนการให้บริการดา้นงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.14 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง  
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 
 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

    
1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1.6.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล และภาพใบหน้า 
 

ฐานข้อมูล 
 

สอบสวนผู้แจ้งกรณีมอบหมาย 
 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

  
พิจารณา 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจ้ง

สิทธิอุทธรณ์ 
 

จบ 
 

 

เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบา้น 
และสำเนาทะเบยีนบ้าน 

เก็บค่าธรรมเนียม 

ฐานข้อมูล 
 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
 

มอบเอกสาร 

จัดทำคำร้อง  

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ท.ร. 31 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                                   
1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีต่าง ๆ  

๑.7.๑  กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 93) 
๑.7.๒  การเพิม่ชื่อตามหลักฐานสูติบัตร 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) ออกให้โดย 

 สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/1) 
๑.7.๖  กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจำเป็นไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/2) 
๑.7.๗  กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 97) 
๑.7.๘  กรณีบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาท่ีอยู่ในความอุปการะ  (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 98)                                                                              
๑.7.๙  กรณีที่ได้มีการลงรายการ”ตายหรือจำหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง(ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ฯ ข้อ 99               
1.7.10 กรณีถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้นโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสูญตามคำสั่งศาล                  
           (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 99/1)                                                                                                                                                                                              
1.7.11 กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน(ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 100)                                                                                 
1.7.12  กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง หรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 101)                                
1.7.13  กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 102)                    
1.7.14 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลได้สัญชาติไทยตามคำสั่งของรัฐมนตรีหรือ                    
           คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาล  (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 103)                                                                                                                                                
1.7.15  กรณคีนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย                                                 
            (ระเบียบสำนักทะเบียนกลางฯ ข้อ 105)                                                                                                                                                                                   
๑.7.๑6  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551   
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
คน 

ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
นายทะเบียนท้องถิ่น

เขต 
ผู้อำนวยการเขต 

สำนักทะเบียน /  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

    

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 

 
  
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

- ยื่นคำร้อง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึก
ปากคำ 

  

ฐานข้อมูล 
 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

กรณีอำนาจนายทะเบยีน กรณีอำนาจผู้อำนวยการเขต 

- รวบรวมหลักฐานพร้อมความเห็น 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัตพิิจารณา 

  

พิสูจน์
สัญชาติ 

พิจารณา
หลักฐาน 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ้ ๙๕ 

ตรวจสอบหลักฐาน         
หรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถ้ามี) 

แก้ไขหลักฐาน/          
เรียกหลักฐานหรอืสอบสวน
พยานบุคคลเพิม่เตมิ 

  

กรณีหลักฐานไม่ถูกต้อง กรณีหลักฐานถูกต้อง 

  ข
77
7 
 

  ก
77
7 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
คน 

ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 
นายทะเบียนท้องถิ่น

เขต 
ผู้อำนวยการเขต 

สำนักทะเบียน /  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  

     

 

 

 
 

ไม่อนุมัติ 

เพ่ิมชื่อ 

มอบเอกสาร/ สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

ฐานข้อมูล 
 

จบ 

- ท.ร. 25 
- ท.ร.98 ก / 

ท.ร.๙๘ ค 

อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
ทราบ 

รายงาน 
สำนักทะเบียนกลางเพื่อ 
ปรับปรุงฐานข้อมูลกลาง 

อนุมัติ 

พิจารณา  
อนุญาต 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ้ ๙๙ 

จัดทำ 
ทะเบียนประวัติ 

 ท.ร. 38 ก 

พิจารณา  
อนุมัต ิ

ไม่อนุญาต 

๑.7 

  ก
77
7 
 

  ข
77
7 
 

จบ 

กรณีประสงค์ให้จัดทำทะเบียนประวัติ 

ฐานข้อมูล 
 

สำนักทะเบียน
กลาง 

 

 (กรณีการขอลงรายการ 
สัญชาติไทยตาม ม.23) 

อนุมัติ สแกนเอ
สาร 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน       สำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

- 1 คน 
  

 

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

ฐานข้อมูล 

- จดัทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
จำหน่ายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบ้าน 

มอบสำเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

ฐานข้อมูล 

จบ 

แจ้งสำนักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวขอ้ง (กรณีมีชื่อซ้ำที่สำนักทะเบยีนอื่น) 

1.8.1 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิม่เตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก  
 
 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ  

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อำนวยการเขต 

- 1 คน 
  

 

ภายใน 
30 วัน 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ  - ท.ร.31 

- ป.ค.14 
 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา 

1.8.2 

1.8.2 

ฐานข้อมูล 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แต่งตั้งมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
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ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบยีน 
 

ผู้อำนวยการเขต       สำนักทะเบยีนที่เกี่ยวข้อง 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนุมัติ กรณีไม่อนุมัติ 

แจ้งสำนักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จำหน่ายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทะเบียน 

แจ้งความดำเนินคดี 

ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

รายงานผลการดำเนินงาน/ติดตามผลคด ี

ฐานข้อมูล 

จบ 

ท.ร.14 
 

1.8.2 

1.8.2 

ตามที่ผู้อำนวยการเขต
เสนอแนะ 

คืนรายการบุคคลให้เจ้าของที่แท้จริง 
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 กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน 
  

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 
 
 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- 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 
ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.4 กรณีมีคำส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน 
  

1 ชั่วโมง 
30 นาที  

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- 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 
ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จบ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายที่ต่างประเทศ 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน 
 

 

50 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ จำหน่ายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานข้อมูล 

มอบสำเนาทะเบยีนบ้าน 

- ท.ร.31 
 

1.8.5 

ฐานข้อมูล 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จบ 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการซึ่งมิใช่รายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน ผู้อำนวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- 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
อนุมัต ิ

แจ้งผู้ร้องทราบ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

(กรณีมีเอกสาร) (กรณีไมม่ีเอกสาร) 

1.9.1 

ฐานข้อมูล 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝา่ยทะเบียน ผู้อำนวยการเขต 

- 1 คน    

2 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- จัดทำคำรอ้ง ท.ร.๓๑ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ  
กรณีแก้ไขจากสัญชาติอื่นเป็น
สัญชาติไทย 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ แก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสำเนาทะเบยีนบ้าน 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
 

ฐานข้อมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจ้งผูร้้องทราบ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

“- กรณีแก้ไขจากสญัชาต ิ 
   ไทยเป็นสญัชาติอ่ืน 
 - กรณีแก้ไขรายการ  
   สญัชาตบิิดามารดา” 

“กรณีแก้ไขจากสัญชาติอ่ืน 
เป็นสัญชาติไทย” 

1.9.2 

ฐานข้อมูล 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้รอ้งทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเตมิ 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บ (SCAN) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.10.1 กระบวนการย่อยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

 1.10.1    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรับรองจากฐานข้อมูล  
 1.10.2    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีคดัรับรองจากเอกสารต้นฉบับ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน 

  - 
 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง 
กรณีจาก 
ฐานข้อมูล 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี
กรณีจาก 
เอกสาร
ต้นฉบับ 

 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องทราบ เรียก 
เอกสาร พยาน

เพิ่มเติม หรือแก้ไข 
  - พิมพ์คำร้อง 
  - สแกนเอกสาร 

 
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 
-  ทะเบียนบ้าน 

ฐานข้อมูล 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.3  กระบวนการย่อย การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านฉบับใหม่ กรณีฉบับเดิมชำรดุ  สูญหาย  หรอืถูกทำลาย 

 

ระยะเวลา จำนวนคน จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบยีน 

- ๑ คน  
 

 
 
 
 

  

1 ช่ัวโมง
30 นาท ี

๑ คน  
 

 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสัม
พันธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.10.3 

ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

- จัดทำคำร้อง  
- สแกนเอกสาร 
- รับแจ้งเอกสารสูญหาย/ถูกทำลาย 
   (กรณีสูญหาย/ถกูทำลาย) 
-  พิมพ์สำเนาทะเบยีนบ้าน 
 - ท.ร. ๓๑ 

- ท.ร. ๑๕ 
- ท.ร.๑๔ 
- 

  มอบสำเนาทะเบียนบ้าน 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

เก็บค่าธรรมเนียม  
ใบเสร็จรับเงิน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการย่อยการปรับทางปกครองสำหรับความผดิตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร  
 

ระยะเวลา จำนวนคน ฝ่ายทะเบยีน 

1 ช่ัวโมง      
20 นาที 

 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

๑ คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน   

๑.๑๑ 

เร่ิม

หลัก
ฐาน 
ที่จุด
ประ
ชาสั
มพัน

ธ์ 
กด
บัตร
คิว 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้กล่าวหาและผู้ถกูกล่าวหา ท.ร. ๘ 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 

การพิจารณา 

จบ 

กำหนดเงินค่าปรับ 

ชำระค่าปรับ ใบเสร็จรับเงิน 

แจ้งคำสังและแจ้งสิทธิโต้แย้ง 
- แจ้งคำสั่งปรับทางปกครอง 
- แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
- พิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง กรณี
นายทะเบยีนเห็นด้วยสั่งยุติ
ปรับทางปกครอง กรณีไม่เห็น
ด้วย แจ้งชำระค่าปรับ 
- หากคู่กรณีไม่ยอมเสีย
ค่าปรับ ส่งคำอุทธรณ์ให้นาย
ทะเบียนกทม.พิจารณาคำสั่ง
อุทธรณ์ 
-ดำเนินการบังคับทาง
ปกครองเพื่อชำระค่าปรับ 
หรือยุติคำสั่งปรับทางปกครอง 

กรณีไม่ยินยอมเสียค่าปรับ  กรณียินยอมเสียค่าปรับ  
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน  

2.1  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน) 
 

2.1.1  การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ (มีหลักฐาน) 
2.1.2  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบปี (กรณีมีหลกัฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 
2.1.3  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
2.1.4  การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2.1.5  การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีที่มีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูลซ่ึงสามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 
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 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ถูกต้อง
อนุญาต 

 

2.1 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 
 

เร่ิม 
 

 

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) 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
2.2  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน) 

 

2.2.1  การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกำหนด 
2.2.2  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพ่ิมชือ่ในทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) หรือแจ้งเกิดเกินกำหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
2.2.4  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซ่ึงได้สญัชาติไทย หรือได้รับอนมุัติให้มีสัญชาติไทย หรือได้กลบัคนืสญัชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรือตามคำพิพากษาอันถึงที่สุดของศาล  
2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีไม่มีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล หรือมีแต่ไม่สามารถพิสูจน์ตวับุคคลได้ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

2 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 

 

 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 
 

เร่ิม 
 

 

ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมลู ฐานข้อมูล 

 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 
แจ้งผูร้้องทราบ 

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 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย    
 

2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซ่ึงได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
2.3.2 การขอมีบัตรประจำตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับ 
2.3.3 การขอมีบัตรประจำตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
 

จำนวน 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 

 

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.3 
 

ถูกต้อง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

แรงงานต่างด้าว 

บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 

คนต่างด้าว 

ไม่ถูกต้อง 

 
ฐานข้อมูล 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร  
และถ่ายรูป 

- คำขอมีบัตร (สทร.1) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

ฐานข้อมูล 
 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 

2.3 

 

 - คำขอมีบัตร (ท.ต.2) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
ค่าธรรมเนียม 

- คำขอมีบัตร (แบบ 89/3) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
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จำนวน 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.3 
 

ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนญุาต 

 

ยกเลิก 
คำขอพร้อม 
แจ้งผู้ร้อง 

2.3 

 

อนุญาต 

 

พิมพ์บัตร 
 

มอบบัตร 
 

จบ 
 

 

บัตรประจำตัวบุคคลที่        
ไม่มีสถานะทางทะเบียน 

 

คนต่างด้าว 

แรงงานต่างด้าว 

บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 

 

บัตรประจำตัว 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

บัตรประจำตัว 
คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการเกี่ยวกับบัตร    

 
 

จำนวน 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาท ี 1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

คำขอตรวจหลกัฐาน 
รายการหรือข้อมูลเกีย่วกับ
บัตรประจำตัวประชาชน 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนญุาต 

มอบเอกสาร 
 

คัดและรับรอง
พิมพ์บัตร 

 

จบ 
 

- เอกสารที่ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำขอ 

เก็บค่าธรรมเนียม
เอกสาร 

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน  
2.5  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร ผู้ป่วยติดเตียง คนชรา และผู้พิการจนไม่สามารถเคลื่อนย้ายได้ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 

 

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

๒ วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล ฐานข้อมูล 

 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

2.๕ 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 

 
2.1 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ส่วนบัตรประจำตวั

ประชาชน  
กรมการปกครอง 

2.1 
 -แบบรับคำร้องขอทำบัตรนอกสถานที่ 

กรณีผู้ป่วยติดเตียง คนชรา และผู้พิการ 
จนไม่สามารถเคลือนย้ายได้ 
- หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้ป่วยติดเตียงหรือผู้พิการ
จนไม่สามารถเคลื่อนย้ายได้ เช่น ภาพถ่าย หรือบัตร
ประจำตัวผู้พิการ ฯลฯ 
- หลักฐานบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำร้องและ
ของผู้ประสงค์ขอทำบัตรประจำตัวประชาชน (ถ้ามี) 
- แผนที่การเดินทางไปยังบ้านพักของผู้ประสงค์ทำบัตร 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสำนักทะเบียน 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
ต่างด้าว 

 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิม 
 

 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
สมรส 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร.2 
- คร.3 
 

จบ 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 

 

3.1.1 

 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกตอ้ง
อนุญา
ต 

 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 



 
-69- 

3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสำนกัทะเบียน 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
2  ชัว่โมง  
กรณีบุคคล
ต่างด้าว 

 
(ไม่รวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที ่

จดทะเบียน
สมรส) 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

- เดินทางไปสถานที่  
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร1 
- คร.2 
- คร.3 
 

จบ 
 

 

- ยื่นคำร้อง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ฐานข้อมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลต่างด้าว) 

 

3.1.2 

 
 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกตอ้ง
อนุญาต 

 

คำร้องขออนุญาต
การต่าง ๆ 

เก็บค่าธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่ม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 

3.1.3 
 

 

แจ้งผูร้้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญาต 

 
อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
การหยา่ 

แจ้งผู้รอ้ง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร.6 
- คร.7 
 

จบ 
 

 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป  

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสำนักทะเบยีน (ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าโดยความยินยอมแต่อ้างว่าอีกฝ่ายหนึ่งไมส่ามารถมายื่นคำร้อง ณ  สำนักทะเบียนแห่งเดียวกันได้ ) 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

สำนักทะเบียนแห่งแรก 
 

สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 

1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 คน 
 

   

1 คน  
 

 

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

 

สอบสวนบันทึกปากคำ
คุณสมบัติ 

ป.ค.14 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้งผู้ร้อง 
และบันทึก 
ในคำร้อง 

ค.ร.6 

3.1.3 
 

แจง้ผู้รอ้งทราบ 
ถึงการดำเนนิการ

ขั้นตอ่ไป 

ส่งเอกสารให้สำนกัทะเบียนแห่งทีส่อง 
ถึงการดำเนนิการขัน้ตอ่ไป 

3.1.4 
 

 

ฐานข้อมูล 
 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

สำนักทะเบียนแห่งแรก 
 

สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ์ ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

60 นาท ี
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน   
 

2 คน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 
 

 

3.1.4 
 

 
 

- ไดรั้บเอกสารจากสำนกัทะเบียนแห่งแรก 
- แจ้งคู่หยา่อกีฝ่ายหนึ่งทราบ 
 

พิมพ์คำร้องและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

คำร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้ง 
ผูร้้อง 
และ 

บันทึก 
ในคำร้อง 

- คร.6 
- คร.7 

มอบเอกสาร 

ส่งเอกสารไป
สำนกัทะเบียน

แห่งแรก 
ได้รับเอกสารจากสำนกั

ทะเบียนแห่งทีส่อง 

แจง้ผู้รอ้ง 
มารับเอกสาร
มอบเอกสาร 

จบ 
 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสำนักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คัดรับรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

 

เร่ิม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้รอ้ง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

 

จดทะเบียน
รับรองบุตร 

3.1.5 
 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกตอ้ง
อนุญา
ต 

 คร.11 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนา คร.11 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสำนักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง  
30นาท ี
 (ไม่รวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที่ 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้องและ
บันทึกในคำร้อง 

มอบเอกสาร 

- คร.1 
- คร.11 
 

จบ 
 

 

- ยื่นคำรอ้ง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิฐานข้อมูล 

 

3.1.6
ม 
 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญา
ต 

 

คำร้องขอ
อนุญาตการตา่ง 

ๆ1) 

เก็บค่าธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที่  
  จดทะเบียนรบัรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

สำเนา คร.11 คัดรับรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

 

จดทะเบียน 
รับบุตรบุญธรรม 

3.1.7 
 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญา
ต 

 คร.14 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนา คร.14 คัดรบัรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คัดรับรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

 

เร่ิม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

 

จดทะเบียน 
เลิกรับบุตรบุญธรรม 

3.1.8 
 

 

แจ้งผูร้้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญา
ต 

 คร.17 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนา คร.17 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คัดรับรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

 

เร่ิม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

 

บันทึกฐานะ 
แห่งครอบครัว 

3.1.9 
 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญา
ต 

 คร.22 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนา คร.22 
Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 

 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.10 
 

 

คัดรบัรองสำเนา
มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 
 

 

เร่ิม 
 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

ไม่ถูกต้อง
อนุญาต 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานข้อมูล 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

 

บันทกึเพิม่เตมิ 
ในทะเบียนครอบครัว 

 

แจ้งผู้ร้องทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือให้แก้ไข 
 

ถูกต้อง
อนุญา
ต 

 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนาทะเบียนครอบครัว 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสำเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานข้อมลูทะเบียนครอบครัว 
 

จำนวน 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 
 
35 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 
 

คัดและรับรอง
พิมพ์บัตร 

 

จบ 
 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

เก็บค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก 
ในคำร้อง 

3.1.11 
 

 

ใบเสร็จรับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

สำเนาทะเบียนครอบครัว 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้านามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 

จำนวน 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ ์
 

ฝ่ายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 
35 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 
  

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 
 

 

 

พิมพ์คำร้อง คำร้อง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไม่อนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 
 

ออกหนังสือ
รับรอง 

จบ 
 

หนังสือรับรองการใช้ 
คำนำหน้านามหญิง แจ้งผู้ร้อง

และบันทึก 
ในคำร้อง 

3.1.12 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนช่ือบุคคล > 

 
 

๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.3 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลหรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่กรณีขอใช้ราชทินนามของตนหรือราชทินนามของบุพการีหรือของผู้สืบสันดาน เป็นชื่อสกุล 
3.2.5  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.6การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 
๓.๒.7การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแล้วหรือศาลมีคำสั่งถึงที่สุดว่าเป็นผู้สาบสูญ 
๓.๒.8การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุลของอีกฝ่ายหนึ่งหรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสุดลง 
๓.๒.11การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใช้ชื่อสกุลของมารดา บิดา ผู้รับบุตรบุญธรรม การใช้ชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.12การจำหน่ายชื่อรอง 
๓.๒.13 การจำหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ กรณีผู้ร่วมใช้ชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม่ 
๓.๒.14 การขอใบแทนหนังสือสำคัญ กรณีชำรุดในสาระสำคัญหรือสูญหาย 
๓.๒.15 การทำสำเนาและรับรองสำเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล  
 

 
 
 
 
 
 
 

๓.๒ 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน หน่วยงานอื่น 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แล้วแต่
กรณี) 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพ์คำขอ 
   ช.๑ 

ไม่ถูกตอ้ง ตรวจสอบ
ฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ร้องทราบ    
เรียกเอกสารเพิ่ม
หรือแก้ไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ ์

ถูกต้อง 

สอบสวนบันทึกปากคำ
(กรณีการร่วมใช้ชื่อสกุลและ
เจ้าของชื่อสกุลเสียชวีิตหรือ
สาบสูญ)/การขอใบแทน/ การ
มอบหมายทำสำเนารายการ/ 
การขอใช้ราชทินนามตั้งชื่อสกุล 

ฐานข้อมูล 

ปค.14 

สำนักทะเบียนจังหวัด 
(กรุงเทพมหานคร) 

สำนักทะเบียนกลาง 

(กรณีขอใช้ราชทินนาม 
ตั้งชื่อสกุล) 

๓.๒ 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ์ ฝ่ายทะเบียน นายทะเบียน หน่วยงานอื่น 

 ๒ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต 
ไม่อนุญาต 

แจ้งผู้ยื่น
คำขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสำคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ
สำคัญ 

มอบเอกสาร 

จบ 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 

- 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
ในทะเบียนช่ือตัว 
ช่ือรอง ช่ือสกุล 

 

กรณีการจำหนา่ยชือ่
รอง ชื่อสกุล 

การร่วมใช้ชือ่สกุล 

มอบสำเนา 
คำขอ(ช.1) 

แจ้งนาย
ทะเบียนกลาง 

ทำสำเนารายการ 
จากฐานข้อมูล
ทะเบียนช่ือ

บุคคล 

มอบสำเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานข้อมูล

ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจำหน่ายชื่อรอง  

กรณีจำหน่ายชื่อสกุล การ
ร่วมใชช้ื่อสกุล 

Scan เอกสาร
ลงฐานข้อมูล 

๓.๒ 
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ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
      

กระบวนการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

ฝ่ายทะเบียน 
 

                                    ผูม้ีอำนาจลงนาม
ตามกฎหมายเลอืกตั้ง 

 

                   ฝ่ายปกครอง  

5 วัน 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

   

 
 
 

1 
 

ตรวจสอบจำนวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

รายงานจำนวนบ้าน 
และจำนวนประชากร 

ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

เร่ิม 
 

 

กำหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

จัดทำประกาศกำหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

รายงานรายละเอียด 
การกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ประกาศ 
กำหนดหนว่ยเลือกตั้ง 

จบ 
 

 

ฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

ฐานข้อมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

ส่งประกาศกำหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

ฐานข้อมูล 
การเลือกต้ัง 
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2. กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
คน 

 

ฝ่ายทะเบียน 
 

                                         ผูม้อีำนาจ 

7 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายทะเบียน

ทุกคน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

2 
 

 

ประมวลผลจำนวนบ้านและ
ประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

รายงานสรุปจำนวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตัง้ 

เร่ิม 
 

 

พิมพ์บัญชีรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเลอืกตั้ง 

จัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อ 
ผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 

ประกาศบัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

จบ 
 

 

ฐานข้อมูล 
การเลือกต้ัง 

ฐานข้อมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน     
และการติดตาม   

   
  ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 
 
            ⚫ กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
  
 ⚫ กระบวนการให้บรกิารด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
  
 ⚫ กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
 

  ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกบัการเลือกตั้ง 
 

 ⚫ กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง  
  
  ⚫ กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง   
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที่ > ๑.๑.๑ การขอกำหนดเลขประจำบ้านหรือเลขประจำอาคาร (กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย) 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑   - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ และกด
บัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
        1.1.1 หลักฐานแสดงสิทธคิรอบครองท่ีดินที่
ปลูกสร้างบ้านหรืออาคาร ตามแตก่รณ ี
        1.1.2 หนังสืออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือ
อาคาร ตามแต่กรณ ี
        1.1.3 หนังสือรับรองจากวศิวกรหรือนายช่าง
โยธาท่ีควบคุมการก่อสรา้ง (กรณบี้านหรืออาคารที่
อยู่ระหว่างการก่อสร้าง) 
        1.1.4 บตัรประจำตัวประชาชนเจ้าของบ้าน
หรือเจ้าของอาคารหรือบัตรประจำตัวประชาชน
กรรมการผูม้ีอำนาจลงนาม (กรณเีจ้าของบ้านหรือ
อาคารเป็นนิตบิุคคล) 
        1.1.5 หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้รับมอบ (กรณมีีการมอบหมาย) 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
32, 32/1, 
32/2 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 
 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2562             
มาตรา 4, 34, 36 
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 32,  32/1, 
32/2, 40 

 
๒ 

 
 
 

7 วัน 
 ทำการ 
 
 
 

2. รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
    2.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และใบรับแจ้ง
เกี่ยวกับบ้านหรืออาคาร (ท.ร.9) 
    2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
    2.3 ออกหลักฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้ 
ผู้ยื่นคำร้อง 
 

หลักฐานการ 
รับแจ้งถูกต้อง 

- 
 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- ท.ร.31 
- ท.ร.9 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
 - จัดทำคำร้อง  
 - สแกนเอกสาร 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 

 

 
 
 

3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง  แยกเป็น 
    3.1 กรณีขอกำหนดเลขประจำบ้าน ตรวจสอบ
สภาพบ้านว่าปลูกสร้างเสร็จสมบูรณ์หรือสร้างเกือบ
เสร็จและสามารถเข้าอยู่อาศยัได้เป็นปกติอย่าง
เหมาะสมหรือไม ่
    3.2 กรณีที่ขอกำหนดเลขประจำอาคาร 
ตรวจสอบสภาพอาคารว่าปลูกสรา้งเสร็จสมบรูณ์
หรือสรา้งเกือบเสร็จและสามารถเข้าใช้อาคาร
ดังกล่าวได้อย่างเป็นปกติอย่างเหมาะสมหรือไม ่
    3.3 กรณีการขอเลขประจำบ้านหรือเลขประจำ
อาคารกรณีอยู่ระหว่างการก่อสร้าง  ตรวจสอบการ
ก่อสร้างในส่วนท่ีเป็นรากฐานของบ้านหรืออาคาร
และมุงหลังคาเรยีบร้อยแล้วหรือถา้เป็นตึกหรือ
อาคารชุดหรืออาคารลักษณะอื่นในทำนองเดียวกัน 
จะต้องมีการก่อสร้างเป็นปริมาณงานไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 50 โดยมีหนังสือรับรองจากวิศวกรหรือ 
นายช่างโยธาท่ีควบคุมการก่อสร้าง 

1. มีสภาพ
เป็นบ้านหรือ 
อาคารตาม  
กฎหมาย 
2. ลักษณะ
บ้านหรือ
อาคารตรง 
ตามหนังสือ 
อนุญาต 
ปลูกสร้าง 

- นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

-  

4 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
         4.1.1 กรณสีภาพบ้านหรอือาคารเป็นไป
ตามที่ระเบียบกำหนด ลักษณะบ้านหรืออาคารตรง
ตามหนังสืออนุญาตปลูกสรา้ง  ให้ดำเนินการ 
             - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้าง
บ้านหรืออาคารและกำหนดเลขประจำบ้านหรือ             
เลขประจำอาคารลงในฐานข้อมูล 
 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคำร้อง 
- ตรวจสอบ
รายการบา้น
ในสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบา้น
พร้อมลง
ลายมือช่ือรับ
สำเนาทะเบียน
บ้านฯ หรือ
สำเนาทะเบียน
อาคารฯ 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 ท.ร.14 
- ท.ร.14อ 
- หนังสือ
รายงานเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น 

 

 
 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจ้งการปลูก 
    สร้างบ้านใหม่ 

  พจิารณาอนุญาต 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

             - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน หรือ
สำเนาทะเบียนอาคารฉบับเจ้าของอาคาร มอบให้แก่               
ผู้แจ้ง 
         4.1.2 กรณีสภาพบ้านหรืออาคารเป็นไปตามท่ี
ระเบียบกำหนดลักษณะบ้านหรืออาคารไม่ตรงตาม
หนังสืออนุญาตปลูกสร้าง  ให้ดำเนินการ 
             - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้าน
หรืออาคารและกำหนดเลขประจำบ้านหรือเลขประจำ
อาคารลงในฐานข้อมูล 
             - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเป็น
บ้านชั่วคราวหรือสำเนาทะเบียนอาคารฉบับเจ้าของ
อาคารเป็นอาคารชั่วคราว  มอบให้แก่ผู้แจ้ง 
              - รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
             - แจ้งผู้ร้องทราบรวมท้ังบันทึกลงในคำร้อง           
    4.1.3 กรณีสภาพบ้านหรืออาคารที่อยู่ระหว่างการ
ก่อสร้างมีความคืบหน้าและปริมาณงานเป็นไปตามท่ี
ระเบียบกำหนด  
             - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้าน
หรืออาคารและกำหนดเลขประจำบ้านหรือเลขประจำ
อาคารลงในฐานข้อมูล 
            - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านชั่วคราวฉบับเจ้า
บ้านโดยระบุข้อความว่า “บ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง” 
หรือพิมพ์สำเนาทะเบียนอาคารชั่วคราว โดยระบุ
ข้อความว่า “อาคารอยู่ระหว่างก่อสร้าง”  มอบให้แก่ผู้
แจ้ง 
 4.2 กรณีไม่อนุญาต 
                 แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่อาจ
ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 
15 วัน  รวมท้ังบันทึกลงในคำร้อง 

หรือสำเนา
ทะเบียน
อาคาร 
ตามแต่กรณ ี

ตามแต่กรณ ี
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ- 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

 

  

 

 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที่ > ๑.๑.๒ การขอกำหนดเลขประจำบ้าน (กรณีบ้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย) 
 

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑  
 

- 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ และกด
บัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
         1.1.1 หลักฐานแสดงสิทธคิรอบครองท่ีดินที่
ปลูกสร้างบ้าน เช่น โฉนดที่ดิน หรอื สัญญาเช่าท่ีดิน  
(ถ้ามี) 
         1.1.2 หนังสือยินยอมใหป้ลูกสร้างบ้าน  
(ถ้ามี) 
         1.1.4 บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของบ้าน
หรือบัตรประจำตัวประชาชนกรรมการผูม้ีอำนาจลง
นาม (กรณีเจ้าของบ้านเป็นนิติบุคคล) 
         1.1.5 หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว
ประชาชนผู้รับมอบ (กรณมีีการมอบหมาย) 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ   
ข้อ 32, 40 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับ
ที่ 3)พ.ศ. 2562             
มาตรา 4, 34 
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 20, 32, 
40  

 
๒ 

 

 
7 วัน 
ทำการ 

2. รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
    2.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และใบรับแจ้ง
เกี่ยวกับบ้านหรืออาคาร (ท.ร.9) 
    2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
    2.3 ออกหลักฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้               
ผู้ยื่นคำร้อง 

 

หลักฐานการ
รับแจ้งถูกต้อง 

- นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

- ท.ร.31 
- ท.ร.9 

 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
- จัดทำคำร้อง  
- สแกนเอกสาร 
 



-91- 
 

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๓ 

 
 
 

 3. ตรวจสอบสภาพบ้านท่ีขอกำหนดเลขประจำบ้าน
ว่าปลูกสร้างเสร็จสมบูรณ์หรือสร้างเกือบเสร็จและ
สามารถเข้าอยู่อาศัยไดต้ามปกติอย่างเหมาะสม
หรือไม ่
 

มสีภาพเป็นบ้าน 
ตามกฎหมาย 
สามารถพัก
อาศัยได ้
 

- นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

 
 

 

 
 
๔ 
 
 
 

 
 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต   
             - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้าง
บ้านและกำหนดเลขประจำบ้านลงในฐานข้อมูล            
             - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านช่ัวคราวมอบ
ให้แก่ผู้แจ้ง           
             - รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
               - แจ้งผู้ร้องทราบรวมทั้งบันทึกลงใน              
คำร้อง 
    4.2 กรณไีม่อนญุาต 
                 แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจ
ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง
ภายใน 15 วัน  รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลามมือช่ือใน 
คำร้อง 
- ตรวจสอบ
รายการบา้นใน
สำเนาทะเบียน
บ้านฯ หรือ 
สำเนาทะเบียน
อาคาร ตามแต่
กรณ ี
 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบา้น
พร้อมลง
ลายมือช่ือรับ
สำเนา
ทะเบียนบ้าน
ฯ หรือสำเนา
ทะเบียน
อาคารฯ 
ตามแต่กรณ ี
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ- 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 
 

-ท.ร.14 
- หนังสือ
รายงาน                 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
  

 

 
 
 

 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจง้การปลูก 
    สร้างบ้านใหม่ 

 
พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๑ กรณีมีผู้แจ้ง 
                                       
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑ 
 

- 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว  
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
          ๑,๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
          ๑.๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน 
          ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตร 
                   ประจำตัวประชาชนผู้รับมอบ (กรณี    
                   มอบหมาย) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

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

- เจ้าหนา้ที่ 
 

- 
 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ข
เพิ่มเตมิโดย
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 4, 41  
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, ๓๔,  ๓๕  

๒   7 วัน 

ทำการ 
   ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
       ๒.๑ ตรวจสอบฐานข้อมลู 
       ๒.๒ จัดทำคำร้อง (ท.ร.๓๑) 
       2.3 จัดเก็บ (Scan)  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
             
      

หลักฐาน
การรับแจ้ง
ถูกต้อง 
 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

ท้องถิ่น 
 

 
 
 

ท.ร.๓๑  

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
ddf 
ก 

 
  

- ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง 
- สแกนเอกสาร 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๓  
 
 

 ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีการรือ้ถอนบ้านหรือไม่  ตรวจสอบว่าไดม้ี
การรื้อบ้านตาม
ระเบียบฯ ข้อ๓๔
หรือถูกทำลายจน
หมดสภาพความ
เป็นบ้านตาม
ระเบียบฯข้อ ๓๕ 

- นาย
ทะเบียน 

ท้องถิ่น 
 

-  

๔ 
 

 
  

๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
          ๔.๑.๑ แจ้งย้ายรายการบคุคลในทะเบียนบา้น 
                   (ถ้ามี) 
          4.1.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
          ๔.๑.3 จำหน่ายบ้านในฐานข้อมูล 
          ๔.๑.4 บันทึกการจำหน่ายในสำเนาทะเบียน                      
                   บ้าน  
    ๔.๒ กรณไีม่อนญุาต 
          แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสัง่ภายใน 15 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
การจำหน่ายบา้น
กับคำร้อง ท.ร. 31 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือ                  
นายทะเบยีน               
ในคำร้อง 
 

 ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มจับเวลาการ  
 ให้บริการ  
 
  

นาย
ทะเบียน 

ท้องถิ่น 
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

บันทึกข้อมูลการ
จำหน่ายบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 
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กระบวนการให้บรกิารด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๒  กระบวนการย่อยการรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกทำลาย > ๑.๒.๒ กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

๑ 

   
 

 ๑. ตรวจสอบสภาพบา้น 
     ๑.๑ ตรวจสอบบ้านว่ามกีารรือ้ถอน ถูกทำลาย  
      จนไม่มสีภาพบา้น หรอืเปน็บ้านถูกทิ้งร้าง 
      หรือไม ่
     ๑.๒ สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือซึ่งมี
ภูมลิำเนาหรอือาศยัอยูบ่รเิวณพื้นทีด่ังกลา่ว 
 

ตรวจสอบว่าได้
มีการรื้อบ้าน
หรือไม่มีสภาพ
ความเป็นบ้าน
แล้วตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
34,๓๔/๑ ,๓๕ 

- นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

    ป.ค. ๑๔ 1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2562 มาตรา 4,41  

2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 
2562) 
ข้อ 34, ๓๔/๑,  ๓๕ 

๒ 
 

 
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๒. การพิจารณาอนุญาต 
    ๒.๑ กรณีบ้านถูกรื้อหรือถูกปล่อยท้ิงร้างจนไม่มี  
          สภาพความเป็นบ้านไม่ถึง ๑๘๐ วัน 
         ๒.๑.๑ ทำประกาศสำนักทะเบียนแจ้งเจ้าบ้าน  
                  หรือผู้มีชื่อในบ้าน ให้มาติดต่อเพื่อแจ้ง    
                  ย้ายออก และจำหน่ายทะเบียนบ้าน    
                 ภายในกำหนด  ๓๐ วันโดยระบุวันท่ีครบ   
                กำหนดไว้ในประกาศ 
         ๒.๑.๒ ปิดประกาศ ณ สำนักทะเบียน บริเวณ 
                  พื้นท่ีชุมชนและบริเวณท่ีบ้านหลังน้ันเคย  
                  ตั้งอยู่หรือตั้งอยู ่
       2.1.3 หากครบกำหนดตามประกาศและไม่มี 
                ผู้มาติดต่อขอแจ้งย้ายท่ีอยู่ ให้แจ้งย้าย    
                ท่ีอยู่รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน                 
                เข้าทะเบียนบ้านกลาง 
๒.๒ กรณีบ้านถูกรื้อหรือถูกปล่อยท้ิงร้างจนไม่มี  
      สภาพความเป็นบ้าน เกิน ๑๘๐ วัน  
         ๒.๒.๑ แจ้งการย้ายท่ีอยู่รายการบุคคลใน 
                 ทะเบียนบ้านเข้าทะเบียนบ้านกลาง  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ประกาศ 
สำนักทะเบียน  

- นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

ประกาศ
สำนัก

ทะเบียน 

 
 

ตรวจสอบ 
สภาพบ้าน 

 

 
พิจารณาอนุญาต 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 ๒.๓ กรณีบา้นถูกทำลายจนหมดสภาพความเป็นบ้าน 
และไมม่ีการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่บ้าน 
ถูกทำลาย 
        2.3.1 จัดทำคำร้องแก้ไขรายการประเภทบา้น 
                 (ท.ร.31) และจัดเก็บ(Scan)  เอกสารที ่
                 เกี่ยวข้อง  
        ๒.๓.2 แก้ไขรายการประเภทบา้นเป็น  
                 “ทะเบียนบ้านช่ัวคราว” 
       ๒.๓.3 ติดต่อเจ้าบา้นมาแจ้งการย้ายที่อยู่โดยเร็ว    
                 หากเกิน ๑๘๐ วนันับแตว่ันที่บ้านถูก 
                 ทำลายแล้วไม่มาดำเนินการ ให้แจ้งย้ายที่อยู ่
              รายการบุคคลในทะเบยีนบ้านเข้า 
              ทะเบียนบ้านกลาง 
       ๒.๓.4 หากมีการปลูกสร้างบ้านใหม่แทนที่บ้าน 
                 ถูกทำลายให้แกไ้ขรายการประเภทบา้น 
                 กลับเหมอืนเดิม                

   ท.ร.31  

๓ 
 
 
 

 

30  นาที   ๓. การจำหน่ายบ้าน 
     3.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)และจัดเก็บ (Scan)  
           เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     ๓.2 จำหน่ายบ้านในฐานข้อมลู 
      

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของ
ฐานข้อมูล 
  

           - นายทะเบียน    
ท้องถิ่น 

   ท.ร. 31  

 
 

- จัดทำคำร้องและ  
  จัดเก็บ (Scan)   
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- การจำหน่ายบ้าน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.3 กระบวนการย่อยการแก้ไขรายการบ้านกรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอา้งอิง 

 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
         ๑.๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
         ๑.๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน  
         ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว 
                  ผู้รับมอบ (กรณมีอบหมาย) 
๒. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถ้วน
ตามระเบียบฯ     
ข้อ 4,7,32, 
36,39 

-  เจ้าหน้าที่ 
 

- 
  

1. พระราชบัญญัตกิาร
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2562 มาตรา 
4, 10, 14, 35, 40  
2. . ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าดว้ย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 32, ๓๖, ๓๙ 

๒  
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
     ๒.๑ ตรวจสอบฐานข้อมูล 
     ๒.๒ จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
    2.3 จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 

รายละเอียด
คำร้องถูกต้อง 

- นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

ท.ร. 31  

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง 
- สแกนเอกสาร 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
 -  กดบัตรคิว 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

๓  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบสถานที่ตั้ง/ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้  
    บ้านเลขที่นั้นก่อน  
๓.๑ กรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง  
      - ตรวจสอบสภาพบ้านและสถานที่ตั้ง 
๓.๒ กรณีบ้านเลขที่ซ้ำกัน  
      - ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้าง 
        ก่อนโดยตรวจสอบจากใบอนุญาตปลูกสร้าง 
        อาคารหรือบัญชีคุมเลขหมายประจำบ้าน 

สถานที่ตั้ง
ถูกต้อง/บ้าน   
หลังใดได้บ้าน 
เลขที่ นั้นก่อน 
 

- นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

-  
 

๔ 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีเจ้าบ้านมาแจ้ง 
      4.1.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ๔.๑.2 แก้ไขรายการบ้านในฐานข้อมูล 
      4.1.3 มอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๔.๒ นายทะเบียนตรวจพบ 
      4.2.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
      4.2.2 แก้ไขรายการบ้านในฐานข้อมูล 
      4.2.3 แจ้งเจ้าบ้านให้นำสำเนาทะเบียนบ้านมาแก้ไข  
      ๔.2.4  แก้ไขรายการบ้านในสำเนาทะเบียนบ้าน 
      ๔.2.5 มอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
  4.3  กรณีมีบ้านเลขที่ซ้ำกัน 
     4.3.1 ให้ถือว่าบ้านเลขที่ที่กำหนดก่อนเป็นเลขที่ 
              ถูกต้อง เว้นแต่นายทะเบียนจะเห็นสมควร 
              กำหนดบ้านเลขที่ให้ใหม่ 
     4.3.2 จัดทำคำร้องแก้ไขรายการประเภทบ้าน  
              (ท.ร.31) 
     4.3.3 กำหนดบ้านเลขที่ใหม่ ให้แก่บ้านหลังที่ซ้ำ 
              โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกบัการขอบ้านเลขที่ 
              ใหม่โดยอนุโลม และไม่ต้องให้เจ้าบ้านแจ้ง 
  4.4  กรณีไม่อนุญาต 
         แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนิน    
การได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน  
รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

- บันทึกผลการ
พิจารณาในคำ
ร้องและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียน 
- ตรวจสอบ 
บันทึกการ 
แก้ไขสำเนา   
ทะเบยีนบ้าน   
กับคำร้อง  

- ผู้รับสำเนา
ทะเบียนบ้าน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการที่แก้ไข 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 

-  

 
 

   บันทึกข้อมูลการ 
   แก้ไขรายการบ้าน 
   

 
พิจารณาอนุญาต 

 
 

- ตรวจสอบสถานที่ตั้ง 
- ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้

บ้านเลขที่นั้นก่อน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๑ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีสำนักทะเบียน) 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านท่ีเด็กเกดิ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบดิา มารดาหรือเจา้บ้าน 
ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเกิด 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 

 
 
 

 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง       
       (เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา) 
   (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
        - บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบ 
 หนังสือมอบหมาย  
(3) หนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) 
(4) บัตรประจำตัวของบิดามารดา(ถ้ามี) 
(5) กรณีเพิม่ชื่อเข้าทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
     ให้เรียกสำเนาทะเบียนบ้าน 
  1.2. กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

  หลักฐานเอกสาร 
  ครบถ้วนตาม          
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิฉบับ3 พ.ศ.
2562) มาตรา 18  
 และ มาตรา 20 
2.ระเบียบสำนักทะเบียน   
กลาง ว่าด้วยการจัดทำ   
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7  
พ.ศ.2562) ข้อ 4, 7,    
50- ๕๖   
3.ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนและบัตรประจำตัว
ของคนต่างด้าวท่ีได้รับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ทำงาน พ.ศ.2561 

 
 
 

2 
 

 
 

30 นาที 
 

2. - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน      
     ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหนา้ และ  
     หลกัฐานที่ผู้แจ้ง นำมาแสดงกบัฐานข้อมูล 
   - จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
   
 
 
 

  - หลักฐานเอกสารทุก   
  รายการถูกต้องตาม   
  เอกสารอา้งอิง 1 – 4 
- ท.ร.1 ตอนหน้า 
และคำร้อง ท.ร.31 
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

- นาย
ทะเบียน 

 

 -  ท.ร.1  
    ตอนหน้า 
-  ท.ร.31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
ที่จุดประชาสัมพันธ์ 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3  

 
 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1 กรณีอนุญาต 
   (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
   (2) พิมพ์สูติบัตรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
      - บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
 - กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
 - แรงงานต่างด้าวสญัชาติ เมียนมา ลาว    
          และกัมพูชา ทีไ่ด้รบัอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร   
          เป็นกรณีพเิศษใช้แบบพมิพ์ ท.ร.03 
 - บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ ์ 
          ท.ร.031 
   (3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรอืทะเบียนประวตั ิ
 - คนในท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
 - คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือ 
   เข้าทะเบียนได้ให้เพิ่มเข้าทะเบียนบ้านกลาง    
(4) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

สูติบัตร    
ตามประเภท 

บุคคล 

 

4.ระเบียบสำนักทะเบยีน   
กลางว่าด้วยการจัดทำ   
ทะเบียนประวัติสำหรับ 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง 
ทะเบียน พ.ศ.2562 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

 - สแกนเอกสาร 
 - พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

  
 

 (5) มอบเอกสาร 
 - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา 
   ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
          - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตร ใบแจ้งการย้าย 
            ที่อยู่ตอนที ่1,2 ให้ผู้แจง้  
      - คนต่างด้าว หลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน มอบสูติบตัร  
๓.2 กรณไีม่อนุญาต  
ให้แจ้งผูร้้องทราบพรอ้มเหตผุลที่ไมอ่าจดำเนินการได้ และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง  
 

   
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร. 31 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดท้องทีส่ำนักทะเบียนอืน่) 
ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอื ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบดิา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด 
ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเกิด 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที ่ที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบดว้ยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

 
 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา  
       หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ 
  เด็กท่ีเกิด) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
บัตรประจำตัวของผูม้อบและผู้รับมอบ 
หนังสือมอบหมาย  
 (3) หนังสือรับรองการเกดิ (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจดีเอ็นเอจากหน่วยงานของรัฐ  
      หรือสถาบันท่ีมีความน่าเช่ือถือ ซึ่งแสดงความ
       สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
 (4) บัตรประจำตัวของบิดา  มารดา (ถ้ามี) 
     (5) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
 (6) สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏช่ือบิดา มารดา 
      หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
1.2  กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง
ข้อ ๑ - 4 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 1. พระราชบัญญตัิการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบบั3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18  
และ มาตรา 20 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง
การเกิดหรือการตายต่อนาย
ทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน พ.ศ.
๒๕๕๑ 
3.กฎกระทรวงกำหนดอตัรา  
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
4. กฎกระทรวงกำหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบสำนักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535   

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเว

ลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
2    3 

ช่ัวโมง 
2. ตรวจสอบหลกัฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้าและ
หลักฐานที่ผู้แจ้งนำมาแสดง 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิด กับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกีย่วกับสาเหตุ
ทีไ่ม่แจ้งการเกดิ ณ สำนักทะเบียน แห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
ประวัติของเด็กและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบดิา 
มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ี
จะแจ้งเกิดและบิดา มารดา 

 - หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- ท.ร.1 
ตอน  
  หน้า 
- ป.ค.14 

(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) ข้อ 
56/1 

3  3. จัดทำคำร้อง  
    3.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
    3.2 จัดเก็บ (scan) เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

  แบบ ท.ร.31 ทีม่ ี 
  รายการถูกต้อง   
  ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 

จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเว

ลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
4  

 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1   กรณีอนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าเด็กเกิด 
           ในราชอาณาจักรซึ่งยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดและ      
มีภูมลิำเนาอาศยัอยู่กับบิดา มารดา หรือ  
           ผู้ปกครอง ซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านในเขต 
           ท้องที่สำนักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด 
      (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
      (2) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
      (3) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
     (4) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  (5) มอบเอกสารสูติบตัรและสำเนาทะเบียนบ้าน  
       ให้ผู้แจ้ง 
 4.2 กรณไีม่อนุญาต  
           ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
       ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน    
      15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

- ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
   - ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า   
  ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

มอบเอกสาร 
 

- สแกนคำร้อง 
- พิมพ์สตูบัิตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดในท้องท่ีสำนักทะเบียน) 

ผู้แจ้ง ได้แก่  
บิดา มารดา หรือเจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการเกิด หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ เจ้าบ้าน 
ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนติิภาวะแล้ว 
ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกำหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
 

 
 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 
- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา      
       หรือเจ้าบ้าน) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
บัตรประจำตัวของผูม้อบและผู้รับมอบ 
หนังสือมอบหมาย  
    (3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
     หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึง่แสดงความ 
     สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กที่เกิด 
     (ถ้ามี) 
(4) สำเนาทะเบียนบ้าน  ที่มีช่ือบิดา มารดา 
     (ถ้ามี) 
(5) บัตรประจำตัวของบิดา มารดา  (ถ้ามี) 
(6) รูปถ่ายของเด็กที่ขอแจ้งการเกดิที่มีอายุตั้งแต่    
     7 ปีข้ึนไป จำนวน 1 รูป 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 1. พระราชบัญญตัิการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบบั3 พ.ศ.
2562) มาตรา 18  และ 
มาตรา 20 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กท่ีไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสำนักทะเบียน   
กลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.
2562)  57, 58, ๕8 ทว ิ  
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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รายละเอียดงาน 
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ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

 

(7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
      ให้เรียกสำเนาทะเบยีนบ้าน 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

    3.ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนและบัตรประจำตัว
ของคนต่างด้าวท่ีได้รับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ทำงาน พ.ศ.2561 
4.ระเบียบสำนักทะเบยีน   
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนประวัติสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562 
5. กฎกระทรวงกำหนด
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
แจ้งหรือขอเมื่อพ้น
กำหนดเวลา พ.ศ.2562 

2 
 
 

 1 วัน  
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน 
๗ ปี )   6๐ 

วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน  
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมรีายการบคุคลของ
คนท่ีเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคล 
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการ
เกิด (ท.ร.100) และจดัเก็บ (Scan) เอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2.5  จัดทำแบบ ท.ร.25 (กรณีอายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
2.6  พิสูจนส์ถานะการเกดิและสญัชาต ิ
     - ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
ผู้อำนวยการเขตภายใน 60 วัน นบัแต่วันท่ีไดร้ับแจ้ง
การเกิด เพื่อพิสจูน์สถานะการเกดิและสญัชาติ โดยให้
สรุปความเห็นพร้อมระบเุหตผุลประกอบว่าบุคคลที่ขอ
แจ้งการเกิด เป็นผู้ที่เกดิในราชอาณาจักรหรือไม่ และ
เป็นผู้มสีัญชาตไิทย หรือไมไ่ดส้ัญชาติไทย หรือไม่
สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกิด 
 
 
 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 
4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวย 
การเขต
กรณีเด็ก

อายุ
ตั้งแต่ 7 
ปีขึ้นไป 

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

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
- จัดทำคำร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

 

 

     -  กรณีการแจ้งการเกิดสำหรบัเด็กท่ีมีอายุ    ไม่
เกิน 7 ปีบริบรูณ์ในวันท่ียื่นคำร้อง ให้ 
       นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจนส์ถานะการเกดิและ
สัญชาติของเด็กที่เกดิแทนผูอ้ำนวยการเขต 
2.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏวา่บุคคลทีแ่จ้งการเกิดเป็นผู ้
       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาตไิทย
ให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร (ท.ร.2) ให้แก่ผู้แจ้ง และ 
เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี
2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลทีแ่จ้งการเกิดเป็นผู ้
       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติ
ไทยให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร (ท.ร.3) ให้แก่ผู้แจ้ง 
และเพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
หรือทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี
2.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิ
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทย 
หรือไม่อาจพิสูจนส์ถานะการเกิดและสญัชาติของ
บุคคลดังกลา่วได้  
 

   

นาย
ทะเบียน 
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/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
  

 

 

ให้นายทะเบียนจดัทำทะเบียนประวัติ   
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้
นายทะเบียนออกสตูิบัตร ( ท.ร 031 )  และใช้เลขท่ี
บ้านของ บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
 

     

3 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณีอนุญาต 
   (1) เรยีกเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเมื่อพ้น 
         กำหนดเวลา 
   (2) พิมพ์สูติบตัรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
 -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
 -  กรณไีมไ่ดส้ญัชาติไทยใช้แบบพมิพ ์ท.ร.3 
 -  แรงงานต่างด้าวสัญชาติเมียนมา  ลาว และ   
    กัมพูชา ท่ีได้รับอนุญาต ให้อยู่ในราช  
    อาณาจักรเป็นกรณีพิเศษใช้แบบพิมพ์        
    ท.ร.03 
         -  บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนใช้ 
     แบบพิมพ์ ท.ร.031 
     (3) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(4) เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียน         
  ประวัต ิ
  - คนในท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
       

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 - สูติบัตร
ตาม
ประเภท
บุคคล 
 - ใบเสร็จ 
รับเงินค่า 
ธรรมเนยีม 

 

มอบเอกสาร 
 

 เก็บค่าธรรมเนียม 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือเข้า
ทะเบียนได้ให้เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านกลาง  
   (5)  มอบเอกสาร 
        - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา 
          ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
    - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที ่
 อยู่ตอนท่ี 1,2 
    - แรงงานต่างด้าวสัญชาติเมียนมา ลาว และ   
      กัมพูชา และบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน  
      มอบสูติบัตร 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต  
       ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ  
        ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
        ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.4 กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนกัทะเบียนอื่น) 

ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็ก กรณบีุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลนุิติภาวะ 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนิตภิาวะแล้ว 
ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกำหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนักทะเบียนท้องถิ่นอืน่ท่ีบิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอา้งองิ 

 
1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (บิดาหรือมารดา  
       หรือผู้ปกครองของเด็ก) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
หนังสือมอบหมาย  
 (3) หนังสือรับรองการเกดิ (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
      หรือผลการตรวจดีเอ็นเอจากหน่วยงานของรัฐ  
      หรือสถาบันท่ีน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความ 
      สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
 (4) สำเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็กซึ่งอยู่ในเขตท้องทีส่ำนักทะเบียนท่ี
แจ้งการเกิด  
 (5) บัตรประจำตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
 (6) รูปถ่ายของเด็กที่อายุ 7 ปีขึ้นไป จำนวน 1 รูป 
     (7) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
  

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 1.พระราชบัญญัติการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบบัที่ 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18  และ  
มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการ
เกิดหรือการตายต่อนาย
ทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน พ.ศ.
๒๕๕๑ 
๓. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์ 
และวิธีการพสิูจน์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของ เด็กซึ่งถูก
ทอดทิง้เด็กเร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่
ปรากฏบุพการหีรือบุพการี
ทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑ 
๔.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.
2562) ข้อ ๕๗, ๕๘, ๕๘ทวิ 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
     ให้เรียกสำเนาทะเบียนบ้าน 
 1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

    
 

  5. กฎกระทรวงกำหนด
อัตราค่าธรรมเนยีมการแจ้ง
หรือขอ 
  เมื่อพ้นกำหนดเวลา พ.ศ.
2562 

 
 

2 

 1 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน 

๗ ปี) 
ภายใน 
60 วัน 

(กรณีเด็ก
อายุเกิน 
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรว่ามีการแจ้งการเกิดและมรีายการบคุคลของคน
ที่เกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคล            
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)  ออกใบรับแจ้งการเกิด 
(ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิดและจัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2.5  จัดทำแบบ ท.ร.25 กรณีอายุ  7 ปีขึน้ไป 
2.6  พิสูจนส์ถานการณเ์กิดและสญัชาติ  
     - ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้
รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยังผู้อำนวยการ
เขตภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งการเกดิ เพื่อ
พิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาตโิดยให้สรุปความเห็น
พร้อมระบเุหตผุลประกอบวา่บุคคลที่ขอแจ้งการเกิด
เป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาตไิทย หรือไม่ได้สญัชาตไิทย หรือ ไม่สามารถ
ยืนยันสถานะการเกดิและสญัชาตขิองผู้ที่เกิด 
 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1- 4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวย
การเขต 

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

- สอบสวนบันทึกปากคำ 
- จัดทำคำร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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     - กรณีการแจ้งการเกิดสำหรับเด็กท่ีมีอายไุม่เกิน 7 
ปีบริบูรณ์ในวันท่ียื่นคำร้อง ให้    นายทะเบียนท้องถิ่น
พิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติของเดก็ที่เกดิแทน
ผู้อำนวยการเขต 
๒.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจง้การเกิดเป็นผู ้
       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาตไิทยให้
นายทะเบียนออกสตูิบัตร (ท.ร.2) ให้แก่ผู้แจ้ง และ 
เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือ
ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี
๒.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดใน
ราชอาณาจักรและเป็นผูไ้มม่ีสญัชาติไทยให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร (ท.ร.3) ให้แก่ผู้แจ้ง และเพิม่ชื่อ
บุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบา้น (ท.ร.13) หรือทะเบยีน
บ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี
๒.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิ
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะ     การเกิดและสัญชาติของบุคคล
ดังกล่าวได้ ให ้
        
 
 

 

 
 

 นาย
ทะเบียน 
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นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้บุคคล
นั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้นายทะเบียนออกสตูิ
บัตร ( ท.ร 031 )  และใช้เลขท่ีบา้นของ บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครอง 
 

     

 
3 

 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 อนุญาต 
     (1) พิมพ์สตูิบัตรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
     (2) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
     (3) เก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิดต่างท้องที่ 
           ฉบับละ 20 บาท และคา่ธรรมเนียมการแจ้ง  
           เมื่อพ้นกำหนดเวลา 
      (4) มอบเอกสารสูติบตัรและสำเนาทะเบียนบ้าน
ให้ผู้แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ  
         ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15  
        วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
-  - ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า   
  ธรรม
เนียม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

 - สแกนเอกสาร   
 - พิมพ์สูติบัตร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซ่ึงถูกทอดทิ้ง 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว ้
ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้งภายใน  ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับตัวเด็กไว้ (กฎหมายไมไ่ด้กำหนดไว้) 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รบัตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู ่
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1  

 

 

-  ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง       
       (เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคม 
          และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีรับเด็กไว้) 
    (2) สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์   
          หรือสถานท่ีที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัว  
          เด็กท่ีขอแจ้งการเกิดไว ้
 (3) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทำโดยพนักงาน 
      ฝ่ายปกครองหรือตำรวจหรือเจ้าหน้าท่ีของ 
      กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
      ของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
 (4) หลกัฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ี 
      รับตัวเด็กไว้  
 (5) รูปถ่ายของเด็ก จำนวน 1 รปู 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท้ังพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
  1.2. กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 
 

1.พระราชบัญญัติการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534   
และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 3   
พ.ศ.2562 มาตรา 18, 19 
, 19/2 และ มาตรา 20 
2.กฎกระทรวง กำหนด  
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์  
สถานะการเกิด  และสญัชาต ิ
ของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก 
เร่ร่อนหรือ เด็กท่ีไม่ปรากฏ 
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง  
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง  
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ. 
 2562) ข้อ 59 
 
 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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2 

     ภายใน   
   90 วัน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกดิและรายการบุคคล
ของเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและบดิา 
มารดา 
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการ
เกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกดิและจดัเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อม
เสนอความเห็นไปยังผู้อำนวยการเขตภายใน 60 วัน
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งการเกดิโดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กที่ขอแจง้การเกิดเป็นผู้เกิด
ในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผูม้ีสญัชาติไทยหรือไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก 
2.6  พิสูจนส์ถานะการเกดิและสญัชาติของเด็กท่ีแจ้ง
การเกิดโดยผู้อำนวยการเขตต้องพจิารณาและแจ้งผล
ให้นายทะเบียนทราบภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็น 
         ผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเปน็ผู้มีสญัชาตไิทย  

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1-4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อำนวย
การเขต 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- ป.ค.14 
- ท.ร.31 
- ท.ร.100 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
- จัดทำคำร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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ระบบตดิตาม/
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ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

         ให้นายทะเบียนออกสูติบตัร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก 
บิดาและมารดาเท่าท่ีทราบ  รายการใดไม่ทราบให้ทำ
เครื่องหมาย “ - ” ไว ้
2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกดิเป็นผูท้ี่เกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไ่ดร้ับสญัชาติไทยให้ออกสตูิบัตร 
ท.ร.3 ให้แก่ผู้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและ
มารดา เท่าที่ทราบ 
2.9  เพิ่มชื่อเด็กที่เกิดเข้าในทะเบยีนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของสถานสงเคราะห์ แล้วแต่กรณ ี
2.10 กรณีผู้อำนวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็ก
ที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไมไ่ดร้ับ
สญัชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะการเกดิและ
สัญชาติของเด็กได้ให ้
        นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ  
        (ท.ร.38 ก) ให้เด็กเป็นบคุคลประเภท 0  
        โดยนายทะเบยีนออกสูติบตัร ( ท.ร.031 )โดย
ใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์     
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ระบบตดิตาม/
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แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
3 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
 -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑   
             หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณ ี
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3,
ท.ร.03 หรือ ท.ร.031 
     (2) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
     (3)  มอบเอกสารสูติบตัรและสำเนาทะเบียนบ้าน
ให้ผู้แจ้ง 
  3.2 กรณีไม่อนุญาต 
         ใหแ้จ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ  
         ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15  
        วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

- พิมพ์สตูิบัตร  
- สแกนเอกสาร   

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งซ่ึงอยู่ในความอุปการะของหน่วยงานของรัฐ 
หรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบยีนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการสงเคราะหช์่วยเหลือเด็ก    

ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการสงเคราะห์ช่วยเหลือเดก็ตามรายชื่อหน่วยงานที่กระทรวงมหาดไทยประกาศหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
ระยะเวลาการแจ้ง ควรแจ้งภายใน  ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับตัวเด็กไว้อุปการะหรือสงเคราะห์ (กฎหมายไมไ่ด้กำหนดไว้) (เด็กที่แจ้งการเกิดต้องมีอายุไม่เกิน ๑๘ ปี) 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เดก็ตั้งอยู่ 

 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง      
       (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน 
          เอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตาม  
          รายชื่อหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทย 
          ประกาศซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนท่ีขอแจ้งการเกิด หรือ  
          ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
    (2) กรณีมอบหมายใหแ้จ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
       - บัตรประจำตัวของผู้มอบและ  
            ผู้รับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย  
 (3) สำเนาทะเบียนบ้านของหน่วยงานที่ให้การ 
      อุปการะหรือดูแลช่วยเหลือเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานที ่
      ดูแลหรืออุปการะเด็ก  
 (5) รูปถ่ายของเด็ก จำนวน 1  รปู 
 (6) พยานบุคคล 
 (7) หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท้ังพยาน 
      เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534   
และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562 มาตรา 18, 19, 
19/1, 19/2 และ มาตรา
20 
2 .กฎกระทรวง กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิด และสญัชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสำนกัทะเบียนกลาง   
 ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน 
 ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม 
 แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 7  
 พ.ศ.2562) ข้อ 59/1 
4.หนังสือสำนักทะเบียน
กลาง   
ที่ มท 0310.1/ว10 ลง 
วันท่ี 1 เมษายน 2545 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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เอกสารอ้างอิง 

 
 

2 
 
 

 90 วัน 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจง้การเกดิและรายการบุคคล
ของเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและบดิา 
มารดา 
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการ
เกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกดิและจดัเกบ็ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน พร้อม
เสนอความเห็นไปยังผู้อำนวยการเขตภายใน 60 วัน
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งการเกดิโดยให้สรุปความเห็นพร้อม
ระบุเหตุผลประกอบว่าเด็กท่ีขอแจง้การเกิดเป็นผู้เกิด
ในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผูม้ีสญัชาติไทยหรือไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก 
 

- หลกัฐานเอกสารทุก   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1 - 
4 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

- ป.ค.14 
- ท.ร..31 
- ท.ร.100 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
- จัดทำคำร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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2.6  ผู้อำนวยการเขตพิจารณาพสิูจน์สถานะการเกดิ
และสญัชาติของเด็กและแจ้งผลใหน้ายทะเบียนทราบ
ภายใน 30 วัน 
2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มสีญัชาติไทย ให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณี
ให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา
เท่าที่ทราบ รายการใดไม่ทราบใหท้ำเครื่องหมาย “ - ” 
ไว ้
2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกดิเป็นผูท้ี่เกิดใน
ราชอาณาจักรไทยแต่ไมไ่ดร้ับสญัชาติไทยให้ออกสูติ
บัตร ท.ร.3  
2.9  เพิ่มชื่อเด็กที่เกิดเข้าในทะเบยีนบ้าน ท.ร.14 
หรือ ท.ร.13 ของหน่วยงานหรือสถานสงเคราะห์ 
แล้วแต่กรณ ี
2.10 กรณีผู้อำนวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็ก
ที่แจ้งการเกิดไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไมไ่ดร้ับ
สัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะการเกดิและ
สัญชาติของเด็กได้ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียน
ประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดย
นายทะเบียนออกสตูิบัตร ( ท.ร.031) และใช้เลขท่ี
บ้านของสถานสงเคราะห์     
 

  ผู้อำนวย
การเขต 
 

นาย
ทะเบียน 
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ผงักระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   

 

2.11 กรณีเด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์หรืออุปการะของ
บุคคลหรือหน่วยงานเอกชนท่ีไม่ปรากฏชื่อตาม
ประกาศกระทรวง 
       มหาดไทยให้นายทะเบียนท้องถิ่นยกคำร้องขอ
แจ้งการเกิด และแนะนำผู้ร้องให้ยืน่คำร้องขอเพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้านกรณีเด็กอนาถาตามระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 ข้อ 98 
 

     

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
       (1) พิมพ์สูติบัตรและใหผู้้แจง้ลงลายมือช่ือ 
     -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑   
        หรือ ท.ร.๒ แล้วแต่กรณ ี
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
  (2) จัดเก็บ (scan) สตูิบัตร 
  (3)  มอบเอกสารสตูิบัตรและสำเนาทะเบียนบ้านใหผู้้
แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนญุาต 
         ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ 
          ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15  
         วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน  
  ในสูติบัตร  
 
 

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 สูติบัตรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

มอบเอกสาร 
 

- พิมพส์ูติบัตร 
- สแกนเอกสาร   
-  

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกดิ > ๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือรับรองการเกิด 
  (๑)  เกิดในประเทศไทยแตไ่ม่ไดแ้จ้งการเกิด หรือ 
      (๒) เคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสตูิบัตรหรือสตูิบัตรชำรุด สูญหาย และสำนักทะเบยีนที่เกี่ยวข้องไม่สามารถคัดสำเนาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิดได ้
ผู้ยื่นคำขอ 
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์สามารถยื่นคำขอด้วยตนเองได้ 
       (๒)  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดอายไุมเ่กิน 15 ปีบริบูรณ์ให้บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองที่อุปการะเลีย้งดูเด็กเป็นผูย้ื่นคำขอแทน 
สำนักทะเบียนที่ย่ืนเร่ือง  สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือทีม่ีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิำเนาอยู่ปัจจุบัน 

 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
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)              
         หรือสำเนาทะเบยีนประวตั ิ(ท.ร.38 ท.ร. 
         38/1 ท.ร.38 ก. หรือ ท.ร.38 ข)  
    (4) รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 น้ิวจำนวน 2 รูป  
(กรณีไม่มีภาพใบหน้าในฐานข้อมลูบัตร) 
    (5) หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้ที่เกิดใน  
         ราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรอง  
         การ เกิด (ท.ร.1/1) หลักฐานการขึ้นทะเบียน 
         ทหาร (ส.ด.9) หลักฐานการศึกษา ใบสำคัญ 
         ถิ่นที่อยู่ ใบสำคัญประจำตวัคนต่างด้าว       
         เป็นต้น 
    (6) หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตัว 
(7)  พยานบุคคลที่รูเ้ห็นการเกิดไม่น้อยกว่า 2 คน 

 1.2. กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามเอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - ๒ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

๑.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2562 มาตรา 20/1  
๒.ประกาศสำนักทะเบียน
กลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงือ่นไขและวิธีการในการขอ
หนังสือรับรองการเกิดตาม
มาตรา 20/1 แหง่
พระราชบัญญัติการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ.2534 ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดยพระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2551 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
2  105 วัน 2. จัดทำคำร้อง  

    2.1 พิมพ์คำร้อง ( ท.ร 31) 
    2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  

 
 

3 
 
 
 

 3. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
3.2 ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอไว้เป็นหลักฐานโดยอาจ
ใช้วิธีการถ่ายเอกสารคำขอแล้วลงลายมือช่ือรับรอง
สำเนา 
3.3  ตรวจสอบช่ือและรายการบคุคลของผู้ขอหนังสือ
รับรองการเกดิว่าหลักฐานท่ียื่นไวม้ีรายการถูกต้องตรง
กับฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรหรือไม ่
 3.4  สอบสวนพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้ขอ
หนังสือรับรองการเกิด บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่
อุปการะเลี้ยงดู และพยานบุคคลทีน่่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็น
การเกิด สามารถให้ข้อมูลเกีย่วกับสถานะการเกิด 
สถานท่ีเกิด และประวัติความเป็นมาของบิดามารดา 
อย่างน้อย 2 คน 
3.5  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองฯ เกดิในสำนักทะเบียนอ่ืน 
และไม่อาจนำพยานหลักฐานหรือพยานบุคคลมาให้ทำ
การสอบสวนได้  ใหน้าย-ทะเบียนส่งประเด็นให้สำนัก
ทะเบียนที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน 
 

- หลกัฐานเอกสารทกุ   
   รายการถูกต้องตาม   
   เอกสารอ้างอิง 1 - 
2 
 - ป.ค.14 ท่ีม ี
   รายการถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 

จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวล

า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   3.6 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นว่าหลักฐาน

เพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอเป็นผู้ที่เกิดใน
ประเทศไทย ให้จัดทำหนังสือรับรองการเกิด 
ตามแบบ ท.ร.20/1 มอบให้แก่ผู้ขอ1 ฉบับ 
ส่วนคู่ฉบับให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานที่สำนัก
ทะเบียน 
 

     

4 
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1 กรณีอนุญาต 
       (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องที่ผ่านการอนุญาต
จากนายทะเบียน และเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
       (2) จัดทำหนังสือรับรองการเกิดตาม  
              แบบ ท.ร.20/1 และจัดเก็บ (Scan) 
(3) มอบเอกสารหนังสือรับรองการเกิด     (ท.ร.20/1) 
ให้แก่ผู้ขอ 1 ฉบับ เก็บไว้  เป็นหลักฐานที่สำนัก
ทะเบียน 1  ฉบับ 
   4.2 กรณีไม่อนญุาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ 
          ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15  
         วัน รวมทัง้บันทึกลงในคำร้อง 

- ตรวจสอบ  
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง 
  กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
  พิจารณาและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  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 
 

- สแกนเอกสาร 
 -    จัดทำ ท.ร.๒๐/๑ 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.1 การรับแจ้งตายของคนตายในท้องท่ีสำนักทะเบียน 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
 
 
 
 

 

      - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
  (๒) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
  (3) หนังสือรับรองการตาย (ถ้ามี) 
   (4) ใบรับแจ้งจากเจ้าหนา้ที่ตำรวจ หรือสถาบัน 
              นิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน 
              ผู้มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
              อันตราย (กรณี ตายโดยผดิธรรมชาติ หรือ 
              ตายด้วยโรคติดต่อ) 
  (5) หลักฐานของผู้ตาย (ถ้ามี) 
  (6) หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจำตัวผู ้
           มอบหมาย (กรณมีอบหมายใหแ้จ้งแทน) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง  
ข้อ ๑-๓ 

- เจ้าหน้าที ่
 

ท.ร.4  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 21, 22 
2. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕62) ข้อ ๔ 
๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๙ 
3.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนและบัตรประจำตัว
ของคนต่างด้าวท่ีได้รับ
อนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ทำงาน พ.ศ.2561 
4. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนประวัติสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.๒๕62  

๒  
 
 

 

50 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถกูต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ        
    มาแสดง 
 ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
   นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
 ๒.๒ จดัทำคำร้อง (ท.ร.31)  
    
     
 
 
 

- คำร้อง ท.ร.31 
และใบรับแจ้ง  
ท.ร.4 ตอนหน้า  
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง ๑-๓ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 

 - กดบตัรควิ 

 

- ตรวจสอบความถกูต้อง   
  ของหลกัฐาน 

- พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๓   ๓. การพจิารณาอนญุาต 
 ๓.๑ กรณีอนุญาต 
  ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง  
                   ท.ร.31 และใบรบัแจ้งการตาย  
          (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
  ๓.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31  
          และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  3.1.3 พิมพ์มรณบตัรและใหผู้้แจง้ลงลาย 
                   มือช่ือ 
  ๓.๑.4 ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบัตร  
  3.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร                    
   ๓.๑.6 จำหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน 
                   หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตาย 
                   มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
   ๓.๑.๕ มอบมรณบัตร 
  ๓.๑.๖ ส่งมรณบัตรตอนท่ี ๒ไปยังสำนัก 
                    ทะเบียนที่ผู้ตายมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
                   หรือทะเบียนประวัติเพื่อจำหน่าย 
                   (กรณีผู้ตายมีชื่อในท้องที่อ่ืน) 
 ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ   
     ดำเนินการได้ และให้อทุธรณค์ำสัง่ภายใน   
           15 วัน พร้อมบันทึกในคำร้อง  

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำร้องกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน  
ท.ร.31 ท.ร.๔ 
ตอนหน้าและ 
มรณบตัร 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบตัรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการ

และ 
ผู้บงัคบับัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

มรณบตัร
ตามประเภท

บุคคล 

 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์มรณบตัร 

การพิจารณา 
อนญุาต 



สอบสวน 

-126- 
๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๒ การรับแจ้งการตายกรณีมีการตายและไม่ทราบว่าคนตายเป็นใคร 
 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
๓ ช่ัวโมง 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
  (๒) ใบรับแจง้การตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
  (3) เอกสารที่เกีย่วข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๕,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.4  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 21, 
22 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕62)  
ข้อ ๔,๖๕,๖๙ 

 
 

๒ 

 

๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ 
    สถานท่ีเกิดเหตลุักษณะทางกายภาพของคนตาย  
    ความสัมพนัธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ      
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ จัดทำคำร้อง  (ท.ร.31) 
    
     
 

- คำร้อง ท.ร.31 
และใบรับแจ้ง 
ท.ร.๔ ตอนหน้า  
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๕,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 

 - กดบตัรควิ 

 

- ตรวจสอบความถกูต้อง   
  ของหลกัฐาน 

- พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔ 
    
  

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
  ๔.๑ กรณีอนุญาต 
  ๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ 
           คำร้อง ท.ร.31 และใบรับแจ้ง   
                     ท.ร.๔ ตอนหน้าโดยรอ 
                     การออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะ 
           ทราบว่าคนตายเป็นใคร                    
  ๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31  
           และเอกสารที่เกีย่วข้อง   
  4.1.3 มอบคำร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
 ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน  
           15 วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง  
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำร้องกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

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

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนญุาต 

สแกนเอกสาร 



สอบสวน 
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๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๓ การรับแจ้งการตายกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ามีการตายแต่ยังไม่พบศพ 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๓ ช่ัวโมง 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
  (๒) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
  (3) สำเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี) 
      (4) หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๖,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.๔   
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 (รวม
ฉบับแก้ไขเพิม่เติมถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2562) มาตรา 21, 
22 
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕
62)  
ข้อ ๔, ๖๖,๖๙ 

 
 
 
 

๒  ๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงมลูเหตุที่ทำให้เชื่อว่าม ี
    การตายและความสมัพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคน 
    ตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ       
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ จัดทำคำร้อง ( ท.ร.31) 
    
     
 
 

- คำร้อง ท.ร.31 
และใบรับแจ้ง 
ท.ร.๔ ตอนหน้า  
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ ข้อ 
๖๖,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31   

 
 
 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 

 - กดบตัรควิ 
- ตรวจวจสอบ
หลกัฐาน 

ที่จดุประชาสมัพนัธ์ 

 

พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผดิชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๔   ๔. การพิจารณาอนุญาต 

 ๔.๑ กรณีอนุญาต 
  ๔.๑..๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง     
                   ท.ร.31 และใบรบัแจ้ง ท.ร.๔  
                   ตอนหน้า  
  ๔.๑.๒  จัดเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31 
            และเอกสารที่เกี่ยวข้อง             และเอกสารที่เกีย่วข้อง   
  4.1.3 มอบคำร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
  ๔.๑.4 กรณีบุคคลที่เช่ือว่าตายมีชื่อใน 
                  ทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนให ้
                  จำหน่ายรายการในทะเบียนบ้าน 
                  และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 
                  ตามแบบ ท.ร.๙๗ โดยหมายเหต ุ
                  ด้วยข้อความว่า “รับแจ้งการตายไว ้
                  แต่ยังไม่พบศพ” 
  ๔.๑.5 กรณีคนตายที่ช่ือในทะเบียนบ้าน 
                  ของสำนักทะเบียนอ่ืนให้แจ้งเป็น 
                  หนังสือไปยังสำนักทะเบียนนั้นเพื่อ 
                  จำหน่ายรายการบคุคลในทะเบียน 
                  บ้านและฐานข้อมลูการทะเบียน 
                  ราษฎร 
 ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน  
           15 วัน พร้อมบันทกึในใบรับแจ้ง  
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำ
ร้องกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔ 
ตอนหน้า  

 
 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ 
ท.ร.๔  
ตอนหน้า 
ที่มีรายการ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชา        
สุ่มจับเวลา
การให้บริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนญุาต 

สแกนเอกสาร 



สอบสวน 

-130- 
๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการตาย > ๑.๕.๔ การรับแจ้งการตายกรณีคนท่ีตายในท้องที่สำนักทะเบียนอ่ืน 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน  
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ช่ัวโมง  

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
  (๒) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
  (3) บัตรประจำตัวของคนตาย (ถ้าม)ี 
  (4) สำเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี) 
  (5) หนังสือรับรองการตายตามแบบ  
      ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาลที่คนตาย 
       เข้ารับการรักษาก่อนตาย   
  (6) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีสามารถบ่งบอก
      ตัวบุคคลของคนตาย 
   (7) พยานหลักฐานอืน่ (ถ้ามี) เช่น รูปถ่าย 
      งานศพของคนตาย 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๔/๑,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2562) มาตรา 21, 22 
2. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  (รวมแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7  
พ.ศ.๒๕62)  
ข้อ ๔, ๖๔/๑, ๖๙  
3. กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
 
 
 

๒  ๒. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสอง 
    คนให้ทราบขอ้เท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้ง 
    การตายที่สำนักทะเบียนท้องที่ท่ีมีการตายหรือ 
    พบศพ ประวัติและภมูิลำเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ 
มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถกูต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ จัดทำคำร้อง ( ท.ร.31) 
 
    
     

- คำร้อง ท.ร.31 
และใบรับแจ้ง 
ท.ร.๔ ตอนหน้า  
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๔/๑,๖๙ 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 

 - กดบตัรควิ 
ตรวจสอบหลกัฐาน 

ที่จดุประชาสมัพนัธ์ 

 

พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ กรณีอนุญาต 
  ๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง  
           ท.ร.31 และใบรับแจ้ง ทร.๔ ตอนหน้า 
   ๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31  
           และเอกสารที่เกีย่วข้อง   
  4.1.3 พิมพ์มรณบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ     
  ๔๑.4 ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบตัร 
  4.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร                     
  ๔.๑.6 จำหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน 
                   หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตาย 
                   มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
  ๔.๑.7  มอบมรณบตัร 
  ๔.๑.8 เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
  ๔.๑.9 ส่งมรณบัตรตอนท่ี ๒ ไปยงัสำนัก 
                   ทะเบียนที่ผู้ตายมช่ืีอในทะเบียน 
                   บ้านหรือทะเบียนประวัติเพื่อ 
                   จำหน่าย(กรณีผู้ตายมีช่ือในท้องที่อื่น)  
 ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ   
          ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน        
          15 วัน พร้อมบันทกึในคำร้อง  
 

 
- ท.ร.๔  
ตอนหน้า  
มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีการลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียนใน
คำร้อง ทร.๔  
ตอนหน้า และ
มรณบตัร  
 

 
 

 
-ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบตัรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

-ผู้รับบริการ
และ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

 
นาย

ทะเบียน 
 

 
-มรณบตัร
ตามประเภท
บุคคล 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

 - พิมพ์มรณบตัร 
 - สแกนเอกสาร 

  เก็บคา่ธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนญุาต 
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๑. กระบวนการให้บริการงานทะเบียนราษฎร 

๑.๕  กระบวนการย่อยการรบัแจ้งการตาย > ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
 ร ะยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑   

 
 
 
 
 
50 นาท ี

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจำตัวผู้แจ้ง  
     (๒) ใบมรณบัตร 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกตอ้ง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2562) มาตรา 24 
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ.๒๕62) 
ข้อ ๔, ๖๙ 
 
 
 
 

๒  ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำมาแสดง 
   ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๒.๒ ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหวา่งผู้แจ้งกับผู้ตาย 
   2.3 ตรวจสอบว่าศพตั้งอยูส่ำนกัทะเบียนใด 
   2.4 จัดทำคำร้อง ( ท.ร.31) 
    

- คำร้อง ท.ร ๓๑  
ตอนหน้ามีรายการ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๙ 

- นาย 
ทะเบียน 

 

คำร้อง  ท.ร.
๓๑ 

๓  
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
         ๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง ท.ร.๓๑ 
         ๓.๑.๒ จดัเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31  
       และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
         3.1.3 บันทึกการรับแจ้งการเปลีย่นแปลงการ 
                  จัดการศพไว้ในมรณบัตร 
         ๓.๑.4 คืนมรณบัตร                    
   ๓.๒ กรณีไมส่ามารถรับแจ้งได้ ใหแ้จ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจ  
         ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน       
         15 วัน พร้อมบันทึกในคำร้อง  
 

- คำร้องท.ร.๓๑ มี
ความครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีการลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียน ใน
คำร้อง ท.ร.๓๑และ
มรณบตัร  
 
  

-ผู้แจ้งตรวจสอบ   
 มรณบตัรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 
-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

นาย 
ทะเบียน 

 

- 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 

 - กดบตัรควิ 
ตรวจสอบหลกัฐาน 

 

พิมพ์ค าร้อง 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนญุาต 

- บนัทึกการเปล่ียนแปลง
การจดัการศพ 

- สแกนเอกสาร 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ >1.6.1. การแจ้งย้ายออกกรณีปกติทั่วไป 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

 - 1.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
         (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือผูย้้าย   
              ที่อยู่)   
         (2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
             - บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบหมาย 
             - หนังสือมอบหมาย 
             - หากผู้รับมอบหมายไม่มีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้าน ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
       (3) สำเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 81 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
ฉบับท่ี 3  พ.ศ. 
2562) มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่  7  พ.ศ.  2562)   
ข้อ 81 
 2  50 นาที 2. ตรวจสอบความถกูต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 

นำมาแสดง 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร                  
          ที่ผู้แจ้งนำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 จัดทำคำร้อง(ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 
81 

 

- นาย 
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓  

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณีอนุญาต 
          (1) สอบบันทึกให้ปรากฏเป็นหลักฐานว่าการแจ้ง
ย้ายทีอ่ยู่เป็นไปตามเจตนาของผูย้า้ย หากผู้แจ้งย้ายมิใช่ผู้
แจ้งย้ายที่อยู ่
           (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     (3) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1, 2 และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
    (4) จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า  
 “ย้าย” สีน้ำเงินหนา้รายการคนยา้ยออกในสำเนา    
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
          (5) กรณีผู้แจ้งไม่มี หรือไม่ได้นำสำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านมา ให้บันทึกสาเหตุที่ไม่มีหรือไม่ได้นำมาด้วย 
         (6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน 
ส่งมอบใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อน 1 และ 2 พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กบัผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสัง่ภายใน 15 วัน 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจง้ย้ายที่อยู่และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน 
 

-เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง  
-ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ >1.6.2. การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 
 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) บัตรประจำตัวของผูแ้จ้ง    
 (2) หากไมม่ีสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหลังที่
จะแจ้งย้ายออก ให้นายทะเบยีนบนัทึกไว้เป็นหลักฐาน 
 (3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิกรณีบ้านท่ีย้ายเข้า 
ไม่มเีจ้าบ้าน 
     (4) หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า และสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
     (5)กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
     - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
 - หนังสือมอบหมาย 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ ข้อ  
81, 82 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การ
ทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3) พ.ศ.
2562)มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียน 
กลางว่าด้วยการ
จัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  7 
พ.ศ.  2 5 62 )  ข้อ 81, 
82 
 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำมา 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร                  
          ที่ผู้แจ้งนำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 จัดทำคำร้อง(ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 81,82 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 
 

 

- ตรวจสอบลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3   3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1และใหผู้้แจ้ง 
    ลงลายมือช่ือ 
(3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า  
   “ย้าย” สน้ีำเงนิหน้ารายการคนย้ายออกในสำเนา 
    ทะเบียนบ้าน 
(4)เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า 
    (5)ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและส่งมอบ  
         สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน พร้อมเอกสาร  
       หลักฐานประกอบการแจ้งคนืให้กับผู้แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
         แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ 
         ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
     

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน 
 

- เอกสารครบ 
ถ้วนถูกต้อง    
- ผู้รับบริการ  
และผูบ้ังคับ  
บัญชา สุ่มจับ 
เวลาการให้  
บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1        

 
 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.3. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีไม่สอบสวน 

 

 
ที ่
 

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 
 

1.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให ้
           เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ทีม่ีชื่อใน   
           ทะเบียนบ้านกลาง 
 (2)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวของผู้รับ
มอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
 (3) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตจุำเป็นท่ีไม่สามารถมาแสดง
ด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลกัฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
89 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 30,33 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับที ่ 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  50 นาท ี
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
นำมาแสดง 
    2.1 ตรวจสอบหลักฐานของผูแ้จ้งและฐานข้อมลู 
          ว่าผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ทีม่ีชื่อ 
          ในทะเบียนบ้านกลางหรือไม ่
    2.2 กรณีทีผู่้จะย้ายออกถูกออกหมายจับให้แสดง  
หลักฐานว่าหมายจับถูกเพิกถอน หรือมีได้มีการปฏิบัตติาม
หมายจับแล้ว  
    2.3 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)               
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 
89  

- นายทะเบยีน   

3  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
     (1)  จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
     (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1, 2 และ 
          ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
     (3) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1, 2 ให้ผู้แจ้ง 
          เพื่อนำไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมิลำเนาที่อาศัย     
          อยู่จริง 
     (4) กรณีย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน หรือ          
          เป็นการแจ้งย้ายปลายทาง ให้พิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่   
          ตอนท่ี1 และเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านท่ีย้ายเข้า 
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
        แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้       
        และแจ้งสิทธิในการอุทธรณค์ำสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจ้ง
ย้ายที่อยู่และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

-เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบยีน ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

มอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.4. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณทีี่ต้องสอบสวน - มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 
 

1.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจำตัวของพยานผูใ้ห้การรับรอง 
    (2) หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวของผู้รับ   
         มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
    (3) หลักฐานที่แสดงว่ามีเหตุจำเป็นที่ไมส่ามารถมา  
         แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
   1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
89 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 30,33 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง  
ฉบับที่  7  พ…ศ.  2 5 62) 
ข้อ89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 



-140- 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  1 ช่ัวโมง
50 นาท ี

 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
นำมาแสดงและดำเนินการดังนี ้
    2.1  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
    2.2  กรณีทีผู่้แจ้งมีหลักฐานเอกสารแสดงตน เช่น บัตร   
           ประจำตัวที่หมดอายุหรือชำรุดให้สอบสวนผู้แจ้ง  
           เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของผู้แจ้ง 
           และสาเหตุทีผู่้แจ้งมีช่ือและรายการบุคคลใน 
           ทะเบียนบ้านกลาง 
     2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนให้   
           สอบสวนพยานบุคคลผู้ให้การรับรองเพิ่มเตมิอีก 
           ไม่น้อยกว่า 2 คน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงว่า                            
           ผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือใน 
           ทะเบียนบ้านกลาง 
     2.4 กรณีทีผู่้จะย้ายออกถูกออกหมายจับให้แสดง    
           หลักฐานว่าหมายจับถูกเพิกถอน หรือมีได้มีการ  
           ปฏิบัติตามหมายจับแล้ว  
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 
79 , 85  

- นายทะเบยีน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

3  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
       (1)  จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 และ                       
            ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
       (3) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อน 1,2ใหผู้้แจ้ง 
           เพื่อนำไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิำเนาที่อาศัยอยูจ่ริง 
       (4) กรณีย้ายเข้าในเขตสำนกัทะเบียนเดยีวกัน หรือ
เป็นการแจ้งย้ายปลายทาง ให้พิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่ตอนที่1 
และเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า 
    3.2 กรณไีม่อนญุาต  
          แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ 
          ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจ้ง
ย้ายที่อยู่และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

-เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบยีน ท.ร.6ตอน1 
และ2 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

มอบเอกสาร 

- ตรวจสอบความ                 
  ถูกต้องของหลักฐาน 
- พิมพ์คำร้อง 

- สอบสวนผู้แจ้งและ
พยาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.5 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณทีี่ต้องสอบสวน - ถูกจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 
 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 

        (1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือ 
              ในทะเบียนบ้านกลาง 
   (2)  บัตรประจำตัวของพยานผูใ้ห้การรับรอง 
   (3)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวของผู้รับ   
         มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
   (4) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตุจำเป็นที่ไมส่ามารถมา   
         แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
    1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 79, 
85 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2562) มาตรา 
30,33 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวมแก้ไข
เพิม่เตมิถึง   ฉบับท่ี 7พ…ศ.  
2 5 562 )  
 ข้อ89 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  2 ช่ัวโมง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1วัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำ    
มาแสดงและดำเนินการดังนี้ 
   2.1  จัดทำคำร้อง ( ท.ร. 31)  
   2.2 สอบสวนผู้แจ้งย้ายเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าผู้แจ้ง 
ย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือในทะเบียนบ้านกลาง 
     2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนและ 
ไม่สามารถตรวจสอบภาพถ่ายใบหน้าจากฐานข้อมูล 
ได้ให้สอบสวนบุคคลที่หน้าเชื่อถือไม่น้อยกว่า 2 คน  
     2.4  การสอบสวนตามข้อ 2.2 และ 2.3 ให้หัวหนา้ฝ่าย 
ทะเบียนรวมถึงผู้รักษาการในตำแหน่งเป็นผู ้
สอบสวนด้วยตนเอง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 79,85 

 
 

- นายทะเบียน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

 

3 
 

 
 
 
 
 
4 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณีอนญุาตนายทะเบียนสั่งอนุญาตในคำร้อง (ท.ร. 
31) 
    3.2  กรณไีม่อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม ่
           อาจดำเนินการได้และแจง้สิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
           ภายใน 15 วัน 
4. การขอคืนรายการบุคคล 
     4.1 กรณีทั่วไป ทำหนังสือแจง้สำนักทะเบียนกลางเพื่อ 
ขอคืนรายการบุคคลซึ่งต้องรอใหส้ำนักนักทะเบียนกลาง 
ปรับปรุงฐานข้อมูลใหผู้้ถูกจำหน่ายกลับมามีซื่อในทะเบียน
บ้านกลางตามเดิมจึงสามารถรับแจ้งย้ายออกได้(ระยะเวลา 1 
วัน ไม่รวมระยะเวลาดำเนินการของสำนักทะเบียนกลาง) 
     4.2 กรณีถูกจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้านกลางเกิน 
กว่า 10 ปี และย้ายออกและไม่แจ้งย้ายเข้าเกินกว่า 10 ป ี
ให้จัดทำคำร้อง ท.ร.31 และใช้บัตรประจำตัวประชาชน และ 
รหัสปฏิบัติงานของผู้อำนวยการเขตในการคืนรายการบุคคล 
     4.3 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     4.4 พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อนท่ี 1,2 ให้ผู้แจ้ง 
 ลงลายมือช่ือและมอบให้ผู้แจ้งนำไปย้ายเข้าตามภูมลิำเนาท ี
 อาศัยอยู่จริง 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
ในคำร้อง (ท.ร.  
31) 
 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- 
 
 
 
 
 
เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง
ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นายทะเบียน 
 
 
 
 

 
นายทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
ท.ร.6 
ตอน 1
และ2 

 

 

- ตรวจสอบความ                 
  ถูกต้องของหลักฐาน 
- พิมพ์คำร้อง 
- สอบสวนผู้แจ้งและ 
  พยาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

การขอคนืรายการบุคคล 
 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.6. การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 

 
 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1  - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง    
      (2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
               - บัตรประจำตัวของผูม้อบและผู้รับมอบ 
               - หนังสือมอบหมาย 
      (3) หลักฐานของผู้แจ้งที่แสดงว่าจะเดินทาง 
           ไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
      (4) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ             
ข้อ 79,87 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2562  
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียน กลางว่าด้วย
การจัดทำ ทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562)  
 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำ    
มาแสดง 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร                  
          ที่ผู้แจ้งนำมาแสดงกับฐานข้อมลู 
    2.2 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตามตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 79,87 

 
 
 
 
 

 

- นายทะเบียน -ท.ร.31 

 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
         (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
         (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1 และใหผู้้แจ้ง
ลงลายมือช่ือ 
         (3) จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า 
“ย้าย” สีน้ำเงินไว้หนา้รายการคนย้ายออกใน 
สำเนาทะเบียนบ้านรวมทั้งระบุประเทศที่ไป 
         (4) เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้านช่ัวคราว
สำหรับบคุคลเดินทางไปต่างประเทศ  
         (5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้ผู้แจ้ง 
 3.2 กรณไีม่อนุญาต 
       แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง 
ลายมือช่ือนาย 
ทะเบียนในใบ 
แจ้งย้ายที่อยู ่
และสำเนา 
ทะเบียนบ้าน 

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง  
ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบียน ท.ร.6  
ตอน1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งยา้ยที่อยู่ > 1.6.7 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู ่
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
     1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน 
     (2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
          - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
          - หนังสือมอบหมาย 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
86 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)
พ.ศ. 2562 มาตรา 33 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที7่ พ.ศ. 2562) ข้อ 86 
 

2  1 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำ    
มาแสดงและดำเนินการดังนี ้
    2.1 จัดทำคำร้อง(ท.ร.31) 
    2.2 สอบสวนเจ้าบ้านให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าว 
ได้ย้ายออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกนิกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
และไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใด มีใครเปน็พยานที่ทราบเรื่อง
ดังกล่าวหรือไม่ ได้แก่ผู้ใด กรณเีจา้บ้านไมรู่้จักว่าผู้นั้นเป็น
ใครมีตัวตนอยูจ่ริงหรือไม่ ให้สอบสวนเน้นที่ประวตัิความ
เป็นมาของบุคคลที่ถูกแจ้งย้ายออก    
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 
86 

 
 

- นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

- พิมพ์คำร้อง 
- สอบสวนเจา้บ้าน 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 

  3.การพิจารณาอนุญาต 
 3.1 กรณีอนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
      (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
      (3) จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำวา่ “ย้าย”  
สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกในสำเนาทะเบียนบ้าน 
      (4) เพิ่มชื่อรายการบุคคลดังกล่าวเข้าในทะเบียนบ้านกลาง 
      (5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้ผู้แจ้ง 
    3.2 กรณไีม่อนญุาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
 
 

 - ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน 
ใบแจ้งย้ายที่อยู ่
และสำเนา 
ทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

-เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง  
ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นาย 
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1 
 

 

 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ >1.6.8 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย - มีหลักฐานแสดงตน 
 

 
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
         (1) บัตรประจำตัวของเจา้บ้านหรือผู้แจ้ง 
          (2) หนงัสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไมม่า
ดำเนินการด้วยตนเอง 
          (3) บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับ
มอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ ๙
2 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2562) ข้อ 92 
 

2 
 
 
 

 50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
ที่ผู้ร้องนำมาแสดง 
  2.1 ตรวจสอบฐานข้อมลูว่าได้มกีารแจ้งย้ายเข้าทีใ่ด 
        แล้วหรือไม ่
  2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบยีน 
        ราษฎรสญูหายฯ (ทร.15)และให้ผู้แจ้งลง  
        ลายมือช่ือ 
   2.3 กรณีชำรุดในสาระสำคญัให้เรียกใบแจ้งการย้าย   
         ที่อยู่คืน 
   2.4 จัดทำคำร้อง(ท.ร.๓๑) 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ ๙
2 

 - ท.ร.15 
- ท.ร.31 

 

 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
     (1) พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 
               นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
     (2)  กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและ                
            ผู้แจ้งประสงค์ใหอ้อกใบแทนใบแจง้การย้าย 
            ที่อยู่เฉพาะรายให้ออกใบแทนใบแจ้ง                  
            การย้ายที่อยู่ตามที่ไดม้กีารแจ้งย้ายตาม 
            หลักฐานเดิมและแจ้งย้ายชื่อบุคคลทั้งหมด 
            เข้าทะเบียนบ้านกลางและออกใบแจ้งการ  
            ย้ายทีอ่ยู่ให้เฉพาะรายตามที่ผู้แจ้งประสงค ์
       (3) สแกนเอกสาร 
       (4) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 
    ให้แก่ผู้แจ้ง 
 3.2 กรณไีม่อนุญาต 
  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนนิการได้   
     และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 

 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู ่

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ 
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ 
เวลาการ 
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ใบแทน 
ใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่
ตอน1,2 

 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

มอบเอกสาร 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจง้การย้ายที่อยู่ 



-149- 
1.  กระบวนการให้บรกิารด้านงานทะเบียนราษฎร    

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่>1.6.9การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย - ไม่มีหลักฐานแสดงตน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) หนังสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไม่มาดำเนินการ
ด้วยตนเอง                                   
    (2) บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ ฯ 
ข้อ 91 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1. พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎรพ.ศ. 
2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2562 
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2562) ข้อ 92 
 

2  
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้ร้อง 
    นำมาแสดง 
   2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าได้มีการแจ้งย้ายเข้าที่ใด
แล้วหรือไม่ 
   2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบยีนราษฎร
สูญหายฯ (ท.ร.15) และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
   2.3 กรณีชำรุดในสาระสำคัญให้เรียกใบแจ้งย้ายที่อยู่คืน 
   2.4 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
   2.5 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง 
ว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผูท้ี่ให้ย้ายออกจริง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 91 

       - นาย
ทะเบียน 

ท.ร.15 
ท.ร.31 

 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

-พิมพ์คำร้อง 
-สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 

 
 

 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
      (1) พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 
นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
      (2) กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและ 
ผู้แจ้งประสงค์ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่เฉพาะ
ราย ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามที่ได้มีการแจ้ง
ย้ายตามหลักฐานเดิมและแจ้งย้ายช่ือบุคคลทั้งหมดเข้า
ทะเบียนบ้านกลางและออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้เฉพาะ
รายตามที่ผู้แจ้งประสงค ์
     (3) สแกนเอกสาร 
     (4) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2            
ให้แก่ผู้แจ้ง 
   3.2 กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจ้งย้าย 
ที่อยู่ 

- เอกสาร 
ครบถ้วน    
ถูกต้อง 
   ผู้รับบริการ   
   และผู้บังคับ 
   บัญชาสุ่มจับ 
   เวลาการ   
   ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ใบแทน 
ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่
ตอน 1,2 
 

 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่>1.6.10การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีข้อมูลการย้ายถูกจำหน่าย 

 

 
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 
 

 

 

 - 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      (1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 
      (2) หนังสือมอบหมายกรณีเจา้บ้านไม่มาดำเนินการ
ด้วยตนเอง 
      (3) บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบหมาย 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ92 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- 
 

1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ.2562 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลาง ว่าด้วยการจดัทำ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 92 
 2  

 

2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถกูต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง 
    นำมาแสดงและดำเนินการดังนี้ 
    2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าไดม้ีการแจ้งย้ายเข้า 
ที่ใดแล้วหรือไม ่
    2.2 บันทึกการรับแจ้งเกีย่วกับเอกสารทะเบียน 
ราษฎรสูญหายฯ (ท.ร.15) และให้ผู้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือ 
    2.3 กรณีชำรุดในสาระสำคัญให้เรียกใบแจ้งย้าย              
          ที่อยู่คืน 
    2.4 จัดทำคำร้อง(ท.ร.31) 
    2.5 หากผู้แจ้งไม่มีหลักฐานแสดงตนให้สอบสวน 
ผู้แจ้งและพยานเพื่อเป็นการยืนยนัตัวบุคคล 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ  92  
 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร. 15 
- ท.ร 31 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

-พิมพ์คำร้อง 
-สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- - กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

3 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

3. การพจิารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) แจ้งสำนักทะเบียนกลางให้ปรบัปรุงรายการ    
     ย้ายที่อยูใ่ห้ตรงตามทีม่ีการแจง้ย้ายออกและ    
     เมื่อสำนักทะเบียนกลางดำเนินการให้แล้วจึง    
     พิมพใ์บแทนใบแจง้การย้ายที่อยู่ตอนท่ี 1,2    
     (ระยะเวลา 1 วัน ไมร่วมระยะเวลา 
     ดำเนินการของสำนักทะเบียนกลาง) 
(2) สแกนเอกสาร 
         (3) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ตอนท่ี 1,2   
              ให้แก่ผู้แจ้ง   
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจ้งย้าย 
ที่อยู่ 

- เอกสาร 
ครบถ้วน    
ถูกต้อง 
  ผู้รับบริการ   
  และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่มจับ 
  เวลาการ   
  ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

  ใบแทนใบแจ้ง 
  การยา้ยทีอ่ยู ่
ตอน  1,2 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

แจ้งสำนักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานข้อมูล 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

1วัน 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร    

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.11 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะ 
   เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจำตัวของเจ้าบา้น หรือผู้ประสงค์แจ้งยา้ยเข้า 
    (2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า      
    (3)  กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
         - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย 
    (4) หลักฐานท่ีแสดงว่าเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้าและ  
          สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน   
    (5) ใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อนท่ี 1,2  
    (6) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาว 
และ กัมพูชาที่ไดร้ับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษและบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน   
       ให้เรียกหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตจังหวัดที่
ควบคุม บุคคลดังกล่าว และหลักฐานท่ีแสดงว่า   เจ้าบ้าน
ยินยอมให้อาศัยอยู่ในบ้าน       
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร     

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

1. พระราชบญัญัติการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
มาตรา 30 
2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวา่
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึง ฉบบัที่ 7 พ.ศ.2562) 
ข้อ 90 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. 2538 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2547  
ข้อ 5/5 
4. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ เกี่ยวกับ
การโต้แย้งหรือช้ีแจงข้อเท็จจริง
การอุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน  
พ.ศ. 2551 

2  
 
 
 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
   

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทกุ
รายการตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ 1-8 

       - นาย
ทะเบียน 

- ใบแจ้งการ   
  ย้ายที่อยู ่
- คำร้อง  
  ท.ร. 31 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
 

จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 

 
 

 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
    (1) หากรายการทีอ่ยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไม่ตรง 
         กับทะเบียนบ้านที่จะย้ายเข้าให้ขีดฆ่ารายการ 
         เดิมออกแล้วลงรายการที่ถูกต้องด้วยหมึกสีแดง  
         พร้อมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกำกับไว ้
    (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    (3)  เพิ่มช่ือในทะเบียนบา้นและสำเนาทะเบียน 
          บ้านหรือทะเบียนประวตั ิ
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.6  
            เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ ท.ร.14 
          - ใบแจง้การย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.7  
            เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 07  
             เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์   
            ท.ร.38 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ์ ท.ร. 071  
             เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์  
            ท.ร. 38 ก 
    (4)  กรณีคนต่างด้าวมีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
           ให้แนะนำให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้ายใบสำคัญ 
           ประจำตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบียนคนต่างด้าว   
           ท้องที่ด้วย  
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

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

นาย
ทะเบียน 

- ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่
- คำร้อง  
  ท.ร. 31 
- ท.ร. 8 
   (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าปรับ 
(ถ้ามี) 
 

5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียนและ
บัตรประจำตัวของคน
ต่างด้าวที่ไดร้ับอนุญาต
ให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ทำงาน พ.ศ.2561 
6. ระเบียบสำนกั
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ประวัตสิำหรับบุคคลที่
ไม่มสีถานะทาง
ทะเบียน  
พ.ศ.2562 

 
 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
และสำเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้านหรือ 
ทะเบียนประวัต ิ

 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 

แก้ไขรายการที่อยูบ่้านย้าย
เข้าในใบแจ้งย้ายฯ กรณีไม่

ตรงกับบ้านยา้ยเข้า 



-155- 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

   
   

    (5) กรณีแจ้งย้ายเข้าเกินกำหนด 15 วัน นับแต่
วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ใหเ้รยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมการ
แจ้งเมื่อพ้นกำหนดเวลา 
    (6) มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านใหผู้้แจ้ง 
    3.2 กรณไีม่อนญุาต  
          - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
          ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.12  การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับท่ีเดิม 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

1  
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน หรือผู้ประสงค์
จะแจ้งย้ายเข้า 
    (2) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
    (3) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
          - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี  
    (4) หลักฐานแสดงความยินยอมให้ผู้ย้ายเข้าอยู่ใน
บ้าน พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
    (5) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2   
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

 

- 
 

เจ้าหน้าที ่
 

 

ใบแจ้งการ 
ยา้ยที่อยู ่

 

1. พระราชบญัญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 30, 30/1 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริงการ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจดัทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535  (รวมฉบบัแกไ้ข
เพิม่เตมิถึง ฉบบัที่ 7 พ.ศ.
2562) ข้อ 82, 83 
4. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
และแก้ไข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2547 ข้อ 5/5  
 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
   
 
 
 
 
 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

 

- นาย
ทะเบียน 

-  ใบแจ้งการ 
   ย้ายที่อยู่ 
-  คำร้อง 
 ท.ร. 31 

 

 

 

-   - ตรวจสอบหลักฐาน 
-   - กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

3. การพิจารณาอนญุาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
       (1) แก้ไขรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
            รายการ “ ไปอยู่ที่ ” โดยขีดฆ่ารายการเดิม 
            และระบุคำว่า “ กลับที่เดิม”     
            พร้อมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกำกับไว ้
       (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
       (3) เพิ่มชื่อกลับเข้าในทะเบยีนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเดิม      
        (4) กรณีย้ายเข้าเกินกำหนด 15 วัน  นับแต่
วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  ให้เรียกเกบ็ค่าธรรมเนียมการ
แจ้งเพื่อพ้นกำหนดเวลา 
       (5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง     
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
       -  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ 
          ดำเนนิการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
       - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

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

นาย
ทะเบียน 

 
 

-  ใบแจ้งการ 
   ย้ายที่อยู ่
-  คำร้อง 
 ท.ร. 31 
- ท.ร. 8 
(ถ้ามี) 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
(ถ้ามี) 

 

 
 
 

เพิ่มชื่อกลับเข้าใน 
ทะเบียนบ้านและ

สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านหลังเดิม 

 

   มอบเอกสาร 

 
การพิจารณาอนุญาต 

 

แก้ไขรายการที่อยู ่
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 
 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.13  การแจ้งย้ายที่อยูก่รณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานข้อมูล) 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) บัตรประจำตัวของเจ้าของรายการ 
    (2) หลักฐานการเดินทางกลบัจากต่างประเทศ 
    (3) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน (กรณีบ้านอยู่ใน 
         เขตท้องที่)   
    (4) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
          (กรณีบ้านอยู่ในเขตท้องที)่ 
    (5) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
           - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
           - หนังสือมอบหมาย  

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-6 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- 
 

1. พระราชบญัญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแกไ้ขเพิ่มเตมิ 
(ฉบับที3่) พ.ศ. 2562
มาตรา 30 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธกีาร 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริงการ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจดัทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535  (รวมฉบบัแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึง ฉบบัที่ 7 พ.ศ.
2562)  
4. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 ตรวจสอบรายการของผู้ยา้ยในทะเบียนบา้น- 
ช่ัวคราว สำหรับบคุคลที่เดินทางไปต่างประเทศและ
รายการในฐานข้อมลูฯ 
    2.3 จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-6 
 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- คำร้อง 
  ท.ร. 31 

 

 
 

-   - ตรวจสอบหลักฐาน 
-   - กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

ตรวจสอบรายการผู้ยา้ย
ในทะเบียนบ้านช่ัวคราว

และฐานข้อมลูฯ 

จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

3 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณีอนุญาต 
         (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
         (2) รับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้า (กรณีบ้าน
อยู่ในเขตท้องที่) 
         (3) รับแจ้งการย้ายออกและออกใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่ ตอนท่ี 1 และ 2 (กรณยี้ายออกไปนอกเขต
สำนักทะเบียน) 
         (4) จำหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกจากทะเบียน
บ้านช่ัวคราวสำหรับบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 
         (5) เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านและสำเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (กรณีบา้นอยู่ในเขตท้องที่) 
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
          -แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
          ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 15 วัน รวมทัง้บันทึกลงในคำร้อง 
     จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารทีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบใบ
แจ้งการย้ายที่
อยู่และสำเนา
ทะเบียนบ้าน
ให้ถูกต้อง
สมบูรณ ์
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มจับเวลา
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

 - ใบแจ้งการ 
    ย้ายที่อยู ่
- คำร้อง 
  ท.ร. 31 

 

 

 
 
 

    มอบเอกสาร 

จำหน่ายช่ือออกจาก
ทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

เพิม่ชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับเจ้าบ้าน 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดทำใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.14 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง 

                           
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 

 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1) กรณีผู้ย้ายดำเนินการด้วยตนเอง หรือ  
เจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งย้าย   
         - บัตรประจำตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
         - บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
พร้อมหนังสือยินยอมใหย้้ายเข้า (กรณีเจ้าบ้านไม่ได้
เป็นผู้แจ้งย้ายเข้า) 
         - สำเนาทะเบียนบ้าน 
   (2) กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นมาดำเนินการ 
         - บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า  
พร้อมหนังสือยินยอมให้ยา้ยเข้าและสำเนาทะเบยีนบา้น 
         - หนังสือมอบหมาย 
         - บัตรประจำตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
         - บัตรประจำตัวของผูร้ับมอบหมาย 
 1.2. กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-11 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 1. พระราชบญัญัติการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2551 
3. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ เกี่ยวกับ
การโต้แย้งหรือช้ีแจงข้อเท็จจริง
การอุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียน 
พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวา่
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535  (รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถึง 
ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562) ข้อ 91 
5. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2538 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5  
6. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร
ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2540 ข้อ 4  

2  
 
 

 
 

 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
   2.1 ตรวจรายการบุคคลที่จะขอย้ายจาก
ฐานข้อมูลว่ามีช่ืออยู่ในทะเบียนบา้นท่ีใด สถานะ
บุคคลทางทะเบียนราษฎรเป็นอยา่งไร 
    2.2 ตรวจสอบภาพใบหน้าว่าผูแ้จ้งเป็นบุคคล 
เดียวกับที่ปรากฏช่ือและรายการบุคคลที่ย้ายที่อยู่ 
    2.3 สอบถามผู้แจ้งย้ายให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับเจตนาเปลี่ยนภูมลิำเนาของผู้ย้าย 
    2.4 สอบสวนบันทึกปากคำผู้แจ้งกรณีไดร้ับ 
มอบหมาย 
    2.4 จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-11 

 

-   นาย   
  ทะเบียน 

-  คำร้อง 
 ท.ร. 31 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของหลักฐาน 
- ตรวจสอบภาพใบหน้า 

- สอบสวนผู้แจ้ง  
  กรณีมอบหมาย 
- จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
      (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6 ตอนที่ 1) 
และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
         - คนไทยหรือคนต่างด้าวทีม่ีชื่อในทะเบียน
บ้านแบบพิมพ์ ท.ร.14 ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.6 
         - คนต่างด้าวท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้านแบบ
พิมพ์ ท.ร.13 ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.7   
       (3) เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
            และสำเนาทะเบียนบา้น 
       (4) เก็บค่าธรรมเนียมจำนวน 20 บาท  
       (5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
       (6) กรณีคนต่างด้าวมีใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าว ให้แนะนำให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้าย
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบียน 
คนต่างด้าวท้องที่ด้วย 
    3.2 กรณไีม่อนญุาต  
       -  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ 
          ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ ์
          คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
          คำร้อง 
       - จัดเก็บ(Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

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

นาย
ทะเบียน 

 
 

 -  ใบแจ้งการ 
    ย้ายที่อยู ่
 -  คำร้อง 
   ท.ร. 31 
- ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
   (ถ้ามี) 

 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

เพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน
และสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  

 

จัดทำใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

  มอบเอกสาร 

จดัเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                            

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.1 กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 
สถานที่ยื่นคำร้อง     :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง            :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 - 1. ตรวจสอบหลักฐานทีจุ่ดประชาสัมพันธ์และกด 
    บัตรคิว 
 1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนสมรส 
เป็นต้น 
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียน
นักเรียน ผลการตรวจสารพันธุกรรม(DNA) 
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 1. พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
37 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ 
พ.ศ.2508 ( รวม
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2555 ) 
3.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่
มีสัญชาติไทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร
และกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

                                                                                                    
 
                                                                                                        

-ตรวจสอบ  
 หลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 
 

25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ทีน่ำมา
แสดง 
 2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา 
ภูมิลำเนาและรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 
(3) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงาน   ที่
เกีย่วข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพ่ิมเติม(ถ้ามี) 
(4) จัดทำ ท.ร.25 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
  

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
  

- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจดัทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที ่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 4 ,7,93
และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 
6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่   มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
 
 
 

 
 
 

-พิมพ์คำร้อง 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
 ของหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
 ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
    จัดทำหนังสือและรวบรวมหลักฐานทั้งหมด 
พร้อมความเห็นเสนอผู้อำนวยการเขตเพ่ือพิจารณา 
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคำร้องขอ
เพ่ิมชื่อ 
 

    

 

ผู้อำนวย 
การเขต
(อำนาจ

เฉพาะตัว) 
 

หนงัสือ    
ขออนุมัติ 

7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที ่ 
มท 0309.1/ว3  
ลงวันที่ 27 
มกราคม 2547 
 

4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุมัต ิ
    (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
(2) เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กำหนดให้เลข
ประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ 
พิมพ์ ท.ร.98 ก  
(3) ตรวจสอบและยืนยันรหัสผ่านของผู้อนุมัติ  
(4) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับ ผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ    

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง    
และ เป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 93 
  
 
 
 
 
 
 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                         
 
 

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุมัติ 



-165- 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
     (8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 
15 และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
   4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้องและ
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลไม่มี
สถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.2  การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  
หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 

 

สถานที่ยื่นคำร้อง    :  1. กรณเีพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตรแบบเดิม   
                                     - สำนักทะเบียนที่ออกสูติบัตร 
                           2. กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยู่แบบเดิม 
                                    - สำนักทะเบียนที่ประสงค์จะขอเพ่ิมชื่อ 
                           3 .กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม 
                                   - สำนักทะเบียนที่เคยมีชื่อในทะเบียนบ้านครั้งสุดท้าย 
ผู้ยื่นคำร้อง            :   ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

  -  1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด
บัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
 (3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้แก่สูติบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่
อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
 (4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียน
นักเรียน(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถ
รับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป) 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
94 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
 

 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

1. พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 
 2.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
  

     
 
 

-ตรวจสอบ
หลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

     1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 
 

 
 

3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่5) พ.ศ.2551 ข้อ 
94 และ 105 ทว ิ
4. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย 
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับบุคคล
ทีไ่ม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548  
5.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่  
  มท 0310.1/ว.10 
ลงวันที่ 1 เม.ย. 
2545                  
  

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่างๆที่นำมาแสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
    (1) ตรวจสอบฐานข้อมลูทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง
มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อเป็นคน
เดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตาม
เอกสารที่นำมาแสดงและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
  (3) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่   
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคล (ถ้ามี)   
(4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปีบริบูรณ์ขึ้นไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
 

หลักฐาน
เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 94 และ 

๑๐๕ ทว ิ
  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

    

6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว5 ลงวันที่ 
30 เม.ย.42 
7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 

3 
 
 
 

 5 วัน 
 
 

 

3. การพิจารณา 
     รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อใน
คำร้องขอเพ่ิม
ชื่อ 

 

   

4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1. กรณีอนุญาต 
    (1) จัดเก็บ (scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    (2) เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กำหนดให้เลข
ประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ  
พิมพ์ ท.ร.98 ก  
    (3) ตรวจสอบและยืนยันรหัสผ่านของผู้อนุญาต   
    (4) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
   (5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 
 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และ เป็นไปตาม 
ระเบียบฯ      
ข้อ 9๔ 
 
 
 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
 - ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 

                                                                                                            
 
 
 

 

 พิจารณาอนุญาต 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุต้ังแต่ 7 ปีบริบูรณ์)  
(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง และ
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 
 

 

                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการงานด้านทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 
1.7.3 กรณบีุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of Identity)  

ออกใหโ้ดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย ไม่ว่าผู้นั้นจะเกิดในหรือนอกราชอาณาจักรไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด
บัตรคิว 
1.1 สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
1.2 บัตรประจำตัวของผู้ร้อง(ถ้ามี) 
1.3 หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ(ถา้
มี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด เป็นต้น  
1.4 พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
1.5 รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบยีบฯ ข้อ 
95 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
 

- เจ้าหน้าที่ 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 )
พ.ศ.2555 
3. กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกีย่วกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535  

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถกูต้อง 
 

หลักฐาน
เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบข้อ
ฯ 95 และ 
๑๐๕ ทวิ  

- นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14  
ท.ร.31 
 

                                                                                                          
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) ทำเรื่องส่งตัวผู้ร้องให้สำนักงานตรวจคนเข้า
เมืองแห่งท้องที่ท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพ่ือขอ
พิสูจน์สัญชาติ 
(3) เมื่อได้รับแจ้งผลการพิสูจน์สัญชาติจากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้องเป็นคนสัญชาติไทยให้
สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
(4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  7 
ปี ขึ้นไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

    

    รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 95และ 105 ทวิ 
5 ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียน 
     สำหรับบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2548 
6.หนงัสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
7.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันที่ 11 ก.ย. 2546 
8. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันที่ 
27 มกราคม 2547 
 

3 
 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณาอนุญาต 
     รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ    

 

นาย
ทะเบียน 

 
 

 

 
 
 
 

  

พิจารณา
อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4   
 
 
 
 
 

4. ดำเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1 กรณีอนุญาต 
   (1) จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน กำหนดให้
เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ
พิมพ์ ท.ร.98 ก 
(3) เพ่ิมชื่อลงในสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)  
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน  7 ปีบริบูรณ์) 
(6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    
 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและ
สำเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 
มีความ ถูกต้อง
ตามและเป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 95 
  

 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การใหบ้ริการ   

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 

 

 
 
                                                                                                            
 

 
 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/สำเนา 
ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   4.2 กรณีไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง และ
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 (2) หากผู้ร้องประสงค์ขอเพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13)ให้ดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 106 
 

 
ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

   
 
 
 
 
 

ท.ร.13 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 1.7.4 กรณบีุคคลสัญชาติไทยทีเ่กิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
สถานที่ยื่นคำร้อง   :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือบิดามารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมาย(กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อยังไม่บรรลุนิติภาวะ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1   - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
  (1) สำเนาทะเบียนบ้าน( ท.ร.14) ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
  (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง(ถ้ามี) 
  (3) บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้านและบิดา
มารดา (ถ้ามี) 
  (4) หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ 
หลักฐานการจดทะเบียนคนเกิด(สูติบัตร)ที่ออกให้โดย
สถานทูตหรือกงสุลใหญ่ไทยในต่างประเทศ หรือ
หลักฐานการเกิดที่ออกโดยหน่วยงานของประเทศท่ี
บุคคลนั้นเกิดซึ่งได้แปลและรับรองคำแปลว่าถูกต้อง
โดยกระทรวงการต่างประเทศ  
- ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการสัญชาติของ
บิดามารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทางทะเบียนของบิดา
มารดาที่ปรากฏรายการสัญชาติไทยเพ่ือยืนยันการได้
สัญชาติไทยของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
     - หลักฐานแสดงความเป็นบิดาที่ชอบด้วย
กฎหมาย   

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
96 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535       
ม.7(1) 
3.กฎกระทรวงกำหนด
วิธีการและ
ค่าธรรมเนียมคำขอ
พิสูจน์ความเปน็บดิา
ซึ่งมีสัญชาติไทยของผู้
เกดิ เพื่อการได้สัญชาติ
ไทยโดยการเกิด พ.ศ.
2553  
4.ระเบยีบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535  
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(5) กรณีบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยมารดาเป็นคนต่าง
ด้าวให้เรียกหลักฐานแสดงความเป็นบุตรที่ชอบด้วย
กฎหมายของบิดา (ถ้ามี) 
(6) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
(7) หลักฐานที่ทางราชการออกให้ที่มีภาพใบหน้า (ถ้า
มี) เช่น ใบอนุญาตขับรถ หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
(8) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (9) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

    

รวมแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่5) พ.ศ.2551 ข้อ 
96 และ 105 ทว ิ
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ 
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548  
6. ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 
ลว.9 มี.ค.2554  
เรื่องแต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่ แบบคำขอ 
แบบหนังสือรับรอง
และวิธีการสอบสวน
เพ่ือพิสูจน์ความเป็น
บิดาซึ่งมีสัญชาติไทย
ของผู้เกิดเพ่ือการได้
สัญชาติไทยโดยการ
เกดิ 
 

2  25 
วัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร  
ต่าง ๆ  ที่นำมาแสดง พิมพ์คำร้องและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการในคำร้อง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
   (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) สอบสวนผู้ร้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการ
บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 
  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบยีบฯ ข้อ 
96 และ๑๐๕ 
ทวิ 
 

  

นาย
ทะเบียน 

 
    

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

  
 
 
  

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถกูต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบ ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่   มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 
7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว.21   ลง
วันที่ 11 ก.ย. 2546 
8. หนังสือสั่งการ ที่     
มท 0309.1/ว3      
ลงวันที่ 27 มกราคม 
2547 

 
3 
 

 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ     
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ  

 นาย
ทะเบียน 

 

 

4   4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
  4.1 กรณีอนุญาต 
     (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 
5 พิมพ์ ท.ร.98 ก และเพ่ิมชื่อลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) 
 (3) บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือ
เอกสารรับรองการเกิดแล้วแต่กรณี 
 (4)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดย  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน 
 

รายการบุคคล
ทีเ่พ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูก ต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96 
 

 - ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98ก 
 

 

                                                                                                         
 
 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

 สำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้ กับผู้
ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะนำใหผู้้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่7 ปีบริบูรณ์) 
    (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ  
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
    (7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที ่ 
15 และวันสิ้นเดือน และรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง  
- จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 
1.7.5 กรณคีนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of Identity)  

                            ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
   (2) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3).หลักฐานที่มีรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ ได้แก่ 
หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญ
ประจำตัว(Certificate of Identity)ออกให้โดย
สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยและหลักฐานเอกสาร
ราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทหาร  
 (4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (5) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
  1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
  

 

เจ้าหน้าท่ี 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้
ไชเพิ่มเติม(ฉบบัที่2) 
พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5)
พ.ศ. 2555 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่ด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 รวม
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 96/1 
และ 105 ทว ิ
 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
2 

  
25 วัน 

 
2. รับคำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ   
กรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถกูต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
  (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่า 
ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น
ผู้มีสัญชาติไทย ให้ทำเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อนำมาแสดงไปยังส่วน
ราชการที่ออกเอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่า
เป็นเอกสารที่ถูกต้อง ให้สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้งและ
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อ
สกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิลำเนาทีอยู่อาศัย
ในประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ การ ใช้สิทธิ
ลงคะแนนเลือกตั้ง รวมถึงรายการของบิดามารดา 
  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
 (4)รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
 

 
หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
   

 

 
นายทะเบยีน 

 
 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
 ท.ร.25 
 
 

 
4. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
5. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันที่ 11 ก.ย. 2546 
6. หนังสือสั่งการ ที่ 
มท 0309.1/ว3 ลง
วันที่ 27 มกราคม 
2547 
 

 
 
 
 
 

- รับคำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบ  ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   2.2 กรณไีด้รับแจ้งจากส่วนราชการที่ออกเอกสารว่า
เอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่สามารถตรวจสอบ
ได ้ให้ทำหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อให้สำนักงานตรวจ
คนเข้าเมืองเพ่ือขอพิสูจน์สัญชาติและดำเนินการตาม
ระเบียบฯข้อ 95 
 

   
        

 

 
 

  

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 
     (1) จัดเก็บ(Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
   (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 
   (3 )พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
   (4 )มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 
   

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ
เป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/1 

 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่มตรวจ 
จับเวลาการให้ 
บริการ   

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 

 

 
 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ตดิตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

     (5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว   
         ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่   
         ได้รับการเพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน   
         7 ปีบริบูรณ์)  
     (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ    
        ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง  
       หนึ่ง 
  (7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงานสำนักทะเบียน
จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
 

     

 
 
 
 

  

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-   แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง  
  -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
                                         โดยมีเหตุจำเป็นทีไ่ม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
สถานทีย่ื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ครอบครัวหรือญาติพ่ีน้องของผู้ที่ขอมีรายการบุคคลและเลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  - บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้รับมอบอำนาจจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและ 
                            เลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
                         -  กรณีท่ีผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขประจำตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรบรรลุนิติภาวะแล้วอาจมอบอำนาจให้ญาติพ่ีน้องยื่นคำร้องแทนได้ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
(2) สูติบัตรที่ออกโดยสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย
หรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและ
ผ่านการรับรองคำแปลโดยกระทรวงการต่างประเทศ
ไทย 
(3) หนังสือมอบอำนาจของบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ประสงค์ขอมี
รายการบุคคลและเลขประจำตัวประชาชนใน
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วแต่
กรณี ซึ่งควรดำเนินการผ่านสถานทูตหรือสถาน
กงสุลไทย 
(4) กรณีบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย มารดาเป็นคน
ต่างด้าว ให้เรียกหลักฐานความเป็นบิดาที่ชอบด้วย
กฎหมายหรือหลักฐานการพิสูจน์ความเป็นบิดาและ
บุตรตามกฎกระทรวงฯ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5)
พ.ศ. 2555 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 96/2 และ 105 
ทวิ 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ
เดินทาง หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(7) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) และภาพถ่ายบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
(ถ้ามี) 
  1.2.กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

    

4. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
5. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0309.1/ว.21 ลง
วันที่ 11 ก.ย. 2546 
6.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่  
  มท 0309.1/ว3            
  ลงวันที่ 27 มกราคม   
  2547 

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) สอบสวนผู้ร้องให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อ
ตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด สถานที่อยู่
อาศัย และสัญชาติของบิดามารดาและความจำเป็น
ที่ไม่อาจเดินทางกลับ ประเทศไทย 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทว ิ
  

  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 
 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 

(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
 (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

 

     

3 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอ
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต  
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                

 

นาย
ทะเบียน 

 
  

4 

  4. ดำเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1. กรณีอนุญาต 
    (1) จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก และเพ่ิมชื่อลงใน
ทะเบียนบ้านชั่วคราว (ท.ร.14) สำหรับบุคคลที่
เดินทางไปต่างประเทศของสำนักทะเบียน           
 (3) บันทึกการอนุญาตและเลขประจำตัวประชาชน 
13 หลัก ไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือหลักฐานรับรอง
การเกิด 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐานข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96/๒ 

 

ผู้รับบริการและ  
ผู้บังคับบัญชา    
สุ่มตรวจ จับ
เวลาการให้ 
บริการ 

 ท.ร.98 ก 
 

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (4 )จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ  
     ประกาศ ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีก  
     ทางหนึ่ง  
(5) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่  
     15และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน 
     กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือน  
     ถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-   แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน คำร้อง  
 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7  กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 1.7.7  กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
                                      โดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง         :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 
                                                                                                                                   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
 (1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียน
นักเรียน  
 (4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (6) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
  ๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ  
9๗ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(แก้ไชเพ่ิมเติม ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 ) 
3. กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2  25 วัน 2. . พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของการกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ 
และความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่
นำมาแสดง 
  2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง  
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
9๗ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

- ตรวจสอบหลกัฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมา
และรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อและความ
ยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 
(๓) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคล   (ถ้ามี) 
(4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  7 
ปี ขึ้นไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาดังนี้ 
      - กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ขึ้น
ไป ให้เสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติ 
     - กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุต่ำกว่า 7 ปีบริบูรณ์ ให้
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต เว้นแต่มีเหตุ
สงสัยเรื่องสัญชาติ ให้เสนอขอความเห็นชอบจาก
ผู้อำนวยการเขตก่อนพิจารณาอนุญาต 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

    

(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 97 และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว3 ลว. 27 
ม.ค. 2547 
8.หนังสือกรมการ
ปกครอง ที่ มท
0309.1/18537 
ลว. 20 พ.ย.57 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      ผิด
ชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุมัติ/อนุญาตหรือไม่อนุมัติ/ไม่อนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ      

 

ผู้อำนวย  
การเขต/ 
นายทะ เบยีน
ท้องถิ่น 
(แล้วแต่กรณี) 
 

  

4   4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1. กรณีอนุญาต/อนุมัติ 
     (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 
(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุ 7 ปีบริบูรณ์)  
 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงใน

ฐานข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกต้อง
ตามข้อเท็จจริง
และเป็น ไป

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 9๗ 

 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายการ
บุคคลที่เพ่ิมลง
ในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 

 

พิจารณา 
อนุญาต/อนุมตั ิ

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่   15 
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป   
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง และ
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 
 

ผู้ร้องลงชื่อ      
รับทราบ 

ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.8 กรณบีุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาทีอ่ยู่ในความอุปการะ 

สถานที่ยื่นคำร้อง   :   สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง          :   ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่จะเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ   (ถ้า
มี) 
 (4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ(ถ้ามี) 
เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9
๘ และ ๑๐๕ 
ทวิ 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
 
 

 
 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 ) 
3.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
 

2  25 วัน 2. รับคำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ  
9๘ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

 

นายทะเบยีน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- รับคำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ     
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ขอเพ่ิม
ชื่อมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้อุปการะเลี้ยงดูและเด็ก และบุคคลที่
น่าเชื่อถอืให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาและรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อและ
ความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 
 (๓) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคล  (ถ้ามี) 
 (4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณผีู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
 (5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 
 

 

 

  4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 98 และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
ลงวันที่ 11  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ    
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อใน
คำร้องขอเพ่ิม
ชื่อ 

 ผู้อำนวย    
การเขต/

นาย
ทะเบียน
ท้องถิน่ 

 7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที ่ มท 
0309.1/106 11
เมษายน 2549 
8. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว3  
ลงวันที่ 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 4. ดำเนินการเพิ่มช่ือ 
   4.1 กรณีอนุมัต/ิอนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 
 (2)บนัทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 
(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(5)แนะนำให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุ 7 ปีบริบูรณ์) 
(6)จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ  
   ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง  
   หนึ่ง 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความ ถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 9๘ 
 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่มตรวจ 
จับเวลาการให้ 
บริการ  
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98ก 
 

เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    
๔.2  กรณีไม่อนุมัต/ิไม่อนุญาต 
  (1)  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้
อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง   
และจัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 
   
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

-    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  

1.7.9  กรณีท่ีได้มีการลงรายการ “ตาย”หรือ“จำหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจ้งผิดคนหรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจำหน่ายรายการ 
ผู้ยื่นคำร้อง         :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
 

                                                                                                                          
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

   - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ทีข่อเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการตายหรือ
จำหน่ายของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 (4) มรณบัตร(กรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายตาย) หรือใบ
รับแจ้งการตาย 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้าม)ี เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียน
นักเรียน 
 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
  (7) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรควิทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9
๙ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้
ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ.
2551 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอา้งอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

25 วัน 2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง บุคคลที่แจ้งการตายหรือการ
จำหน่ายรายการดังกล่าว เจ้าบ้าน และบุคคลที่
น่าเชื่อถือ  ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มีการแจ้ง
การตายหรือการจำหน่ายรายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิม
ชื่อเพ่ือตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่ 
 (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณผีู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
 (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณหีลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกตอ้ง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 9๙ และ 
๑๐๕ ทว ิ
  
 

- นายทะเบยีน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร. 25 

3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่5) พ.ศ.2551 ข้อ 
99 และ 105 ทว ิ
4. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย. 2545 
 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 

  
5 วัน 

3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ    

 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                 

 ผู้อำนวย   
การเขต 

 

5. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0309.1/ว3 ลง
วันที่ 27 มกราคม  
2547 4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 

    4.1 กรณีอนุมัติ 
     (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
(2) รายงานสำนักทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไขฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
(3) ปรับปรุงสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในช่องบันทึกแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการว่า 
“บุคคลที่...ยกเลิกการตายหรือยกเลิกการจำหน่าย
ตาม   คำร้องที่...ลงวันที่...” นายทะเบียนลงลายมือ
ชื่อ วันเดือนปี กำกับ 
(4) กรณีการจำหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้
หลักฐานมรณบัตร ให้ยกเลิกมรณบัตรตามระเบียบที่
กำหนด  
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 

รายการบุคคล
ทีเ่พ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ       
ข้อ 9๙ 
  
  

 - ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้ บริการ  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 เพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอา้งอิง 

   
 

 (6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์)  
(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง 
   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 

1.7.10  กรณถีูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสูญตามคำสั่งศาล  
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมลิำเนาในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง         :  ผู้ที่ขอเพ่ิมชื่อ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

  - 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ทีข่อเพ่ิมชื่อ 
 (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) ทะเบียนบ้านที่มีบันทึกรายการจำหน่ายของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ 
 (4) คำสั่งศาลถอนคำสั่งเป็นคนสาบสูญ (กรณีผู้ขอ
เพ่ิมชื่อเป็นคนสาบสูญ) 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียน
นักเรียน 
 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณผีู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรควิทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9
๙/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534  
แก้ไชเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 
2. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกบัการ
โต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551 
3.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 25 วัน 2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
 (๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน บิดามารดาหรือญาติพ่ี
น้อง(ถ้ามี) และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มีการจำหน่ายรายการบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อเพ่ือตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริต
หรือไม่ 
 (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
 (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตหรือนายทะเบียนท้องถิ่น(กรณีเพ่ิม
ชื่อคนสาบสูญ) พิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ    
9๙/1 และ 
๑๐๕ ทวิ 
 
 

- นายทะเบยีน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ
จัดทำทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 รวมแก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 99/1 และ 
105 ทว ิ
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ
สำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับบุคคลที่
ไมม่ีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. 2548 
6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันที่ 
1 เม.ย. 2545 
 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัตกิรณี
เพ่ิมชื่อคนสาบสูญ ให้นายทะเบียนท้องถิ่นเขต
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                      

 ผู้อำนวยกา
รเขต 

 

7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่   
มท 0309.1/ว3  
ลงวันที่ 27 มกราคม 
2547 

4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1 กรณีอนุมัติ 
    (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
    (2 ) กำหนดเลขประจำตัว ตามแบบ ท.ร.98 ก 
หรือ ท.ร.98 ค โดยหมายเหตุในช่องบันทึกแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการว่า “บุคคลที่...ยกเลิกการตาย
หรือยกเลิกการจำหน่ายตามคำร้องที่...ลงวันที่...” 
นายทะเบียนลงลายมือชื่อ วันเดือนปี กำกับ 
 (3) มอบหลักฐานคนืให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอื่น ๆ 
 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) 
มีความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ       
ข้อ 9๙/1 และ 
105 ทว ิ
 
 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้ บริการ  
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 
ก 
ท.ร.98 
ค 
 

 

เพิ่มชือ่ใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 

 (4) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบูรณ์) 
(5) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือน และรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง 
   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน>  1.7.11กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :   สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 

 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อ 
  (2) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน 
  (3) ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
  (4) สำเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู่(ถ้ามี) หรือสำเนาทะเบียนประวัติ(ถ้ามี)   
  (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(6) รปูถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้
ไชเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 
2.กฎกระทรวง
กำหนดใหค้นซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 รวม
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 100
และ 105 ทวิ 
 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนผู้ร้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการ
บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 
  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่    
7  ปี ขึ้นไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณหีลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ
 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

3 
 
 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมติัหรือไม่อนุมัติ 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ

ลงลายมือชื่อใน
คำร้องขอเพ่ิม

ชื่อ                                   

- ผู้อำนวย    
การเขต 

 
พิจารณาอนุมัติ 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1 กรณีอนุมัติ 
   (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ตามรายการที่ปรากฏในใบสำคัญถ่ินที่อยู่หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดให้เลข
ประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 ตามแบบ 
ท.ร.98 ค 
   (3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลงวันที่...” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
   (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 
   (5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ(กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน ๕ ปี
บริบูรณ์) 
   (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) มี
ความ ถูกต้อง 
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ๑๐๐ 
 

 - ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคล ที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
 
ผู้รบับริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การ  
 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ค  

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่      
15 และวันสิ้นเดือน และรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง 
   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อย การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  1.7.12  กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง               
                หรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :   สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ท่ีจะเพ่ิมชื่อ 
  (2) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน 
  (3) ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิมชื่อ 
หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพ่ือ
รับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 
 (4) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพิ่มเติม(ฉบับที่
3) พ.ศ.2562 
2.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เก่ียวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2562 
3.กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมและ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม
การแจ้งหรือขอเมื่อพ้น
กำหนดเวลา พ.ศ. 
2562  
 

- ตรวจสอบ 
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของการกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ 
และความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่
นำมาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง มี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้านของเจ้าบ้าน 
(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  7 
ปี ขึ้นไป) 
  (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 
 

4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่
ด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535รวม
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 101และ 
105 ทวิ 
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่
ด้วยการสำรวจ
และจัดทำทะเบียน
สำหรับบุคคลที่ไม่
มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 
2548 
 

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคำร้องขอ
เพ่ิมชื่อ       
                             

- นายทะเบียน  

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1. กรณีอนุญาต 
  (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
  (๒) จัดเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้น   
       กำหนดเวลา (กรณีเกินกำหนดตามที่กฎหมาย 
       กำหนด) 
(3) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
รายการที่ปรากฏในใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดให้เลขประจำตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 ตามแบบ ท.ร. 98 
ค 
(4) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุ
ในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลงวันที่...” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
 (5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) กอ่นคืนให้กับผู้ร้อง พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน ๕ ปี
บริบูรณ์) 
 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14)  
มีความ ถูกต้อง 
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๐1 
 

 - ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคล ที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
 
ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การ  
 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.98 ค 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้าน สแกนเอกสาร 
จดัเก็บค่าธรรมเนียม 

(ถ้ามี) 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

(7)จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือประกาศ
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
 (8)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง 
   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.13  กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทย ตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง         :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 และ ท.ร.13 (ถ้า
มี)  
  (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้ได้
สัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสำคัญการแปลง
สัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย สำเนาคำสั่ง 
หรือคำพิพากษาของศาล เป็นต้น 
  (4) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตร
ประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สำเนาทะเบียนบ้าน 
หรือทะเบียนประวัติ ใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว หนังสือเดินทาง  ใบอนุญาตขับ
รถ หลักฐานการศึกษา เป็นต้น  
(5) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบยีบฯข้อ 
๑๐๒ และ 
๑๐๕ ทว ิ
  
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551) 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ  
พ.ศ.2508 (แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 ) 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่ด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 102 และ 105 
ทวิ 
4. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2  25 
วัน 

2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านและผู้ขอเพ่ิมชื่อให้ไดข้้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและรายละเอียดเกี่ยวกับ
ตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดามารดา 
(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ 7 ปี ขึ้น
ไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๐๒ และ 

๑๐๕ ทว ิ
  
 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

วันที่ 1 เม.ย. 
2545 
5. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ 
มท 0309.1/ว3 
ลงวันที่ 27 
มกราคม 2547 
 

3 
 
 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็น
เสนอนายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณาอนุญาต
หรอืไม่อนุญาต 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                               

- นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

  
พิจารณา
อนุญาต 

 
 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่
 
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

  4. แก้ไขรายการ/เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
   4.1  กรณีอนุญาต        
    ( 1) จัดเก็บ(Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  (2)  กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.14) เป็นบุคคลประเภท 3 4 หรือ 5 และ
ได้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ 
     - แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจำตัว
ประชาชนในสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)   โดย
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้ใหม่เป็นบุคคล
ประเภท 8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมีเลขประจำตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไข
เฉพาะรายการสัญชาติ 
(3) กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้าน(ท.ร.13)และได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7ทวิ หรือ
โดยการขอคืนหรือขอมีหรือขอถือสัญชาติไทยตาม
สามี 
- จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน
บ้าน(ท.ร.13) หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.13) 
แล้วแต่กรณี โดยประทับคำว่า”จำหน่าย” หน้า
รายการบุคคลและบันทึกในช่องย้ายออกว่า”คำร้องที่
..ลงวันที่....”พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
 

รายการบุคคลที่
แก้ไข/เพ่ิมลงใน
ฐานข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) 
มีความถูกต้อง
และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ       
ข้อ ๑๐๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคล ที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้ บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ค 

 

แก้ไขรายการ/เพ่ิม
ชื่อในทะเบียนบ้าน 

สแกนเอกสาร 

4 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   -  เปลี่ยนสถานภาพบุคคลจากบุคคลประเภท 6 เป็น
บุคคลประเภท 8 
- เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.14) โดยหมายเหตุ
ในช่องย้ายเข้ามาจากว่า”คำร้องที.่..ลงวันที่...” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
(4) มอบสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)พร้อมด้วย
หลักฐานประกอบคืนให้กับผู้ร้อง 
(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่7 ปีบริบูรณ์ขึน้
ไป) 
(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง  
 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

    

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 



-213- 
1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 
1.7.14  กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย 

                                                    หรือบุคคลได้สัญชาติไทยตามคำสั่งของรัฐมนตรีหรือคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาล 
สถานที่ยื่นคำร้อง   :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อหรือผู้ปกครองตามกฎหมาย 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ทีจ่ะขอเพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้ขอ
เพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว ทะเบียนคน
เกิด ทะเบียนสมรส  เป็นต้น 
(4) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) หรือ 
ท.ร.38 ข  เป็นต้น  
(๕) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร ผลการตรวจ
สารพันธุกรรม (DNA) ใบสำคัญถิ่นที่อยู่หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของบิดามารดา(กรณี
ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดามารดาเป็นคนต่างด้าว) 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๓ และ 
๑๐๕ ทว ิ

- เจ้าหน้าที่ 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
2.พ.ร.บ.สัญชาติ   
พ.ศ.2508 ( แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2555  
3.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

25 
วัน 
 
 

 (7) คำสั่งของรัฐมนตรี คำพิพากษา หรือคำสั่งของ  
ศาล (แล้วแต่กรณี) 
 (8) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ต้ังแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 
2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพ่ิมชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมี
ชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดามารดา และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติของ
บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วัน
เดือนปีเกิด สถานที่เกิด ชื่อและสัญชาติของบิดาและ
มารดา   
    รวมถึงสถานะทางกฎหมาย ในการอาศัยอยู่ใน
ประเทศไทย ของบิดาและมารดา  
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐๓ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 
 
 
 
 

4. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 103และ 105 
ทวิ 
5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับบุคคล
ที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนพ.ศ. 2548 

6.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย.2545 

 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ขึ้นไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                               

 

 นาย
ทะเบียน 

 

 

 

3  5 วัน 
 
 
 
 

3. การพิจารณา 
        รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนท้องถิ่นเขต พิจารณา
อนุญาตหรือไม่อนุญาต 

    

4 
 
 
 
 
 

  
 

4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 
5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 
(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุ
ในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลงวันที่...” 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ

สำเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) 
มีความถูกต้อง
และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ

๑๐๓ 
 

- ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบุคคล ที่
เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) 
- ผู้รับบริการ
และบังคับ
บัญชาสุ่ม 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 

 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียน
บ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 
(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่7 ปีบริบูรณ์) 
(6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ 
      ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหน 
   (7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่15    
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที ่5 ของเดือนถัดไป  
4.2 กรณีไม่อนุญาต 
  -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง  
 -  จดัเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 

ตรวจจับเวลาการ 
ให้บริการ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.15  กรณีคนซึ่งไม่มสีัญชาติไทย ที่ได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ เฉพาะราย จากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

สถานที่ยื่นคำร้อง   :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ขอเพ่ิมชื่อหรือผู้ปกครองตามกฎหมาย 

 
                                                                                                     

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
  

 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ของบ้านที่จะขอ
เพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
(3) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) หรือ 
ท.ร.38 ข และหลักฐานทะเบียนประวัติ ที่ทาง
ราชการสำรวจและจัดทำให้ไว้เป็นหลักฐาน (ถ้ามี)  
 (๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(๗) รปูถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 
 
 2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐5 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
  

- เจ้าหน้าที่ 
  

 

1.พ.ร.บ.สัญชาติ 
พ.ศ.2508 แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535  
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่ด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 105 
และ 105 ทว ิ
 3.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว.10 ลง
วันที่ 1 เม.ย.2545 
 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบตัรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ท่ีนำมาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวน ผู้ขอเพิม่ชื่อ และบุคคลที่น่าเชื่อถือใหไ้ด้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเปน็มาและรายละเอยีด
เกี่ยวกับตัวผู้ขอเพิม่ชื่อและบิดามารดา โดยเฉพาะข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับสถานท่ีเกดิ สัญชาติ  ช่องทางและวันเดือนปี ที่
เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 
(3) สอบสวนเจา้บ้านให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยนิยอมให้บุคคลดังกล่าว
เข้าอยูอ่าศัยในบ้าน 
(4) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศ
กำหนดให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนบ้านตามมาตรา 38 
วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 
(แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 หรือไม ่
(5) จดัทำ ทร.25 (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี    ขึ้น
ไป 
(6) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิม่เตมิหรือแกไ้ข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ    ข้อ 
๑๐5 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
  
  
  
 

 นายทะเบยีน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมตั ิ
 

 บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในคำ
ร้องขอเพิ่มชื่อ                                  

 ผู้อำนวยการ
เขต 
 

 

 

4 
 
 
 
 
 

  4. ดำเนินการเพิ่มช่ือ 
   4.1 กรณอีนุมัต ิ
    (1) จัดเก็บ(Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
  (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6 
ตามแบบ ท.ร.98 ข 
 (3)  พิมพ์สำเนาทะเบยีนบ้าน (ท.ร.13)โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลงวันท่ี...” พร้อมลง
ลายมือช่ือกำกับไว ้
 (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการบคุคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
ก่อนคนืให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ   
 (5) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ ให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึง่ 
(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และ วันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป    
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
  -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์
คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  คำร้อง  
 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ๑๐

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการและ
บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบยีน 
 

ท.ร.98 ข 

 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.16  กรณขีอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่4)พ.ศ.2551  

สถานที่ยื่นคำร้อง   :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอลงรายการสัญชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือมีภูมิลำเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นคำร้อง          :  ผู้ที่ประสงค์ขอลงรายการสัญชาติไทยในเอกสารทะเบียนราษฎร 
              :  กรณ๊ผู้ขอลงรายการสัญชาติไทยอายุไม่เกิน 15 ปีบริบูรณ์ ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายยื่นคำขอแทน 

 
                                                                                                     

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
  

 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านที่จะขอ
ลงรายการสัญชาติไทย 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานที่แสดงว่าเกิดในประเทศไทย เช่น สูติ
บัตร สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ท.ร.38 ก 
หนังสือรับรองสถานที่เกิด 
(4) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่แสดงว่าเป็นผู้
อาศัยอยู่จริงในราชอาณาจักรไทยติดต่อกัน 
(5) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี)เช่น
ใบอนุญาตทำงาน หลักฐานการศึกษา หลักฐานการ
เสียภาษีไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 (๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 
(๗) รูปถ่าย (กรณีผู้ขอมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 
 2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
102 

  
  

- เจ้าหน้าที่ 
  

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 
แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2551 
2.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
มาตรา 23 
3. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 รวม
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 102 
 4.หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางด่วนมรา 
ที่ มท 0310.1/ว 
1587ลงวันท่ี 22พ.ค.
2551 
 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 



 
-221- 
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2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์คำร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ท่ีนำมาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบหลักฐานการมีช่ือและรายการบุคคลใน
เอกสารการทะเบยีนราษฎร  
(2) สอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงว่า  
  - ผู้ยื่นคำขอเป็นบุคคลคนเดียวกบัผู้มีช่ือและรายการบุคคล
ในเอกสารการทะเบียนราฎร 
  - รายละเอียดเกี่ยวกับบดิา มารดา สถานท่ีเกิด จำนวนพ่ี
น้องร่วมบิดา มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน 
 - ความเลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยเ์ป็นประมุข โดยให้บันทึกถ้อยคำไว้ใน ป.ค.
14 ด้วยข้อความ”ข้าพเจ้าขอปฏญิาณว่าจะจงรักภักดีต่อ
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการแกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์เป็นประมุข จะประพฤติ
ตนเป็นพลเมืองดี ภายใต้กฎหมายของประเทศไทยตลอดไป 
หากไม่เป็นไปตามทีป่ฏญิาณไว้นี้ ข้าพเจ้ายอมให้ถอน
สัญชาตไิทยของข้าพเจ้าได้”แล้วให้ผู้ยื่นคำขอลงลายมือช่ือ
หรือพิมพ์ลายนิ้วมือกำกับข้อความดังกล่าว ในบันทึกการ
สอบสวนต่อหน้านายทะเบยีนและพยานอย่างน้อย 2 คน 
(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 
    
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ    ข้อ 
102 โดยอนุโลม 
  
  
  
 

 นายทะเบยีน 
 

-แบบคำขอ 
-ท.ร.31 
-ป.ค.14 
-ท.ร.25 

 
- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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   (4) สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชือถอื เพื่อให้การรับรองเรื่อง
การมีภมูิลำเนา หรือถิ่นที่อยู่เป็นหลักแหล่งอยู่จริงติดต่อกัน
ในประเทศไทยและเรื่องการมีความประพฤตดิีหรือการทำ
คุณประโยชน์ให้แก่สังคม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี ้
  - กรณีผู้ยื่นคำขอมีชื่อและรายการบุคคล และมเีลข 13 
หลักในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13/14)สอบสวนพยานบุคคล
จำนวน 3 คน  
 -  กรณีผู้ยื่นคำขอไม่มีช่ือในทะเบยีนบ้านฉบับท่ีมีเลข 13 
หลัก แต่มีหลักฐานทะเบียนประวตัิราษฎรที่มีเลขประจำตัว
ประชาชน หรือเอกสารราชการ เช่น หลักฐานการศึกษา 
การรับราชการทหาร การเสียภาษตีิดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ใหส้อบสวนพยานไม่น้อย 
      ก่วา 4 คน  
  -  กรณีผู้ยื่นคำขอมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร ฉบับท่ีไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 13 
หลัก และไมม่ีหลักฐานเอกสารราชการ ให้สอบสวนพยานไม่
น้อยกว่า 5 คน  
  -  กรณีผู้ยื่นคำขอยังไม่บรรลุนติภิาวะ ให้สอบสวนบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองท่ีอุปการะเลีย้งดู และพยานบุคคลไม่
เกิน 2 คน       
(2.2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา    
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3 
 
 
 
 

 25 วัน 3. การพิจารณา 
    รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมตั ิ
 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในคำขอ 

 
 

 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการ
เขต(อำนาจ
เฉพาะตัว) 

 
 

 

 

 
4 

  4. ดำเนินการเพิ่มช่ือ 
   4.1 กรณีอนุมัต ิ
    (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
  (2) สำเนาคำขอรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบ้าน เกบ็
รวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานและส่งต้นฉบับให้สำนักทะเบยีน
กลางเพื่อกำหนดเลขประจำตัวประชาชน 
 (3)  เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตามรายการที่
ปรากฏในทะเบยีนบ้านหรือใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็น
บุคคลประเภท 8กลุม่บุคคลที่ 73 ท่ีสำนักทะเบียนกลาง
กำหนดและหมายเหตเุพื่มเติมในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรและสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ว่า “บุคคลลำดับที่
...ไดส้ัชาติไทยโดยมาตรา 23 แหง่ พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบบัท่ี 4 
)พ.ศ.2551” 
 
 
 
 
 

รายการบคุคลที่
เพิ่มในฐานข้อมูล
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14)มี
ความถูกต้องและ
เป็นไปตาม
ระเบียบฯข้อ 
102                                  

-ผู้ยื่นคำร้อง
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
รายการบคุคลที่
เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) 
-ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุม่
ตรวจจับเวลาการ
ให้บริการ 

นายทะเบยีน  
เพิ่มชื่อใน 

ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

การพิจารณา
อนุมัต ิ

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
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   (4) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิน่ เพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(5) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือน และรวบรวมรายงานสำนักทะเบียนกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งผู้ขอลงรายการสัญชาติไทยทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันมีคำสั่งไม่อนุมัติ โดยระบุเหตผุล 
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
- จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
ผู้ยื่นคำขอลงช่ือ
รับทราบ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7   กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 
1.7.17 การเพ่ิมชื่อบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.1๓) กรณีเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย  โดยบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งมิอาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึงท่ีสุด 
หรือถูกเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าว 

สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง  :  เจ้าบ้านหรือผู้เสียสัญชาติไทยหรือนายทะเบียนกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบั                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  30
วัน 

- กรณีเจ้าบ้านหรือผู้เสียสัญชาติไทยยื่นด้วยตนเอง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (๑) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่ผู้เสียสัญชาติไทยมี
ชื่ออยู่ 
     (๒) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง 
     (๓) เอกสารหลักฐานการเสียสัญชาติไทย  หรือการ 
          สละสัญชาติไทย  หรือคำสั่งศาล  หรือเอกสาร 
          การถูกเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ
ฯ ข้อ 104 

 เจ้าหนา้ที่  1. พรบ.การ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2551 
๒. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางฯ 
พ.ศ. 2534 รวม 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ 5) พ.ศ. 2551 
ข้อ 104 
 
 
 

2   ๒. พิมพ์คำร้อง(ท.ร.31) 
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
      (๑) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
           ว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านตามท่ีแจ้งหรือไม่ 
 
 

  เจ้าหน้าที่ ท.ร.31 

 
 
 
 

- ตรวจสอบ    
หลกัฐาน 

- กดบตัรคิว 

- พิมพ์ค าร้อง- 
ตรวจสอบความถูก  
ต้องของหลกัฐาน- 

สอบสวนผู้ ร้อง 
และ  พยานบคุคล 
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   (2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
           นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
   2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  แจ้งผู้ร้องให้  
         แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม หรือแก้ไขหลักฐาน 
         เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพ่ิมเติม 

     

3   3. พิจารณาอนุญาต 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็น   เสนอ
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 
 
 

บันทึกผล 
การ
พิจารณา
และลง
ลายมือชื่อใน
คำร้องขอ
เพ่ิมชื่อ 

 นายทะเบียน  

4  
 

 4. ดำเนินการเพ่ิมชื่อ 
4.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
           ที่เก่ียวข้อง 
4.2 เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6ตาม
แบบพิมพ์ ท.ร.98 ข 
4.3 จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียน 
           บ้าน (ท.ร.14) โดยให้ประทับคำว่า “จำหน่าย 
           ตามคำร้องที่ ... ลงวนัที่ ...” แล้วเพ่ิมชื่อใน 
           ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)  แล้วให้นายทะเบียนลง 
           ลายมือชื่อและวันเดือนปีกำกับไว้ใน (ท.ร.14)        

รายการ
บุคคล 
ที่จำหน่าย
ใน 
ท.ร.14 และ 
ที่เพ่ิมลงใน 
ท.ร.13 ม ี
ความถูกต้อง 
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 104 

ผู้ยื่นคำร้อง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
รายการบุคคล 
ทีจ่ำหน่าย
และรายการ 
บุคคลที่เพ่ิม
ชื่อลงใน ท.ร.
13 

นายทะเบียน ท.ร.98 ข 
ท.ร.14 
ท.ร.13 

 
 

 
 

พิจารณาอนญุาต 

เพิ่มชื่อใน 

ทะเบียนบ้าน 

สแกนเอกสาร 
 
 

มอบเอกสาร /
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

              กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
           กลาง (ท.ร.14) ก็ให้จำหน่ายแล้วเพ่ิมชื่อใน 
           ทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13)  
4.4 มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ 
           ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงใน 
           สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับ 
           ผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่นๆ 
4.5แจ้งผู้ร้องให้ส่งคืนบัตรประจำตัวประชาชนแก่   
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยบัตรฯ 
           และแนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคน
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
การเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 5 ปีบริบูรณ์) 
4.6 จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ 
          ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
4.7รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 
           และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน  และรวบรวม 
           รายงานกรุงเทพมหานครทราบภายในวันที่ 5 
           ของเดือนถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ
ให้บริการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   
15 
วัน 

                                                                                  
- กรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและพิมพ์คำร้อง (ท.ร.31) 
1.1 ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
            ว่าผู้เสียสัญชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบ้านตามที่
แจ้งหรือไม่ 
1.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
1.3เมื่อนายทะเบียนอนุญาตแล้ว ให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระบุไว้ในผังกระบวนงานตาม 
             ข้อ 4.1 – 4.3  และ 4.6 - 4.7(ยกเว้นการ 
จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก 
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)ให้ดำเนินการใน 
ฐานข้อมูลของสำนักทะเบียนแทน) 
1.4 ทำหนังสือแจ้งเจ้าบ้านให้นำสำเนาทะเบียน 
             บ้าน (ท.ร.14 )  มาปรับปรุง  พร้อมมอบ 
             สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ให้แก่เจ้าบ้าน   
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7   กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 
1.7.18 การเพ่ิมชื่อกรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางและได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรไทยเป็นการชั่วคราว ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด 
สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่บุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาอยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง  :  ผู้ร้องขอเพ่ิมชื่อ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว   
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) ของ 
          บ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ และหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์  
บ้าน (กรณีบ้านว่าง) 
     (๒) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน  
     (๓) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อพร้อมสำเนาซึ่ง 
          แปลเป็นภาษาไทย 
     (๔) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ
ฯ ข้อ 106 
ประกอบกับ 
ข้อ 105 

 เจ้าหน้าที่  1. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางฯ พ.ศ. 
2534 รวมแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 
พ.ศ. 2551 ข้อ 106 
(ข้อ 105 หลักการ
ปฏิบัติ) 
2. พรบ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
2534 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  มาตรา 5 
3. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเกีย่วกับ
การโต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
 

2  25
วัน 

 ๒. พิมพ์คำร้อง (ท.ร.31 ) 
    2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
      (๑) ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
           ว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม่ 
      (๒) สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้าน และบุคคลผู้น่าเชื่อถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคล   

  นายทะเบียน ท.ร.31  
ป.ค.14 

 
 

- ตรวจสอบ   
หลกัฐาน 

- กดบตัรคิว 

- พิมพ์คำร้อง  
 - ตรวจสอบ
ความถูก  ต้องของ
หลักฐาน  
- สอบสวนผู้ร้อง 
และ  พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รบั                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

              ของผู้ขอเพ่ิมชื่อรวมทั้งเหตุผลและความจำเป็น 
ที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
      (3) ให้ผู้ร้องจัดหาล่าม กรณีผู้ร้องไม่สามารถสื่อสาร
และเข้าใจภาษาไทยได้  
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
           นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
   2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  แจ้งผู้ร้องให้  
         แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม หรือแก้ไขหลักฐาน 
         เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพ่ิมเติม 

    4.กฎกระทรวง
กำหนดค่า 
ธรรมเนียมและ
ยกเว้นค่า 
ธรรมเนียมการแจ้ง
หรือขอเมื่อพ้น
กำหนดเวลา พ.ศ. 
2562 
5.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2562 

3   3. พิจารณาอนุญาต 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 
 
 

บันทึกผล 
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคำร้อง
ขอเพิ่มชื่อ 

 นายทะเบียน  

4   4. ดำเนินการเพ่ิมชื่อ 
    4.1 กรณีอนุญาต 
      (๑) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
           ที่เก่ียวข้อง 
      (๒) จัดเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้น
กำหนดเวลา (กรณีเกินกำหนดตามท่ีกฎหมายกำหนด) 
      (3) เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร           
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6ตาม
แบบพิมพ์ ท.ร.98 ข 
 

รายการบคุคล 
ที่เพ่ิมลงใน
ฐานข้อมูลและ
สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) มี
ความถูกต้อง
และเป็นไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 106 
 

-ผู้ยื่นคำร้อง 
 ตรวจสอบความ 
 ถูกต้องของ 
 รายการบุคคล 
 ที่เพ่ิมลงใน 
 สำเนาทะเบยีน 
 บ้าน (ท.ร.13) 
-ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มตรวจจับ 
 เวลา 

นายทะเบียน - ท.ร.98 ข 
- ท.ร.13 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 
 
 

พิจารณาอนญุาต 

เพิ่มชื่อในทะเบยีน
บ้าน สแกนเอกสาร 
จดัเก็บค่าธรรมเนียม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

         (4) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
      (5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ 
           ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงใน 
           สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับ 
           ผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่นๆ 
      (6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่ง 
           ไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 5  
ปีบริบูรณ์) 
      (7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ 
          ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
      (8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 
           และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน  และรวบรวม 
           รายงานกรุงเทพมหานครทราบภายในวันที่ 5 
           ของเดือนถัดไป 
   4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-  แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุญาตภายใน 
           3 วันนับแต่วันที่มีคำสั่ง  และให้โต้แย้งหรือ 
           อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับ 
           แจ้งคำสั่ง  และบันทึกไว้ในคำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกวา่ 1 แห่ง 
 

 
                                                                                                       
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

กรณีผู้มีชื่อซ้ำอยู่ในเขตสำนักทะเบียนเดียวกนั 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ำกัน 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
  1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 

109 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่
 

 

- ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร 
    พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
    ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก
ทะเบียน กลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
ข้อ 109 

2  1 
ช่ัวโมง 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ำซ้อนกับฐานข้อมูล 
           ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบตัร 
           ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒  จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐานเอกสาร
ที่นำมาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
109 
-คำร้อง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน    คำร้อง 
  ท.ร.๓๑ 

3   3. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีช่ือซำ้ โดยให ้
    ยืนยันท่ีอยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

ผู้ร้องยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียงแห่ง
เดียว 
 
 

- นายทะเบียน    ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  หลักฐานและข้อมลูบุคคล 
- จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนเพ่ือยืนยันท่ีอยู ่
  แน่นอนเพียงแห่งเดียว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาตให้จำหน่ายช่ือและรายการบุคคลมีชื่อซ้ำ 
(๑)  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(๒) จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้านที่ท่ีบุคคลดังกล่าวไมไ่ด้อาศยัอยูโ่ดยให้
ประทับคำว่า “จำหนา่ย” ด้วยสีนำ้เงินหน้ารายการบุคคล
และให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนบ้านว่า“ช่ือ
ซ้ำตามคำร้องที่...ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลง           
ลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว ้
 (๓) มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก ่                
ผู้ร้อง 
 4.2 กรณไีม่อนุญาต   
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

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

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

นายทะเบียน   คำร้อง 
 ท.ร.๓๑ 

 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

จำหน่ายชื่อและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

พิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้มีชื่อซ้ำอยู่ต่างสำนักทะเบยีน 

1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ำกัน 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
  1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี  - ๑. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิม่เติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
ข้อ 109 2  1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 

    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ำซ้อนกับฐานข้อมูล 
           ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบตัร 
           ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒  จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถกูต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 
-คำร้อง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน    คำร้อง 
  ท.ร.๓๑ 

3   3. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีช่ือซำ้ โดยให ้
    ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

ผู้ร้องยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียง

แห่งเดียว 
 
 

- นายทะเบียน    ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนเพือ่ยืนยันท่ีอยู ่
  แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  หลักฐานและข้อมลูบุคคล 
- จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ให้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลมีชื่อซ้ำ 
          ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  4.1.๒ จำหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก 
ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบา้นท่ีบุคคลดังกลา่วไมไ่ด้
อาศัยอยูโ่ดยให้ประทับคำว่า“จำหน่าย” ด้วยสีน้ำเงินหน้า
รายการบคุคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ี ใน
ทะเบียนบ้านว่า “ช่ือซ้ำ ตามคำรอ้งที่...ลงวันที.่..”แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว ้
  4.1.๓ กรณีได้รับแจ้งจากสำนักทะเบียนทีบุ่คคล
ดังกล่าวมีชื่ออยู่ ใหจ้ำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้านท่ีมีชื่อซ้ำ พร้อมทั้งแจ้งเจ้าบ้านให้นำสำเนา
ทะเบียนบ้านมาดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้อง โดยให้
ประทับคำว่า “จำหน่าย” ด้วยสีนำ้เงินหน้ารายการบุคคล 
และให้  หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนบ้านว่า 
“จำหน่ายชื่อตามหนังสือท่ี...ลว...”แล้วให้นายทะเบียนลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว ้   
  4.1.๔ แจ้งสำนักทะเบียนท่ีมีชื่อซำ้เพื่อ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.1.๕ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
    4.2 กรณไีม่อนญุาต   
 - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในคำร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

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

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑    

 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

จำหน่ายช่ือและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

แจ้งสำนักทะเบียน 
ที่มีช่ือซ้ำ 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จดัเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบคุคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมชิอบ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีตรวจพบหลักฐาน หรือรายการต้องสงสัย หรือ 

ได้รับหนังสือแจ้งเร่ือง หรือการร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ทางทะเบียนราษฎร 
1. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลและ 
   ทะเบียนบ้านกับฐานขอ้มูลทะเบียนราษฎรและ 
   ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 110   

,110/1 และ 
หนงัสือท่ี มท  
0๓๐๙.๖/ว 

๓๒๓  ลว.1๒ 
ก.พ. ๒๕๕๗  

 

- เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และแกไ้ข 
    เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑  
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คำสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ.
2551                                 
3. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลางว่าด้วย 
    การจัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 2535 
    (รวมแก้ไขเพิ่มเตมิ 
    ถึงฉบับท่ี 5  พ.ศ. 
    2551) ข้อ 1๑๐ 
,110/1 
4. หนังสือท่ี มท    
    ๐๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ 
    ล.ว. ๑๒ ก.พ.๒๕๕๗ 

2  ภายใน  
30 วัน 

2. ผู้อำนวยการเขตมอบหมายเจ้าหน้าท่ีคนหนึ่งคนใด 
    รับผิดชอบหรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อ 
    ทำการตรวจสอบข้อเท็จจริง  โดยให้ตรวจสอบ     
    ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลและรายการทางทะเบียน 
    แสวงหาหลักฐานตลอดจนสอบปากคำพยานบุคคล 
    พร้อมช้ีแจงให้ผู้แจ้งเรื่องหรือผูร้้องเรียนทราบ 
     (การตรวจสอบข้อเท็จจริงต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รบัแจ้ง หากไม่สามารถ 
    ดำเนินการได้ทัน ให้เสนอความเห็นพร้อมเหตุจำเป็น 
    ต่อผู้อำนวยการเขตเพื่อขอขยายระยะเวลาได้อีก ๒  
    ครั้ง  ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน รวมแล้วไม่เกิน ๓๐ วัน) 

ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการที่มี
ช่ือและรายการ
บุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค.๑๔ 

3   3. รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ 
    ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
 

หลักฐานทั้งหมด
และความเห็น 
นายทะเบียน 

- นาย
ทะเบียน 

 

- แต่งตั้งมอบหมายเจา้หน้าท่ี  
  ดำเนินการ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- สอบปากคำพยานบุคคล 
 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ

ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- ตรวจสอบข้อมลู 
  ทางทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4   ๔. การพิจารณาอนุมัต ิ
 ๔.1 อนุมตัิ ให้ดำเนินการดังนี ้
  ๔.1.1 สั่งระงับการเคลื่อนไหวรายการ 
   ทะเบียนราษฎรของบุคคลนั้นไว้ก่อน 
  ๔.1.2 แจ้งคำสั่งระงับการเคลื่อนไหว 
   รายการทะเบียนราษฎรใหเ้จ้าของ
   รายการบคุคลดังกล่าวทราบ 
   ภายใน 3 วัน นับตั้งแต่วันที่มีคำสัง่
   เพื่อให้มีโอกาสโต้แย้งหรือช้ีแจง 
   ข้อเท็จจริงภายใน 30 วัน นับแต ่
   วันท่ีได้รับแจ้งคำสั่ง 
 ๔.2 ไม่อนุมตัิ ให้ดำเนินการตามทีผู่้อำนวยการเขต 
          เสนอแนะและเพิ่มเติม 
    ๔.๓  ไม่มมีูลความจริง  ให้ยุตเิรื่องและแจ้งผู ้
           เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รายงานผลการ
ดำเนินการ 

 
 

ผู้อำนวยการ
เขต 

 
 

 

 

 

        

การพิจารณา 
อนุมัต ิ

 

สั่งระงับการเคลื่อนไหว
รายการทะเบียนราษฎร
ของบุคคลนั้นไว้ก่อน 

แจ้งคำสั่งระงับการ
เคลื่อนไหวรายการทะเบยีน

ราษฎร เพื่อให้มโีอกาส
โต้แยง้หรือช้ีแจงข้อเท็จจริง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. การดำเนินการหลังการอนมุัติ (กรณีพบว่ามีการทุจรติ) 
   5.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และจัดเก็บ (Scan) คำร้อง
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
5.2 จำหน่ายรายการบคุคลในทะเบียนบ้านและสำเนา 
          ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านในช่องย้ายออกไปท่ีว่า 
       “จำหน่ายตามคำร้องที่...ลงวันที่...” หรือ “หนังสือ 
          ที่...ลงวันที่...”แล้วลงลายมือช่ือและวันเดือนปี 
           กำกับไว้และแจ้งคำสั่งการจำหน่ายรายการบุคคล     
          บุคคลให้เจ้าของรายการที่ถูกจำหน่ายทราบ 
          ภายใน 7 วัน เพื่อเปิดโอกาสให้อุทธรณ์คำสั่งของ 
          นายทะเบียนได้ภายใน 15 วัน 
   5.3 เพิกถอนหลักฐานทะเบียนที่มีการทุจรติแล้วให ้
         หมายเหตุ การจำหน่ายว่า “จำหน่ายตามคำร้องที่...
      ลงวันที่...”หรือ”หนังสือที่...ลงวันที่...” แล้วลงลายมือ 
         ช่ือและวันเดือนปีกำกับไวแ้ละแจ้งคำสั่งเพิกถอน 
        หลักฐานทะเบียนให้คู่กรณีทราบ เป็นหนังสือ 
         ภายใน 7 วัน นับแต่ วันท่ีมีคำสั่งโดยให้ระบ ุ
         เหตุผล ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลยพินิจ สิทธิในการ 
         อุทธรณ์ การยื่นคำอุทธรณแ์ละระยะเวลาอุทธรณ์
      ไว้ด้วย 
   5.4 หากผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นการแอบอ้าง 
         ใช้ช่ือและรายการผู้อื่นโดยเจ้าของรายการที่แท้จริง 
         ยังมีตัวตนอยู่จริง  ให้นายทะเบียนปรับปรุงแก้ไข 
         รายการทางทะเบียนของเจ้าของรายการแท้จริง 
         กลับคืนเข้าในทะเบียนบ้านหลังเดิมก่อนที่จะมีการ 
         ดำเนินการโดยมิชอบทางทะเบียน  เว้นแต่กรณ ี
         ที่ไม่สามารถดำเนินการดังกล่าวได้  ให้พิจารณาให ้
         เป็นไปตามความเป็นจริง 
      

- ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  ของเอกสาร 
  ทางทะเบียน 
  ราษฎรและ 
  ลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียน 
 

- นายทะเบียน - 

 

จำหน่ายรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน 

และฐานข้อมลู 

เพิกถอนหลักฐาน
ทะเบียนท่ีมีการ 

ทุจริตแล้ว 

คืนสภาพรายการ
บุคคลให้แก่เจ้าของ
รายการที่แท้จริง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   5.5 มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานท่ี 
         รับผิดชอบแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนเพ่ือ 
         ดำเนินคดีกับผู้กระทำความผิดและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
   5.6 ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่ท่ี 
         ดำเนินการว่าปฏิบตัิหน้าทีถู่กต้องหรือไม ่  
 
 
   5.7 หากพบว่า การมีช่ือและรายการบุคคลโดยมิชอบ 
         แจ้งย้ายทีอ่ยู่ไปสำนักทะเบียนอ่ืนให้ทำหนังสือแจ้ง    
         ไปยังสำนักทะเบียนนั้น เพือ่ให้จำหน่ายรายการ 
         บุคคลในเอกสารทะเบียนด้วย  
 
 
   5.8 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักทะเบียน 
         กรุงเทพมหานครและสำนกัทะเบียนกลางโดยด่วน    
 

    

 

แจ้งความดำเนินคด ี

แจ้งสำนักทะเบียนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีปรากฏชื่อคนตาย 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของเจา้บ้าน 
      1.1.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องกบัผู้ตาย (ถ้ามี) 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว 
               ของผู้รับมอบหมาย 
  1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ 111 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๔ และ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการ 
จัดทำทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวม 
แก้ไขเพิม่เติม 
ถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551)  
ข้อ 1๑๑ 

2  กรณีมี
หลักฐาน 
การตาย 
๔๐ นาท ี

 
กรณไีม่ม ี
หลักฐาน 
การตาย 
๖๐ นาท ี

 

๒.๑  กรณีมีหลกัฐานการตาย 
-  ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้องและ 
   ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลทางทะเบียน 
๒.๒  กรณีไม่มีหลกัฐานการตาย 
- ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้อง พร้อม 
  สอบข้อเทจ็จริงจากเจ้าบา้นและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
  ให้ปรากฎข้อเท็จจริงถึงสาเหตุทีย่ังปรากฎชื่อของ 
  คนตายในทะเบียนบ้าน  รวมถึงสาเหตุและรายละเอยีด 
  ของการตาย 
๒.๓  จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบ  
ข้อ ๑๑๑         
- ข้อเท็จจริงมี
ความถูกต้อง 
- คำร้อง ท.ร. 
๓๑ ท่ีมรีายการ 
ครบถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน 1. คำร้อง 
ท.ร.31 
2. ป.ค.14 

    
     
     

    

- กรณีมีหลักฐานการตาย 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- กรณีไม่มีหลักฐานการตาย 
  ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐานและสอบ  
  ข้อเท็จจริงจากเจ้าบ้าน 
  และบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
- จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาต 
          ๓.๑.๑  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๓.1.๒ จำหน่ายชื่อและรายการบคุคลออก
   จากทะเบียนบ้านและสำเนา  
  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดย  
  หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีว่า  
   “จำหน่ายตามคำร้องที่...ลงวันที่...” 
  แล้วให้นายทะเบยีนลงลายมือช่ือ 
   และวันเดือนปีกำกับไว้   
  ๓.1.๓ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อม 
   หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต   
       - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง   
        - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

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

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 

สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

จำหน่ายชื่อและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.4 กรณีมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีปรากฏช่ือคนสาบสูญ 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของเจา้บ้าน  
      1.1.3 คำสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด 
      1.1.4 หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว 
               ของผู้รับมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
  
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 111/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๑/๑ 

2  1 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกบัฐานข้อมูล 
    ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจำตัว 
    ประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 1๑๑/๑ 
-คำร้อง ท.ร.๓๑ 
มรีายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน คำร้อง  
ท.ร.31 

 

3   3. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเช่ือถือ 
    ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสูญ 
     

ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการ
สาบสญูมีความ
ถูกต้องชัดเจน 

- นายทะเบียน        ป.ค.
14 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
  การทะเบียนราษฎรและ

ทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชน 

-จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 
 

- สอบสวนให้ปรากฏ 
  ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ 
  สาบสูญ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4 การพิจารณาอนุญาต 
 4.1 อนุญาต 
          ๔.๑.๑  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  4.1.๒ จำหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก
   ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบา้น
   ฉบับเจ้าบ้าน โดยหมายเหตุในช่องย้าย 
                     ออกไปท่ีว่า  “จำหน่ายตามคำร้องที่... 
                      ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลงลาย 
                     มือช่ือและวันเดอืนปีกำกับไว้    
  4.1.๓  มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน
           ใหแ้ก่ผู้ร้องต่อไป 
 4.2 กรณไีม่อนุญาต   
        - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม ่
          อาจดำเนินการได้และแจง้สิทธิในการอุทธรณ ์
          คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

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

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

จำหน่ายชื่อและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายทีต่่างประเทศ 

ที ่ 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 บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน 
     1.1.4 สำเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อคนตาย 
        1.1.5 หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวของ  
                 ผู้รับมอบหมาย(กรณีมอบหมาย)   
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ 112 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี  
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๒ 

2  50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกบัฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีน 
          บัตรประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 1๑๑/๑ 
-คำร้อง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑ 

    
     
 

    
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
  การทะเบียนราษฎรและ

ทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชน 

-จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาต 
          ๓.๑.๑  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๓.1.๒ จำหน่ายชื่อและรายการคนตายใน 
  ทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน  
     ฉบับเจ้าบ้าน โดยประทับคำว่า   
  “ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย  
     พร้อมท้ังหมายเหตุในช่องย้าย  
  ออกไปที่ว่า“คำร้องที่...ลงวันที่...”  
 แล้วให้นายทะเบยีนลงลายมือช่ือ  
  และวันเดือนปีกำกับไว ้
  ๓.1.๓ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อม 
   หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต   
       -  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม ่
          อาจดำเนินการได้และแจง้สิทธิในการอุทธรณ ์
          คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผร้้องลงช่ือ
รับทราบ 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ผู้รบับริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑ 

 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 

จำหน่ายชื่อและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบยีนบ้าน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการซ่ึงมิใช่รายการสัญชาติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจำตัวของผูร้อ้ง 
     1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวขอ้งสามารถอ้างอิงได ้
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๕ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร 
          ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115 
- คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.
๓๑ 

3   3. สอบสวนผู้ร้องและบุคคลที่น่าเช่ือถือถึงข้อเท็จจริงใน 
    การแก้ไขเปลี่ยนแปลง และรายการที่ถูกต้อง แล้ว 
    รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเพื่อเสนอผู้อำนวยการเขต 
    อนุมัติ 

ข้อเท็จจริง 
มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

- นายทะเบียน ป.ค.๑๔ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  หลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนผู้ร้องและ 
  บุคคลน่าเชื่อถือ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
 4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 

 ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  4.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ำหมึกสีแดง และ
ให ้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดย
ห้ามมิให ้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบตัร หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสำนักทะเบียนอ่ืน ให้ทำหนังสอืแจ้งสำนักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกิด หรือทะเบยีนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
 4.1.๓ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้
ร้องต่อไป 
 4.2 กรณไีม่อนุมตัิ   
  - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

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

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการและ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

ผู้อำนวยการเขต 
 

นายทะเบียน 
 

  

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซ่ึงมิใช่รายการสัญชาติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีเอกสารราชการมาแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจำตัวของผูร้อ้ง 
     1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารราชการทีม่ีความเกี่ยวข้องสามารถ
อ้างอิงได้ เช่น สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ทะเบียนบ้าน
ฉบับปี 2499, 2515, 2526 หรือ 2530 หลักฐาน
ทางการศึกษา ผลการตรวจสารพนัธุกรรม (DNA) ฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๕ 

2  1 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร 
          ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115 
- คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.๓๑ 

        

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
  หลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ำหมึกสีแดง และ
ให ้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดย
ห้ามมิให ้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบตัร หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสำนักทะเบียนอื่น ให้ทำหนังสอืแจ้งสำนักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกิด หรือทะเบยีนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
    ๓.1.๓ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้
ร้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต   
 - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่ 
อาจดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง  
 - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
  
 

- ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  ของคำร้อง  
  (ท.ร.31)  
 - บันทึกผล 
  การพิจารณา 
  และลงลาย  
  มือช่ือ 
  นายทะเบียน 
  ในคำร้อง  
  (ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การใหบ้ริการ 

นายทะเบียน   

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.9 กระบวนการย่อยการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแก้ไขรายการเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่นหรือ 
ไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานทีจุ่ดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจำตัวของผูร้อ้ง 
     1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้  
             เช่น สำเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499,    
             2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได้ 
             สัญชาติเป็นไทยฯลฯ 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร 
          ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/๑ 
- คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน คำร้อง ท.ร.
๓๑ 

3   3. สอบสวนผู้ร้องและบุคคลที่น่าเช่ือถือถึงข้อเท็จจริงใน 
    การแก้ไขเปลี่ยนแปลง และรายการที่ถูกต้อง แล้ว 
    รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเพื่อเสนอผู้อำนวยการเขต 
    อนุมัติ 

ข้อเทจ็จริง 
มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

- นายทะเบียน ป.ค.๑๔ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนผู้ร้องและ 
  บุคคลน่าเชื่อถือ 
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ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
  4.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ำหมึกสีแดง และ
ให ้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดย
ห้ามมิให ้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบตัร หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสำนักทะเบียนอ่ืน ให้ทำหนังสอืแจ้งสำนักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกิด หรือทะเบยีนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
     4.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข สำเนาทะเบียนบา้น 
พร้อมหลักฐานให้แกผู่้ร้องต่อไป 
     4.1.๔ รายงานผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 
และวันสิ้นเดือน และรายงานสำนกัทะเบียน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตัิ   
       - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
         -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

ผู้อำนวยการเขต 
 

นายทะเบียน 

คำร้อง ท.ร.31 

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแก้ไขรายการเจ้าของประวัติจากสัญชาติไทยหรือ
จากไม่มีสัญชาติหรือจากสัญชาติอื่น เป็นสัญชาติอื่น 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจำตัวของผูร้อ้ง 
     1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้  
              เช่น สำเนาทะเบียนบา้นฉบับปี พ.ศ.2499,    
              2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได้ 
              แปลงสัญชาติเป็นไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร 
          ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 
    2.3 สอบสวนผู้ร้องและพยาน 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/๑ 
- คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน คำร้อง  ท.ร.๓๑ 

        

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- จดัทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 
-สอบสวนผูร้้องและพยาน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดมิแล้ว
เขียนคำหรือข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ำหมึกสีแดง และ
ให ้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดย
ห้ามมิให ้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
   - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตร
และมรณบตัร หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้
โดยสำนักทะเบียนอ่ืน ให้ทำหนังสอืแจ้งสำนักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกิด หรือทะเบยีนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
     ๓.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข สำเนาทะเบียนบา้นพร้อม
หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต  
-  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่ 
อาจดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 
๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

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

 
 

เอกสาร 
ถูกต้องครบถ้วน 
/ ผู้รับบริการและ 

ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 

การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง ท.ร. 
๓๑ 

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 



-254- 
 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีแก้ไขรายการของบิดามารดาของเจ้าของประวัติ
จากสัญชาติอื่น หรือไม่มีสัญชาติเป็นสัญชาติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
     1.1.1 บัตรประจำตัวของผูร้อ้ง 
     1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผูร้้อง 
     1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้  
         เช่น ทะเบียนบา้นฉบบัปี พ.ศ.2499,    
     2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได้ 
     แปลงสัญชาติเป็นไทย 
   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 115/1 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- ๑. พระราชบัญญตั ิ
    การทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ.  
    ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    (ฉบับท่ี ๒) 
    พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนัก 
    ทะเบียนกลาง 
    ว่าด้วยการ 
    จัดทำทะเบียน 
    ราษฎร พ.ศ. 
    2535 (รวม 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 5 
    พ.ศ.2551)  
    ข้อ 1๑๕/๑ 

2  2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
          ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร 
          ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒ จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐาน
เอกสารที่นำมา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 115/๑ 
- คำร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

- นายทะเบียน คำร้อง  ท.ร.
๓๑ 

        

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
 ๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
          ๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
  ๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรให้ใช้วิธีขีดฆ่าคำหรือข้อความเดิมแล้วเขียนคำหรือ
ข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ำหมึกสีแดง และให ้    
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดยห้าม
มิให้ใช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือน
ไป 
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณ
บัตร หากสตูิบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยสำนัก
ทะเบียนอื่น ให้ทำหนังสือแจ้งสำนกัทะเบียนนั้นเพื่อแก้ไข
เปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตายให้
ถูกตอ้งตรงกันด้วย 
 ๓.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข สำเนาทะเบียนบ้านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต   
     - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
ผู้รับบริการและ 
  ผู้บังคับบัญชา 
  สุ่มจับเวลา 
  การให้บริการ 

นายทะเบียน คำร้อง  
ท.ร.๓๑ 

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเกบ็ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

 1.10.1  กระบวนการย่อยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากฐานข้อมูล  
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1  
 

 - 1. ตรวจสอบหลกัฐานที่จุดประชาสมัพันธแ์ละกดบัตรควิ 
  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีเจ้าของรายการมาดำเนินการด้วยตนเอง 
           - บัตรประจำตัวของผู้ยื่นคำร้อง 
     (2) กรณีผู้มสี่วนไดเ้สียขอคัดรายการของบคุคลอื่น 
           - บัตรประจำตวัของผู้ยื่นคำร้อง   
           - เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้มสี่วน 
             ได้เสียพร้อมสำเนา      
     (3) กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนไดเ้สีย 
          มอบให้ผู้อื่นมาดำเนินการแทน 
           - บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบ  
           - หนงัสือมอบหมายหรือหนังสือมอบอำนาจ 
     (4) กรณีทนายความมาดำเนนิการโดยไมม่ ี
          หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย 
           - บัตรประจำตัวทนายความ 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ 1-5 
 

 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1. พระราชบัญญตัิการทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2534 และแก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 
มาตรา 4,6,14  2. ระเบยีบสำนกั
ทะเบียนกลาง วา่ด้วยการจัดทำ
ทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   (รวม
ฉบับแกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 7   
พ.ศ.2562)  ข้อ 4, 4/1, 
124,127 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วย การจัดทำทะเบียนประวัติ
สำหรับบคุคลทีไ่ม่มสีถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562 ข้อ 10, 17 
4. กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562  
5. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่ง
ไม่มี สัญชาตไิทยปฏิบตัิเกี่ยวกับ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2562 

 

2  
 

 

30นาที 
 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)  
    2.2  กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึก
ปากคำผู้ร้อง  

 
- นายทะเบียน 

 
- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

  
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

- จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
  3. การพิจารณาอนุญาต  

    3.1 กรณอีนุญาต 
       3.1.1  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง     
        3.1.2 จัดทำเอกสารที่ขอคัดรับรอง 
        3.1.3 เก็บค่าธรรมเนียมตามท่ี
กฎกระทรวงกำหนด 
 
 
 
    3.2 กรณไีม่อนุญาต  
     - แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และแจ้ง
สิทธิการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
   - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง     
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของสำเนา
เอกสาร 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนใน
สำเนาเอกสาร 
 
 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สำเนาเอกสาร
ให้ถูกต้อง 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาให้บริการ 

นายทะเบียน   ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
ท.ร.12 
ท.ร.14/1 
 
 
 ท.ร.1 ตอน 2 
, 
 ท.ร.1/ก 
 ท.ร.4 ตอน 2,   
 ท.ร.4/ก  
 ท.ร.38/1 
 
 
 
ท.ร.38ข 
 

 

เก็บค่าธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

คัดและรับรองสำเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

   มอบเอกสาร 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
 1.10.2  กระบวนการย่อยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบับ 

 
 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

1  
 

 - 1. ตรวจสอบหลกัฐานที่จุดประชาสมัพันธ์และกดบัตรควิ 
    1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 
     (1) กรณีเจ้าของรายการมาดำเนินการด้วยตนเอง 
           - บัตรประจำตัวของผู้ยื่นคำร้อง 
     (2) กรณีผู้มสี่วนไดเ้สียขอคัดรายการของบคุคลอื่น 
           - บัตรประจำตัวของผู้ยื่นคำร้อง   
           - เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มสี่วน 
             ได้เสียพร้อมสำเนา      
     (3) กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนไดเ้สีย 
           มอบให้ผู้อื่นมาดำเนินการแทน 
           - บัตรประจำตัวของผูม้อบและผูร้ับมอบ  
           - หนังสือมอบหมายหรือหนังสือมอบอำนาจ  
     (4) กรณีทนายความมาดำเนนิการโดยไมม่ี 
           หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย 
           - บัตรประจำตัวทนายความ 
    1.2  กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ 1-5 
 

 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1. พระราชบัญญตัิการทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2534 และแก้ไขเพิม่เติม  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 มาตรา 4,6,14  
2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าดว้ย 
การจัดทำทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   
(รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 7   
พ.ศ.2562)  ข้อ 4, 4/1, 124,127 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่า
ด้วย การจัดทำทะเบียนประวัตสิำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.
2562 ข้อ 10, 17 
4. กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนยีม
และยกเว้นคา่ธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562  
5. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึง่ไม่มี 
สัญชาตไิทยปฏิบตัิเกี่ยวกับการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2562 

 

2  
 

  1 
ช่ัวโมง
30 
นาที 

 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
    2.2 กรณไีมม่ีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึก 
          ปากคำผู้ร้อง 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 
 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

  
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

- จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
  3. การพิจารณาอนุญาต  

    3.1 กรณีอนุญาต 
      3.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
       3.1.2 จัดทำเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสาร
ทะเบียนบ้าน ทะเบยีนคนเกิดและทะเบียนคนตาย 
ตามกฎหมายในเอกสารจากต้นฉบับหรือหลักฐานของ
สำนักทะเบียนเท่านั้น  
       3.1.3 เก็บค่าธรรมเนยีมตามที่กฎกระทรวง
กำหนด          
       3.1.4 มอบเอกสารที่ขอคัดและรับรองให้ผู้ร้อง 
     3.2 กรณไีม่อนุญาต  
      - แจง้ผู้ร้องทราบเหตผุลทีไ่มอ่าจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
     - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
 
       

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของสำเนา
เอกสาร 
- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนาย
ทะเบียนใน
สำเนาเอกสาร 
 
 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สำเนาเอกสาร
ใหถู้กต้อง 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาให้บริการ 

นายทะเบียน  
ใบเสร็จรับเงิ
น 

 

 
 
 
 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

การพิจารณา 
อนุญาต 

คัดและรับรองสำเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

   มอบเอกสาร 
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๑. กระบวนการให้บริการทางด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.3 การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านใหม่  กรณีฉบับเดิมชำรุด สูญหาย หรือถูกทำลาย 

  
ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
ช่ัวโมง 

 30 นาท ี
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด
บัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน  
     ๑.๑.๑ กรณีสำเนาทะเบียนบา้นชำรุด 
          ๑)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
          ๒) บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
         ๓) หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว       
            ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
     ๑.๑.๒ กรณีสำเนาทะเบียนบา้นสูญหาย 
          หรือถูกทำลาย 
          ๑) บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
         ๒) หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัว  
            ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
   2.1 ตรวจสอบฐานข้อมลู 
   2.2 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
   2.3 รับแจ้งเอกสารเกีย่วกับทะเบียนราษฎร 
สูญหายหรือถูกทำลาย (ท.ร.15) 

  หลักฐาน  
  เอกสาร 
  ครบถ้วน
ตามระเบียบ
ข้อ 41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ถูกต้องของ
รายการและ
ลายมือช่ือของ
ผู้แจ้งในคำ
ร้อง (ท.ร.31) 
หรือการรับ
แจ้งเอกสาร 
(ท.ร.15) 

 
- 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.31 
 
 
 
 

ท.ร.15 

1. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 มาตรา 4, 
39  
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางวา่ด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7  พ.ศ. ๒๕62) 
ข้อ 41 
3. กฎกระทรวงกำหนด
ค่าธรรมเนียมและ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2562 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง / รับแจ้งเอกสาร 

สูญหายหรือถูกทำลาย 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

3 
 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.๑ กรณีอนุญาต จัดเก็บ (Scan) คำร้องและ
เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
   3.๑.1 สำเนาทะเบียนบ้านชำรดุ 
       - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน บันทึกใน    
         สำเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที่ชำรดุ”      
3.1.๒ สำเนาทะเบียนบ้านสูญหายหรือถูก 
       ทำลาย 
       - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน บันทึกใน 
         สำเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที ่
         สูญหายหรือถูกทำลาย” 
   3.1.3 จดัเก็บค่าธรรมเนียมตามที่กฎกระทรวง
กำหนด 
   3.1.4 มอบสำเนาทะเบียนบา้น 
3.2  กรณไีม่อนุญาต 
       - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนิน 
การได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณค์ำสั่งภายใน  
15 วัน  รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
    -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคำร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบา้น
และบุคคลใน   
   สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการ
ตรวจสอบ
รายการบา้นและ
บุคคลในสำเนา
ทะเบียนบ้าน  
-  ผู้รับบริการและ   
   ผู้บังคับบัญชา
สุ่ม  
   จับเวลาการ 
   ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

- ใบเสร็จรับเงิน  
- ท.ร.14 

 

 
 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   พิมพ์สำเนา       
   ทะเบียนบ้าน 

เก็บคา่ธรรมเนียม 

พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๑๑ กระบวนการยอ่ยการปรับทางปกครองส าหรับความผดิตามกฎหมายว่าดว้ยการทะเบียนราษฎร  

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
       
ระยะเวล
า 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑  
 

1 ชั่วโมง
20 นาที 

1.  บันทึกคำให้การของผู้กล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหาว่ามี 
     ความผิดฐานไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
     ทะเบียนราษฎรอย่างไร 
           
     
 

บันทึกคำให้การ
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 171 - 183 

 
- 

นายทะเบียน 
 

ท.ร. ๘ 1. พระราชบัญญัตกิาร 
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2562 มาตรา 47, 48, 
49, 50  
2. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7               
พ.ศ.๒๕62) ข้อ ๑๗๑ - ๑83  
 
      

๒  
 
 

2.  บันทึกคำสั่งของผู้มีอำนาจออกคำสั่งลงโทษปรับทาง
ปกครอง     
     ๒.๑ กรณีผู้มีอำนาจเปรียบเทียบเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหา
มีความผิดให้บันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิดว่า 
ไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร
มาตราใด ต้องรับโทษอย่างไร กำหนดเงินค่าปรับท่ี  
พึงชำระและให้ผูถู้กกล่าวหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียน ลงลายมือช่ือ 
     ๒.2 กรณีผู้ถูกกล่าวหาไม่ยินยอมชำระค่าปรับให้
ครบถ้วนภายในเวลากำหนด ให้ดำเนินการบังคับทาง
ปกครองต่อไป      

กล่าวหาโทษ
ตรงกับข้อหา
ความผิดและ
กฎหมายตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
171 - 183 

 
- 

นายทะเบียน 
 

 
- 

 
 
 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้กล่าวหาและ 
ผู้ถูกกล่าวหา 

 

 
บันทึกการเปรียบเทียบ 

คดีความผิด 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 

  3.  การพิจารณาเปรียบเทียบปรับ    
    ๓.๑  กรณีผู้ถูกกล่าวหายินยอมเสียค่าปรับให้กำหนด
เงินค่าปรับท่ีพึงชำระ ลงลายมือช่ือผู้มีอำนาจเปรียบเทียบ
ปรับเก็บเงินค่าปรับและออกใบเสร็จรับเงินให้ผูถู้กกล่าวหา
รับไป 
    ๓ .๒ กรณี ผู้ ถู กกล่าวหาไม่ยินยอมเสีย ค่าปรับให้
ดำเนินการบังคับทางปกครองเพื่อนำเงินมาชำระค่าปรับ
ทางปกครองให้ถูกต้องครบถ้วน (ตามพรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 ส่วนท่ี 8 การบังคับทาง
ปกครอง 
 
                                             

พิจารณาออกคำสั่ง
ตามระเบียบ ฯ  
ข้อ 171 - 183 

- เอกสารถูกต้อง  
 ครบถ้วน 
- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุ่มจับ
เวลาการให้บริการ 

นายทะเบียน    
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การพิจารณา 

เปรียบเทียบปรับ 
 



-๒64- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   > ๒.๑.๑ การขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ (มีหลักฐาน) 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บนัทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
  ๑.๑.๑ หลักฐานสตูิบัตรหรือหลักฐานท่ี 
           ทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่าย  
   ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว –  
              ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 

ข้อ ๑๑ (๑) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 
ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖  (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๖(๑), ๙, 
๑๐, ๑๑(๑), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒  และ ๖๓ 
 

 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณหีลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง        

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที ่
       อายุครบ ๗ ปีบริบรูณ์ มโีทษปรับไมเ่กิน  
         ๑๐๐ บาท (เด็กอายุเกิน ๗ ปี แต่ไม่ถึง ๑๕ ปี    
         ยื่นคำขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในคำขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- บันทึกถ้อยคำของ   
  ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
- บันทึกการ   
  เปรียบเทยีบ 
  (กรณปีรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 



-๒65- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
  ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต  
        - ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจ
ดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง ภายใน ๑๕ วัน 
รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒๖6- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   > ๒.๑.๒ การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอายุเกินเจ็ดสิบปี  
(กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรหรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปีที่มรีายการบัตรเดิม) 

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานทีจ่ดุประชาสัมพันธ์และ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
  - หลักฐานทีแ่สดงว่าเป็นบคุคลผู้ได้รับ 
            การยกเว้น  
 ๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๔) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมบีัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    (รวม
ฉบับแกไ้ขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๓), ๙, ๑๐, ๑๑
(๔), ๑๔, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
 และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
 การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
     บันทึกคำขอมบีัตร (บ.ป.๑) 
 ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
     เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
  แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถา่ยรูป 
  ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
 ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถ่ายรูป 
 ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
   คำให้การรับรองบุคคล(ถ้ามี) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำขอมีบัตร 
(บ.ป.๑) 
 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บนัทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรปู 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒๖7- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
         ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบัตร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนญุาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒๖8- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๓ การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
      - หลักฐานที่แสดงการพ้นจากสภาพ 
     ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบตัร  
 ๑.๒  กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๕) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๕๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๔), ๙, ๑๐, ๑๑
(๕), ๑๔, ๑๘, ๕๙, 
๖๐, ๖๒ และ ๖๓ 
 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
     และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
     การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
          บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
 ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
        เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
        แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐาน
เอกสาร 

ถูกต้องทุก
รายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถา่ยรูป 
 ๓.๑  จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
  ๓.๒  บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถ่ายรูป 
 ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
     คำให้การรับรองบุคคล (ถ้ามี) 
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นบัแต่ 
          วันท่ีพ้นสภาพจากการไดร้ับการยกเว้น 
        ไม่ต้องมีบตัร มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบ
รายการ 

ในคำขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ

ถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณี
ปรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณี
ปรับ) 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒69- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
     ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
         ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒70- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๔   การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
         - บัตรเดิมที่หมดอายุ  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๓) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกขอ้มูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ข้อ ๗(๑), ๙, ๑๐, 
๑๑(๓), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอ้มูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล (ถา้มี) 
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นบัแต ่
          วันท่ีบัตรหมดอายุ มีโทษปรับไมเ่กิน  
          ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร 
(บ.ป.๑)  
-บันทึกถ้อยคำ
ของ ผู้ตอ้งหา
(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณี
ปรับ) 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
    ๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบตัร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒72-  
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑ กระบวนการย่อยการขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๕ การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีมีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูลซ่ึงสามารถพิสูจน์ตัว
บุคคลได้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
 - หลักฐานทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย  (ถ้ามี) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๗) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
แบบกรอกข้อมูล 

ส่วนบุคคล 
ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖  (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกบับัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 3 พ.ศ.๒๕
61) 
ข้อ ๗(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๗), ๑๔, ๑๕, 
๑๖, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 
4.หนังสือกรมการ
ปกครอง ที่ มท 
๐๓๐๙.๒/            
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันที่ ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง    

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถา่ยรูป 
 ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
 ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๓ ถ่ายรูป 
 ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
 ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นบัแต่วันท่ี 
  บัตรหมดอายุ มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 ๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกการรับแจ้ง 
 เอกสารเกี่ยวกับ 
 บัตรประจำตัว  
 ประชาชนสูญหาย  
 หรือถูกทำลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ  
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ  
  (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบตัร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒73- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพจิารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒74- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๖ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชำรุดในสาระสำคัญ 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          - บัตรเดิมที่ชำรุด  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๘) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      พ.ศ. 
๒๕๒๖     (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกบับัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 3          
พ.ศ.๒๕61) 
ข้อ ๘(๑), ๙, ๑๐, 
๑๑(๘), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต ่
          วันที่บัตรชำรุด มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
    ๓.๖ เก็บคา่ธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนยีม  
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒75- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



 

-๒76- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน  >  ๒.๑.๗ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกลุ 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอา้งอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ บัตรเดมิ 
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล 
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถว้นตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๙) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      พ.ศ. 
๒๕๒๖      (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกบับัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 3          
พ.ศ.๒๕61) 
ข้อ ๘(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๙), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให ้
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต ่
 วันที่แก้ไขช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุลใน
ทะเบียนบ้าน มีโทษปรับไม่เกิน  ๑๐๐ บาท 
    ๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถกูต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทกึการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนยีม  
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒๗7- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒๗8- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๘ การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านและบัตรเดิมยังไม่หมดอายุ 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บนัทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
           - บัตรเดิม 
     ๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๘ (๓) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖           
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนด
ค่าธรรมเนียมและ
ยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับบัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61) 
ข้อ ๘(๓), ๙,    
๑๐,  ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานขอ้มลู 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทกุรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถา่ยรูป 
 ๓.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
  ๓.๒ บันทึกคำขอมีบตัร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓  ถ่ายรูป 
 ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)     
    ๓.๕ เก็บค่าธรรมเนยีม 100 บาท 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนยีม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒79- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบตัรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒80- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๙  กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอื่นๆ เช่น การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคำนำหน้านาม   
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ บัตรเดมิ 
          ๑.๑.๒ หลักฐานแสดงการเปลี่ยนคำนำหนา้นาม 
                   เช่น หลักฐานการสมรส หรือการ 
                   สิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึก 
                   ฐานะแห่งครอบครัว ฯลฯ     
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 

 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วน 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 3         
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๑๐, ๑๔,  
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกตอ้ง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
 
๓ 

 
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑)     
   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒81- 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๔ 

 
 

 
 

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๔.๑.๔ มอบบัตร  
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชือ่ถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



 
-๒82- 

๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม ่ (กรณีสอบสวน >  ๒.๒.๑ การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกำหนด 

 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
     ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
           ๑.๑.๑ หลักฐานสูติบตัรหรือหลกัฐานที ่
                    ทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่าย  
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลีย่นช่ือตัว –  
                    ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
            ๑.๑.๓ กรณีทีไ่ม่มหีลักฐานตามข้อ ๑.๑.๑  
                     ให้สอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าท่ียื่น 
                     คำขอมีบัตรแทนหรือเจ้าบ้านหรือ 
                     บุคคลผู้น่าเชื่อถือ 
     ๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๑) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๑), ๙, ๑๐, 
๑๑(๑), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาท ี
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒83- 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๔.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถ่ายรูป 
    ๔.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที ่
        อายุครบ ๗ ปีบริบรูณ์ มโีทษปรับไมเ่กิน  
          ๑๐๐ บาท (เด็กอายุเกิน ๗ ปี แต่ไม่ถึง ๑๕ ปี    
          ยื่นคำขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรับโทษ) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มรีายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคำให้การ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
      ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบตัร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ทีไ่ม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
    ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบตัร 
 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
 
 

 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



 

-๒84- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน >  ๒.๒.๒  การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (ท.ร. ๑๔) หรือแจ้งเกิดเกินกำหนด 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานทีจ่ดุประชาสัมพันธ์และ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
    ๑.๑.๑ หลักฐานอืน่ ๆ  
  - กรณีเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ให้เรียก 
             หลักฐานการเพิ่มช่ือ หรือเอกสารที่ 
           ทางราชการออกให้ 
      - กรณีแจ้งเกิดเกินกำหนด ให้เรียกสูติบัตร 
  ๑.๑.๒ เจ้าบา้นหรือบคุคลผู้น่าเช่ือถือรับรอง 
 ๑.๒ กดบตัรคิวเพื่อสอบสวนและทำบตัรประจำตัว    
      ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๒) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๒), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารใหถู้กต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 
 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒85- 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทกึ 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๔.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถ่ายรูป 
    ๔.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต ่
          วันท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
          มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถว้น
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคำให้การ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
 
 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบตัรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถกูต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไม่อนญุาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
 
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒๘6- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน >  >  ๒.๒.๓  การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ หลักฐานอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้      
                   (ถ้ามี) 
          ๑.๑.๒ เจ้าบา้นหรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือรบัรอง 
        ๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทำบัตรประจำตัว    
           ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๔) 

 

- 
 

เจ้าหน้าที ่
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๓), ๙, ๑๐, 
๑๑(๔), ๑๓, ๑๔,  
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
 

๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

 
 
๓ 

 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 
 

 

สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒๘7 
 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๔.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถ่ายรูป 
    ๔.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล 
    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคำให้การ 
 รับรองบุคคล 
 

 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบตัร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
 
 
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒๘8- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (กรณีสอบสวน) >  ๒.๒.๔ การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชาติไทย หรือได้กลับคืนสัญชาติไทย 
ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ หรือตามคำพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑  หนังสือสำคัญการแปลงสญัชาติ 
เป็นไทยหรือหนังสือสำคัญแสดงการได้กลับคืน
สัญชาตไิทย   แล้วแต่กรณี  
          ๑.๑.๒ กรณีขอมีบัตรเป็นครั้งแรกโดยมีบิดา 
                   มารดาเป็นบคุคลต่างด้าว ให้เรียก 
                   หลักฐานใบสำคัญประจำตัวคน 
                   ต่างด้าวของบิดาและมารดาหาก 
                   ถึงแก่กรรมให้เรียกมรณบตัร 
          ๑.๑.๓ หลักฐานอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้  
                   (ถ้ามี) 
          ๑.๑.๔ เจา้บา้นหรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือรบัรอง 
     ๑.๒ กดบตัรคิวเพื่อสอบสวนและทำบตัรประจำตัว    
           ประชาชน 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๖) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๕), ๙, ๑๐, 
๑๑(๖), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
๒ 

 
 

๓๐ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให ้
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   
 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

 

 

- 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



-๒89- 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๓ 

  
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าทีท่ำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบตัรฯ ให้มรีายการ

ครบถ้วนถกูต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

 
 
 
๔ 

 
 

๔. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
    ๔.๑ จัดเกบ็ลายพิมพ์น้ิวหวัแมม่ือ 
    ๔.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ ถ่ายรูป 
    ๔.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล 
    ๔.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต ่
          วันที่ได้ลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน 
          มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
- บันทึกคำให้การ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา(กรณปีรับ) 
-บันทึกการ   
 เปรียบเทยีบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์นิ้วช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมทัง้บันทึกในคำขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

สอบสวน 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 



-๒90- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบยีนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน) >  ๒.๒.๕ การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีไม่มีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล  
หรือมีแต่ไม่สามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้                                

 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทกึ 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑  

 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ หลักฐานที่ทางราชการออกให้ที่ม ี
                     รูปถ่าย (ถ้ามี) 
          ๑.๑.๒ กรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ ๑.๑.๑  
                   ให้สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคล 
                   ผู้น่าเชื่อถือ 
   ๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและทำบัตรประจำตัว    
       ประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๗) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖   
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนด
ค่าธรรมเนียมและ
ยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับบัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๗(๒), ๙, ๑๐, 
๑๑(๗), ๑๔, ๑๕, 
๑๖, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 

๒  
 

2 ช่ัวโมง 
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
    และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
    การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบยีนบัตร  
    ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนินการ 
           บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
     ๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไมถู่กต้อง ให้เรียก 
           เอกสารหรือพยานเพิ่มเตมิ หรือแจ้งให้ 
           แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง     
   

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- 

๓  
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ  

ให้มีรายการครบถ้วน
ถูกต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ สอบสวน 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๔ 

  
 

๔. บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป  
    ๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๔.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.๑)  
    ๔.๓ พิมพ์บันทึกการรับแจ้งเอกสารเกีย่วกับ 
          บัตรประจำตัวประชาชนสูญหายหรือ 
          ถูกทำลาย (บ.ป.๗) 
    ๔.๔ ถ่ายรูป 
    ๔.๕ พิมพ์คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
          คำให้การรับรองบุคคล 
    ๔.๖ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต ่
          วันท่ีบัตรสูญหายหรือถูกทำลาย มีโทษปรับ 
          ไม่เกิน  ๑๐๐ บาท 
    ๔.๗ เก็บค่าธรรมเนยีม 100 บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกคำให้การ 
 รับรองบุคคล 
-บันทึกการรับแจ้ง   
 เอกสารเกี่ยวกบั 
 บัตรประจำตวั  
 ประชาชนสูญหาย 
 หรือถูกทำลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทึกถ้อยคำของ   
 ผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
 เปรียบเทียบ 
 (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

4.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/              
ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

 
 
 

 
 
๕ 

 
 

 

๕.  การพจิารณาอนุญาต 
 ๕.๑ อนุญาตให้ทำบัตร (กรณเีกินกำหนดให้ 
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพบ์ัตร  
  ๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบรูณ์ของบตัร 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  ๕.๑.๔ มอบบัตร  
 ๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
   ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง  
  ของคำขอ (บ.ป.๑) 
  กับหลักฐานประกอบ 
  คำขอและพิจารณา 
  ว่าผู้ขอมบีัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถว้น  
  และหลักฐานเป็นท่ี 
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที ่
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๑ การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซ่ึงได้รับอนุญาตให้มีถิ่นทีอ่ยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานทีจุ่ดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ สำเนาทะเบียนบ้าน 
          ๑.๑.๒ บัตรเดมิ (กรณีบตัรหมดอายุ ชำรุด 
                   หรือขอเปลี่ยนบัตร) 
      ๑.๑.๓ เอกสารราชการอื่น เช่น ใบสำคัญ 
               ถิน่ที่อยู่  ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 

ข้อ ๗ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบญัญัติ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวง
กำหนดให้ คนซึ่ง
ไม่มสีญัชาตไิทย   
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การ ทะเบียน
ราษฎรและ
กำหนดอตัรา   
ค่าธรรมเนยีม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบสำนัก   
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจดัทำ          
บัตรประจำตัวคน 
ซึ่งไม่มสีญัชาตไิทย 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
ข้อ ๕, ๖, ๗, ๘ 
 
 

 
 
 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหน้าจากรายการ 
    ประวัติการจัดทำบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร์     
    ๒.๑ กรณผีู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับผูม้ีชื่อ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนบ้านให้ 
          ดำเนินการบันทึกคำขอมบีัตร (สทร.๑) 
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกีย่วกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 

 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (สทร.๑) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (สทร.๑)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพ์คำขอมีบัตร (สทร.๑)  
     ๓.๕  กรณีไม่ยื่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่อายุ 
            ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มช่ือ 
            ในทะเบยีนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
            หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทำลาย  ชำรุด  หรือวันที่ 
            แก้ไขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
            ทะเบียนราษฎร  หากเกินกำหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
            ๕,๐๐๐ บาท 
 ๓.๖ เก็บคา่ธรรมเนยีม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทำบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายไุม่เกิน ๑๕ ปี  
         ไม่เสียค่าธรรมเนียม)    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร (สทร.๑) 
ให้มรีายการครบถ้วน

และถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- คำขอมีบัตร  
  (สทร.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนยีม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

  

๔.  การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑  อนุญาตให้ทำบัตร  
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง         
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
   จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
  ๔.๑.๓ มอบบัตร 
  ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
     ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
     ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคำขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ใหถู้กต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
   ในคำขอมีบัตร  
   (สทร.๑)    

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจำตัว 
คนซึ่งไม่ม ี
สัญชาตไิทย 
  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ์  
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจำตัว 
คนซึ่งไม่ม ี
สัญชาตไิทย 

 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (สทร.๑) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๓  กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๒ การขอมีบัตรประจำตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา  
ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการส่งกลับ 

 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          - ทะเบียนประวตัิ (ท.ร. ๓๘/๑), บตัรเดิม     
            (ถ้ามี) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 

ข้อ ๗ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.๒๕๓๔ 
มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวง
กำหนดให้ คนซึ่ง
ไม่มสีญัชาตไิทย   
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การ ทะเบยีน
ราษฎรและ
กำหนดอตัรา   
ค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบสำนัก   
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจดัทำ          
บัตรประจำตัวคน 
ซึ่งไม่มสีญัชาตไิทย 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
ข้อ ๕, ๖, ๗, ๘ 
 

 
 
 
 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
    ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหน้าจากรายการ 
    ประวัติการจัดทำบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร์     
    ๒.๑ กรณผีู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับผูม้ีชื่อ 
          และรายการบุคคลในทะเบียนประวัติให ้
          ดำเนินการบันทึกคำขอมบีัตร (ท.ต.๒) 
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกีย่วกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกต้องทุกรายการ 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 

 

 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 



-๒95- 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (ท.ต. ๒) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (ท.ต. ๒)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พมิพ์คำขอมีบตัร (ท.ต.๒)  
     ๓.๕  กรณีไม่ยื่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่อายุ 
             ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มช่ือ 
             ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
             หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทำลาย  ชำรุด  หรือวันที่ 
             แกไ้ขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
             ทะเบียนราษฎร  หากเกินกำหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
             ๕,๐๐๐ บาท 
 ๓.๖ เก็บคา่ธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทำบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายไุม่เกิน ๑๕ ปี  
       ไม่เสียค่าธรรมเนยีม)  
   

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร (ท.ต. ๒) 
ให้มีรายการครบถ้วน

และถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- คำขอมีบัตร  
  (ท.ต.๒) 
- ใบเสร็จรับเงนิ 
  ค่าธรรมเนยีม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร  
     ๔.๑.๑ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
    จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
  ๔.๑.๒ มอบบัตร 
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
       ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
      ภายใน ๑๕ วัน รวมทัง้บันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคำขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพจิารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
  ในคำขอมีบัตร  
  (ท.ต.๒)  
   

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ 
  บัตรประจำตัว   
  คนซึ่งไม่มี  
  สัญชาติไทย 
  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ ์
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจำตัว 
คนซึ่งไม่ม ี
สัญชาตไิทย 

 

 
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (ท.ต.๒) 

และถ่ายรูป 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๓  กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวบุคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบียน 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          -.ใบตอบรับการสำรวจเพื่อจัดทำทะเบียน 
            สำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  
            (แบบ๘๙/๑)   
         -  บัตรประจำตัวบุคคลทีไ่ม่มีสถานะทาง 
            ทะเบียน (ยกเว้นกรณีการจัดทำบัตร 
            ครั้งแรก บัตรหายและบตัรถูกทำลาย) 
         -  เอกสารราชการอื่น (ถ้ามี) เช่น หนังสือ 
            อนุญาตให้เดินทางออกนอกเขตจังหวัด  
            เป็นต้น  
    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 

ข้อ  ๖ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

๑. พระราชบัญญัต ิ
 การทะเบียนราษฎร   
 พ.ศ.๒๕๓๔  
 มาตรา ๔๘ 
๒.ระเบียบ 
 สำนกัทะเบยีนกลางว่า

ด้วยการสำรวจ  
 และจัดทำทะเบียน   
 สำหรับบคุคลทีไ่มม่ี    
 สถานะทางทะเบียน 

 พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๗ 
๓.ประกาศสำนัก  
 ทะเบียนกลาง   
 เรื่องหลักเกณฑ์  
 และวิธีการจดัทำ 
 บัตรประจำตัว 
 บุคคลที่ไมม่ี  
 สถานะทาง 
 ทะเบียนตาม 
 ระเบียบสำนัก 
  ทะเบียนกลาง 
 ว่าด้วยการสำรวจ  

 และจัดทำทะเบียน   
 สำหรับบุคคลทีไ่มม่ี    
 สถานะทางทะเบียน 

 พ.ศ.๒๕๔๘   
 ข้อ ๕, ๖ ,๗ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาที 
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลทะเบยีน 
    ประวัติ รวมถึงภาพใบหน้าของผู้ขอมีบัตรจาก 
    ประวัติการจัดทำบตัรประจำตวัในระบบ 
    คอมพิวเตอร์ (ยกเวน้กรณกีารจดัทำบัตรครั้งแรก) 
    ๒.๑ กรณีบุคคลที่ขอมีบัตรเปน็บุคคลเดียวกับ 
           ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวตัิ   
           ดำเนินการบันทึกคำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกีย่วกับรายการ 
          บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
          หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 

     ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๓ 

  
 

๓. บันทึกคำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) และถ่ายรูป 
    ๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
    ๓.๒ บันทึกคำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
    ๓.๓ ถ่ายรูป 
    ๓.๔ พิมพค์ำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
     ๓.๕  กรณีไม่ยื่นคำขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่อายุ 
            ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ หรือวันที่นายทะเบียนเพิ่มช่ือ 
            ในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิม 
            หมดอายุ  สูญหาย  ถูกทำลาย  ชำรุด  หรือวันที่ 
            แก้ไขช่ือตัว –  ช่ือสกุล  วันเดือนปีเกิด  ในเอกสาร 
            ทะเบียนราษฎร  หากเกินกำหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
            ๕,๐๐๐ บาท 
 ๓.๖ เก็บคา่ธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการ 
       ทำบัตรครั้งแรกของผู้ที่อายไุม่เกิน ๑๕ ปี  
       ไม่เสียค่าธรรมเนยีม)  
    

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร  
(แบบ๘๙/๓) 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 
 
 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- คำขอมีบัตร  
  (แบบ๘๙/๓) 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน
ค่าธรรมเนียม 
- บันทึกการ 
  เปรียบเทียบ   
  ปรับ (กรณี
ปรับ) 
- ใบเสร็จ 
รับเงินค่าปรับ  
  (กรณีปรับ) 

 

 
 
 

 
 
๔ 

 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
 ๔.๑ อนุญาตให้ทำบัตร  
  ๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
    จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
   ๔.๑.๓  มอบบัตร 
 ๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกคำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
       ที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่ง 
     ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคำขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานทีม่ีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
  ในคำขอมีบัตร  
  (แบบ๘๙/๓)    
 

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจำตัว 
บุคคลทีไ่ม่ม ี
สถานะทาง
ทะเบียน 
  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ์  
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจำตัว 
บุคคลทีไ่ม่มี

สถานะ 
ทางทะเบียน 

 

 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) 

และถ่ายรูป 
 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสาร 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
๒.๔  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการเกี่ยวกับบัตร 

 
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ กรณีเจ้าของบัตรดำเนินการด้วย     
                   ตนเอง  
                   - บัตรประจำตัว 
          ๑.๑.๒ กรณีเป็นผูม้ีส่วนได้เสียโดยตรง 
                    ของบุคคลอื่น 
                   - บัตรประจำตัวผูย้ื่นคำร้อง 
                   - หลักฐานท่ีแสดงได้ว่าเป็น 
                     ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง 
          ๑.๑.๓ กรณีเจ้าของบัตรหรือผู้มสี่วนได้เสีย 
                   โดยตรงมอบอำนาจให้ผู้อื่น 
                   ดำเนินการแทน 
                   - บัตรประจำตัวผูม้อบและผู้รับมอบ 
                   - หนังสือมอบอำนาจ (ติดอากรแสตมป์) 
    ๑.๒ จัดทำคำขอ 
    ๑.๓ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

      หลักฐาน
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องตาม 

ระเบียบฯ ข้อ  
๓๘ และกฎ
กระทรวงฯ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำขอตรวจ 
หลักฐาน 

รายการหรือ
ข้อมูลเกี่ยวกับ
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

 

๑.กฎกระทรวง   
การขอตรวจ   
หลักฐานรายการ 
หรือข้อมูลเกีย่วกับ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ข้อ ๓๖, ๓๗, ๓๘ 
และ ๓๙ 
3.หนังสือสั่งการ
กรมการปกครอง 
ด่วนท่ีสุด ที่ มท 
0309/ว 34712 
 

ลว.24 ธ.ค.62 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๒ 

 
 

 

๑๕ นาที 
 

 

๒. การพิจารณาอนุญาต 
    ๒.๑ อนุญาต 
         ๒.๑.๑ ตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการ 
                   หรือข้อมูลเกี่ยวกบับัตร                     
          ๒.๑.๒ เก็บค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท                    
          ๒.๑.๓ จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง   
          2.1.4 มอบเอกสาร 
    ๒.๒ ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ   
           ดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน 
           ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำร้อง 
 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย  
 ให้แน่ชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือช่ือ    
 พนักงานเจ้าหน้าที ่
 ในคำร้อง 
 

 

- ผู้ร้อง  
  ตรวจสอบ   
  เอกสารทีข่อ 
  คัดรับรองให ้
  ถูกต้องและ 
  ครบถ้วน 
 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การใหบ้ริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- เอกสารที ่
  ขอคัดบรอง 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คัดและรับรอง 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.5  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่ / ขอเปลี่ยนบัตร กรณีผู้ป่วยติดเตียง คนชรา และผู้พิการจนไม่สามารถเคลื่อนย้ายได ้
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 
 

 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ หลักฐานสตูิบัตรหรือหลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย 
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล 
(ถ้ามี) 
          ๑.๑.๓ หลักฐานบตัรประจำตัวประชาชนของผูย้ื่น
คำรอ้งและของผูป้ระสงคข์อทำบัตรประจำตวัประชาชน (ถา้มี) 
          ๑.1.4 แผนที่การเดินทางไปยังบ้านพักของผู้
ประสงค์ขอทำบัตร 
          ๑.1.5 หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคล
ผู้ป่วยติดเตียงหรือผู้พิการจนไม่สามารถ
เคลื่อนย้ายได้ เช่น ภาพถ่าย หรือบัตร
ประจำตัวผู้พิการ ฯลฯ 
     1.2 กดบัตรคิวประจำตัวประชาชน 
 

 

      หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตามระเบยีบ 
ข้อ 11(1), (3), (4), 
(7) และ (8) 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบรับคำร้องขอ
ทำบัตรนอก
สถานท่ี กรณี
ผู้ป่วยตดิเตียง 
คนชรา และผู้
พิการ จนไม่
สามารถ
เคลื่อนย้ายได ้
 

 

1.พรบ.บตัร
ประจำตัวประชาชน 
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิ) มาตรา
5,6  
2.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการ
จัดทำบัตรประจำตัว
ประชาชน พ.ศ.
2554 และฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 3 ข้อ 
11(1),(3),(4),(7) 
และ (8) 
3.หนังสือกรมการ
ปกครอง ด่วนที่สุด
ที่ มท 0309.2/ว 
26221 
ลว.15 ธ.ค.59 
เรื่องแนวทางการ
ปฏิบัติในการให้การ
จัดทำบัตรประจำตัว
ประชาชนกรณี
ผู้ป่วยตดิเตียง 
คนชรา และผู้พิการ
จนไมส่ามารถ
เคลื่อนย้ายได ้

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 
 

 

15 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบคุคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร และฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
  2.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแบบคำร้องขอมีบัตร/ขอมีบตัรใหม่/ขอเปลี่ยน
บัตร พร้อมท้ังจัดทำหนังสือแจ้งสว่นบัตรประจำตัว
ประชาชน กรมการปกครองให้ผู้บงัคับบัญชาลงนาม 
 
 
3. เจ้าหน้าท่ีจดัส่งหนังสือท่ีผู้บังคบับัญชาลงนาม
แล้ว ทางไปรษณีย์แบบตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ตรวจสอบ/สอบสวน
และพิจารณาสภาพทาง
กายว่าเข้าเงื่อนไข กรณี
ผู้ป่วยตดิเตียง คนชรา 
หรือผู้พิการจนไม่
สามารถเคลื่อนย้ายได ้
-เสนอความเห็นพร้อม
ลงลายมือช่ือพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีในคำร้อง 
 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน
ประการพิจารณา 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 

 

-พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- หนังสือแจ้งส่วน
ราชการฯ กรมการ
ปกครอง 
 
 
 
 
 
 
 
- จดหมายแบบ 
ตอบรับ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำหนังสือแจ้ง 
ส่วนบัตรประจำตัว
ประชาชน  
กรมการปกครอง 

ตรวจหลักฐาน 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสำนักทะเบียน 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
1 

 
 

 

- 
 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
          1.1.1 บัตรประจำตัวของผู้ร้อง 
          1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้าน 
          1.1.3 หนังสือให้ความยนิยอม (กรณผีู้ร้อง   
 ยังไม่บรรลุนิตภิาวะและผู้มีอำนาจ ให้ความยินยอม
ไม่ได้มาด้วย) 
          1.1.4 ผูม้ีอำนาจให้ความยินยอม (กรณ ี
  ผู้ร้องยังไม่บรรลุนติิภาวะและผู้มอีำนาจให้ความ 
ยินยอมมาด้วยตนเอง)                    
          1.1.5 หลักฐานการหย่า หรือการตาย  
  (กรณีผู้ร้องเคยจดทะเบียนสมรสมาก่อน)  
          1.1.6 คำพิพากษาหรือคำสั่งศาลที่ให ้
   จดทะเบียนสมรส พร้อมคำรับรองว่าถูกต้อง 
(กรณีมี   คำพิพากษา หรือ คำสั่งศาล ) 
         1.1.7 กรณผีู้ร้องเป็นบุคคลต่างด้าว ให้              
ขอหนงัสือรับรองของสถาน อัครราชทูตหรือสถาน
กงสุลของผู้ร้องในประเทศไทย หรอืจากองค์กรที่
รัฐบาลประเทศนั้น มอบหมายพร้อมรับรองคำแปล 
     ภาษาไทยโดยกระทรวงการต่างประเทศ หรือ
สถานทูต หรือสถานกงสุลของไทย  ซึ่งหนังสือ 
    รับรองจะต้องระบุในเรื่องต่อไปนี้      
        -  ผู้ร้องมีคุณสมบตัิครบถ้วนตาม 
   กฎหมายไทย และเหมาะสมที่จะ ทำการสมรสกบั
บุคคลสญัชาตไิทย 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  
ปพพ. ม.1453-1456 
ระเบียบฯ ข้อ 8, 13 
และหนังสือ 
กรมการปกครอง ที่ 
มท 0310.2/ว  1170 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 
2543 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1448-1458 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  8, 11, 12 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยว่าด้วย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ข้อ  
    6, 8, 13 
4. หนังสือ 
    กรมการปกครอง  
    ที่  มท 0310.2/ 
    ว  1170 ลงวันที่  
    31 พฤษภาคม  
    2543 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

        - ผู้ร้องประกอบอาชีพอะไร และ                 
มีรายได้เท่าใด 
         - ภาวะทางการสมรสของผู้ร้องเป็น                     
โสด หรือสมรสแล้ว หากสมรส แลว้มีภาระผูกพันท่ี
ต้อง รับผิดชอบในเรื่องอะไรบ้าง 
- ระบุช่ือบุคคลที่ทางราชการ        สามารถตดิต่อ
และขอทราบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมได้ จำนวน 2  คน 
ซึ่งมีถ่ินท่ีอยู่หรือภูมลิำเนา    
     เดียวกันกับผู้ร้อง  
1.1.8  กรณีผู้ที่จะสมรสเป็นบุคคลต่างด้าว 
เข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ให้ยกเว้นหลักฐาน
ตามข้อ 1.1.7 
           1.1.9 กรณีบุคคลต่างด้าวประเทศกลุ่มเสี่ยง
ที่ต้องใช้ความระมัดระวังเป็นกรณีพิเศษในการรับจด
ทะเบียนสมรส ตามหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทย ให้ตรวจสอบหนังสือรับรองจาก
สถานทูต หรือ  หน่วยงานที่ออกหนังสือก่อนรับจด
ทะเบียนสมรส 
          1.1.10 พยาน 2 คน 
          1.1.11 ล่าม 1 คน (กรณีผูร้้องเป็นบุคคล 
 ต่างด้าวที่ไมส่ามารถสื่อสารและเข้าใจภาษาไทยได้) 
      1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

    
 

5. หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ที่  มท 0309.3/ 
   ว  3660 ลงวันที่  
   22  กุมภาพันธ์    
   2553 
6.หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ที่  มท 0309.3/ 
   ว  9609 ลงวันที่  
   2 มิถุนายน 2558 
7.หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ที่  มท 0309.3/ 
   ว  16453 ลงวันที่  
   11 สิงหาคม 2560 
 

 
 

2 

 50 นาที 
กรณีบคุคล
สัญชาติไทย 

 

1 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

กรณีบคุคล
ต่างด้าว 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง  
(คร.1) 

 

  พิมพ์คำร้อง 



-304- 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

  
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลูและคุณสมบตั ิ
    ของผู้ร้องทั้งสองฝ่ายดังนี้ 
    3.1 ชายและหญิงมีอายุครบ 17 ปีบริบูรณ ์
    3.2 ชายหรือหญิงไม่เป็นบคุคลวิกลจริตหรือเป็น 
          บุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
    3.3 ชายหญิงไม่เป็นญาติสืบสายโลหติกัน 
    3.4 ผู้รับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรส 
           กันไม่ได้ 
    3.5 ชายหรือหญิงจะสมรสกันในขณะที่ตนมี 
          คู่สมรสอยู่ไมไ่ด ้
    3.6 หญิงหม้ายจะสมรสใหมไ่ด้ต่อเมื่อการสมรส  
          ครั้งก่อนสิ้นสุดไปแล้วไม่นอ้ยกว่า 310 วัน  
          เว้นแต่  
          - คลอดบุตรแล้วในระหว่างนั้น 
          - สมรสกับคู่สมรสเดิม 
          - มีใบรับรองแพทย์ว่ามิได้ตั้งครรภ ์
          - มีคำสั่งศาลให้สมรส 
    3.7 ชายและหญิงแสดงการยนิยอมเป็นสาม ี
          ภรรยากันโดยเปิดเผยต่อหน้านายทะเบียน 

        3.8 กรณผีู้ร้องขอจดทะเบยีนฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง   
          หรือทั้งสองฝ่ายเป็นบุคคลต่างด้าว ให ้
          สอบสวนปากคำผู้ร้องขอจดทะเบียน 
          ทั้งสองฝ่ายตามแบบ ป.ค.14 ดังนี ้

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ
ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1448-1458 
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  
(กรณีบุคคล 
ต่างด้าว) 

 

 

 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 
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บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
              

          3.8.1 ฝา่ยที่เป็นบุคคลตา่งด้าว สอบสวน 
                         ใหไ้ด้ข้อเท็จจริงวา่ ผู้ร้องขอจดทะเบยีน 
                    เป็นใคร อยู่ที่ไหน สัญชาติอะไร  
                    อาชีพอะไร มีรายได้เท่าใด และเข้ามา  
                              อยูใ่นประเทศไทยนานเท่าใดแล้ว  เมื่อ 
                    จดทะเบียนสมรสแล้วจะไปอยู่ที่ไหน 
           3.8.2 ฝ่ายที่เป็นคนไทย สอบสวนเกี่ยวกับ 
                    พฤติการณ์การอยู่กินฉันสามภีริยา 
                    กับคู่สมรสที่เป็นคนต่างด้าวว่าม ี
                    เจตนาทุจริตในการสมรสหรือไม ่
                    อย่างไร เช่น พฤติกรรมก่อนและ  
                    หลังการจดทะเบยีนสมรส 

 

     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง       
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ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 
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เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบียนสมรส 
          4.1.1  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                    ที่เกี่ยวข้อง  
          4.1.2 พิมพ์ข้อความในทะเบียนสมรส  
                   (คร.2)และใบสำคญัการสมรส  
                   (คร.3) หากผู้ร้องทั้งสองฝ่าย 
                   ประสงค์จะให้บันทึกข้อตกลง 
                   เกี่ยวกับทรัพย์สินหรือเรื่องอื่น  
                   ให้นายทะเบยีนบันทึกไว้ในช่องบันทึก 
          4.1.3 พิมพ์ทะเบยีนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสำคัญการสมรส (คร.3) เพื่อให ้
                   ผู้ร้อง  ผู้ใหค้วามยินยอม (ถ้ามี) 
                   และพยานลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                   สมรส (คร.2)   
          4.1.4 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน     
                   ทะเบียนสมรส (คร.2) และ 
                   ใบสำคัญการสมรส (คร.3)  
          4.1.5 มอบใบสำคัญการสมรส (คร. 3)   
                   ให้แก่คู่สมรสฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
          4.1.6 จัดเก็บ (scan) ทะเบียนสมรส     
                   (คร.2) 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคำร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
- บันทึกผลการพจิารณา 
  และลงลายมือช่ือ 
  นายทะเบียนใน 
  คำร้อง (คร.1) 
 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสำคัญ 
   การสมรส (คร.3) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- ทะเบียน  
สมรส (คร.2) 
- ใบสำคัญการ 
สมรส (คร.3)  

 

 

 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียน 
สมรส 

 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 

Scan เอกสารลง
ฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

การยื่นคำร้องเพื่อขอให้นายทะเบียนออกไป
จดทะเบียนสมรสนอกสำนักทะเบียน 
1. ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละ      
    กดบัตรคิว 

1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 คำร้องขออนุญาตการต่าง ๆ ซึ่งต้อง 
                   ระบุว่า จะให้นายทะเบียนออกไป 
                   จดทะเบียนสมรสในวัน เวลา  
                   และสถานท่ีใด   
          1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้ยื่นคำร้องและ 
                   หนงัสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ 
                   อำนาจ) 
          1.1.3 บตัรประจำตัวและสำเนาทะเบยีนบา้น 
                   ของผู้ที่จะสมรส 
          1.1.4 หนังสือให้ความยนิยอม และ 
                   บัตรประจำตัวของผู้มีอำนาจให ้
                   ความยินยอม (กรณีผู้ที่จะสมรส 
                   ยังไม่บรรลุนติิภาวะ) 
          1.1.5 หลักฐานการหย่า หรือการตาย  
                   (กรณีผู้ที่จะสมรสเคยจดทะเบียน 
                    สมรสมาก่อน)  
           1.1.6 คำพิพากษาหรือคำสั่งศาลที่ให ้
                    จดทะเบียนสมรส พร้อมคำรับรอง 
                    ว่าถูกต้อง (กรณีมีคำพิพากษา หรือ 
                    คำสั่งศาล ) 
            
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ยื่นร้องในคำร้อง 

ตามระเบียบฯ ข้อ 14 
หลักฐานเอกสาร

ครบถ้วนตาม  
ปพพ. ม.1453-1456 
ระเบียบฯ ข้อ 8, 13 

และหนังสือ 
กรมการปกครอง ที่ 

มท 0310.2/ว  1170 
ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 

2543 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง 
ขออนุญาต   
การต่าง ๆ 

 

1. ประมวลกฎหมาย  
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1448-1458 
2. พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน  
     ครอบครัว  พ.ศ.  
    2478 (รวมฉบับ 
    แก้ไข เพิ่มเติมถึง 
    ฉบับที่ 3  พ.ศ.  
    2533) มาตรา  
    8, 10,11, 12 
3. กฎกระทรวง 
    มหาดไทย ออก 
   ตามความใน 
   พระราชบัญญัติ 
   จดทะเบียนครอบครัว  
   พ.ศ. 2478 แก้ไข 
   เพิ่มเติม (ฉบับที่ 6)  
   พ.ศ. 2522 ข้อ 12 
4. ระเบียบกระทรวง 
   มหาดไทยว่าด้วย 
   การจดทะเบียน   
  ครอบครัว  พ.ศ.   
  2541 ข้อ 6, 8,    
  13, 14 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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           1.1.7 กรณีผู้ที่จะสมรสเป็นบุคคลต่างด้าว                     
ให้ขอหนังสือรับรองของสถาน                                      
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของผู้ที่จะสมรสใน
ประเทศไทย หรือ จากองค์กรที่รัฐบาลประเทศน้ัน 
มอบหมายพร้อมรับรองคำแปลภาษาไทยโดยกระทรวง
การต่างประเทศ หรือสถานทูต                   หรือ
สถานกงสุลของไทย ซึ่งหนังสือ          รับรอง 
จะต้องระบุในเรื่องต่อไปนี ้     
                   - ผู้ที่จะสมรสมีคณุสมบัติครบถ้วน 
  ตามกฎหมายไทย และเหมาะสมที่ จะทำการสมรส
กับบุคคลสญัชาติ ไทย 
                   - ผู้ทีจ่ะสมรสประกอบอาชีพอะไร  
    และมีรายได้เท่าใด 
                   - ภาวะทางการสมรสของผู้ที่จะ 
     สมรส โสด หรือสมรสแล้ว หากสมรสแล้วมี
ภาระผูกพันท่ีต้องรับผดิชอบในเรือ่งอะไรบ้าง 
- ระบุช่ือบุคคลที่ทางราชการ  สามารถตดิต่อและ
ขอทราบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมได้ จำนวน 2  คน ซึ่งมี
ถิ่นที่อยู่หรือภูมลิำเนา    
    เดียวกันกับผู้ที่จะสมรส  
 1.1.8  กรณีผู้ที่จะสมรสเป็นบุคคลต่างด้าวโดยมิ
ชอบด้วยกฎหมาย ให้ยกเว้น หลักฐานตามข้อ 
1.1.7 
            1.1.9 บัตรประจำตัวของพยาน 2 คน            

    
 

5. หนังสือ 
    กรมการปกครอง  
    ที่  มท 0310.2/ 
    ว  1170 ลงวันที่  
    31 พฤษภาคม  
    2543 
6. หนังสือ 
   กรมการปกครอง  
   ที่  มท 0309.3/ 
   ว  3660 ลงวันที่  
   22  กุมภาพันธ์    
2553 
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              1.1.10 ล่าม 1 คน (กรณผีู้ที่จะสมรส 
                         เป็นบุคคลต่างด้าวที่ไม่สามารถ 
                         สื่อสารและเข้าใจภาษาไทยได้) 
         1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

     

 
 
 
 
2 
 

  

30 นาท ี
กรณีบคุคล
สัญชาติไทย 

 

1 ช่ัวโมง  
กรณีบคุคล 
ต่างด้าว  

 
 

 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลูและคุณสมบตั ิ
    ของผูท้ี่จะสมรสทั้งสองฝ่ายดังนี้ 
    2.1 ชายและหญิงมีอายคุรบ 17 ปีบริบูรณ ์
    2.2 ชายหรือหญิงไม่เป็นบคุคลวิกลจริตหรือเป็น 
          บุคคลที่ศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ 
    2.3 ชายหญิงไม่เป็นญาติสืบสายโลหติกัน 
    2.4 ผู้รับบุตรบุญธรรมและบุตรบุญธรรมจะสมรส 
           กันไม่ได้ 
    2.5 ชายหรือหญิงจะสมรสกันในขณะที่ตนมี 
          คู่สมรสอยู่ไมไ่ด ้
   2.6 หญิงหม้ายจะสมรสใหมไ่ดต้่อเมื่อการสมรส  
         ครั้งก่อนสิ้นสุดไปแล้วไม่นอ้ยกว่า 310 วัน  
         เว้นแต่  
          - คลอดบุตรแล้วในระหว่างนั้น 
          - สมรสกับคู่สมรสเดิม 
          - มีใบรับรองแพทย์ว่ามิได้ตั้งครรภ ์
          - มีคำสั่งศาลให้สมรส 
 2.7 ชายและหญิงแสดงการยินยอมเป็นสาม ี
       ภรรยากันโดยเปิดเผยตอ่หน้านายทะเบียน  

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1448-1458 
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  
(กรณีบุคคล
ต่างด้าว) 

 

 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
      

 2.8 กรณผีู้ที่จะสมรสขอจดทะเบยีนฝ่ายใด 
      ฝ่ายหนึ่งหรือท้ังสองฝ่ายเป็นบุคคลต่างดา้ว  
      ให้สอบสวนปากคำผู้ที่จะสมรสทั้งสองฝ่าย 
      ตามแบบ ป.ค.14 ดังนี ้
     2.8.1 ฝา่ยที่เป็นบุคคลต่างดา้ว สอบสวน 
                 ใหไ้ด้ข้อเท็จจริงวา่ ผูร้้องขอจดทะเบยีน 
              เป็นใคร อยู่ที่ไหน สัญชาติอะไร  
              อาชีพอะไร มีรายได้เท่าใด และเข้ามา  
                    อยู่ในประเทศไทยนานเท่าใดแล้ว  เมื่อ 
              จดทะเบียนสมรสแล้วจะไปอยู่ที่ไหน 
    2.8.2 ฝา่ยที่เป็นคนไทย สอบสวนเกี่ยวกับ 
             พฤติการณ์การอยู่กินฉันสามีภริยา 
             กับคู่สมรสทีเ่ป็นคนต่างด้าวว่าม ี
             เจตนาทุจริตในการสมรสหรือไม ่
             อย่างไร เช่น พฤติกรรมก่อนและ  
            หลังการจดทะเบียนสมรส 

  - กรณีหลักฐานถกูต้องและคณุสมบัต ิ
    ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
  - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคณุสมบัต ิ
    ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรียก 
    หลักฐานเพิ่มเตมิหรือแก้ไขให้ถูกต้อง       
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง  
 

(ไมร่วม
ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที ่

จดทะเบียน
สมรส) 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต  
          3.1.1 แจ้งผูย้ื่นคำร้องทราบ และนัดหมาย 
การเดินทางไปจดทะเบียนสมรส  ซึ่งผู้ร้องต้องจัด
พาหนะรับส่ง หรือ จ่ายค่าพาหนะให้กับนาย
ทะเบียน ตามสมควร  
          3.1.2 การไปดำเนินการในวันจดทะเบยีนสมรส 
                 - พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร.1) 
                 - พิมพ์ข้อความในทะเบียนสมรส      
 (คร.2) และใบสำคัญการสมรส (คร.3)  หากผู้ร้องทั้ง
สองฝ่ายประสงค์จะให้บันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับ
ทรัพย์สินหรือเรื่องอื่น ให้นายทะเบียนบนัทึก                    
ไว้ในช่องบันทกึ 
                - เดินทางไปสถานทีจ่ดทะเบียนสมรส  
และให้ผูร้้อง  ผู้ให้ความยินยอม  (ถ้ามี)  พยาน   
นายทะเบียน   ลงลายมือช่ือในเอกสารการ                
จดทะเบียนสมรส   
                - เก็บค่าธรรมเนยีมจดทะเบียนสมรส 
นอกสำนักทะเบียน 200 บาท 
                - มอบใบสำคัญการสมรส (คร. 3)   
                  ให้แก่คูส่มรสฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
        3.1.3  จดัเก็บ (scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   3.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
 ดำเนินการได้และแจง้สิทธิในการอุทธรณ ์
 คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

 

 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนในคำร้อง 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
   ของทะเบียนสมรส      
  (คร.2) และใบสำคัญ
การ 
  สมรส (คร.3) และ 
  ลายมือช่ือของผู้ร้อง  
  ผู้ให้ความยินยอม(ถ้ามี) 
  และพยาน ตามระเบียบ
ฯ    
  ข้อ 13 

 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสำคัญ 
   การสมรส (คร.3) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถว้น 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- คำร้อง   
  (คร.1) 
- ทะเบียน  
สมรส (คร.
2) 
- ใบสำคัญ 
  การ 
สมรส (คร.
3)  
  - ใบเสร็จรับ 
    เงินค่า 
    ธรรม
เนียม 

 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที ่
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหย่า 
 
                                      
ที ่
 

 
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 
                   ที่มพียานลงลายมือช่ืออย่างน้อย 2  คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกลุ  
                   (ถ้ามี) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบตัรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ข้อ  8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1514-1522 
2.  พระราชบัญญัต ิ  
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    8, 18 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยว่าดว้ย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ข้อ  
    6, 8, 20,22 

 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าที ่
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
 
 
 
 
 

  พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลูและคุณสมบตั ิ
    ของผู้ร้อง ดังนี้ 
    - คู่หย่าแสดงความยินยอมท่ีจะจดทะเบยีนการ 
      หย่า กรณีหย่าตามคำพิพากษาของศาลให้ใช้ 
      คำพิพากษาอันถึงทีสุ่ดแสดงต่อนายทะเบียน 

    - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

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

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

 

 
 
 

4 

 
 
 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          4.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ 
          4.1.2  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                    ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.3  พิมพ์ข้อความในทะเบียนการหย่า  
                    (คร. 6)  และใบสำคัญการหย่า  
                    (คร. 7)  หากผู้รอ้งทั้งสองฝ่าย 
                    ประสงค์ให้บันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับ 
                    ทรัพย์สิน อำนาจการปกครองบุตร 
                    หรือเรื่องอื่น ให้นายทะเบียนบันทึก 
                    ไว้ในช่องบันทึก 
 4.1.4 ผูร้้องและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6)   
           4.1.5  นายทะเบยีนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา่ (คร. 6)  และ 
                     ใบสำคัญการหยา่ (คร. 7)  
             

 

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

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสำคัญ 
   การหย่า (คร.7) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหย่า
(คร.6) 
- ใบสำคัญ 
  การหยา่   
  (คร.7)  

 

 
 

จดทะเบียน 
การหย่า 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

            4.1.6 มอบใบสำคญัการหย่า (คร. 7)   
                     ให้แกคู่่หย่าฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
           4.1.7  จัดเก็บ (Scan) ทะเบียนการ 
                     หย่า (คร.6)   
4.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างสำนักทะเบียน 
(ผู้ร้องขอจดทะเบียนการหย่าโดยความยินยอมแต่อ้างว่าอีกฝ่ายหนึ่งไม่สามารถมาย่ืนคำร้อง ณ  สำนักทะเบียนแห่งเดียวกันได้ ) 

สำนักทะเบียนแห่งแรก  
                                      
ที ่
 

 
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 สำเนาทะเบยีนบ้าน 
          1.1.3 หลักฐานการสมรส  
          1.1.4 หนังสือสัญญาหย่าหรือข้อตกลงการหย่า 
                   ที่มพียานลงลายมือช่ืออย่างน้อย 2 คน 
          1.๑.๕ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล   
                   (ถ้ามี) 
           1.1.๖ พยาน 2 คน 
     1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1514-1522 
ระเบียบฯ ข้อ  8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1514-1522 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    8, 18 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยว่าด้วย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ข้อ  
    6, 8, 21 

 

 
 

2 

 
 

 1 ช่ัวโมง 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 8, 21 ก (1) 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
3 

 
 

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

 

บันทึก ป.ค. 14 
ถูกต้องและครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ 
ข้อ 21 ก (2) 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

ป.ค.14 

 
 

สอบสวนบันทึกปากคำ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          4.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ  
          4.1.2  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                    ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.3  ลงรายการของผูร้อ้งในทะเบียน 
                    การหย่า (คร.6) ซึ่งแยกใช้ต่างหาก  
                    ส่วนรายการของฝ่ายที่มไิด้มาให ้
                    ลงเฉพาะรายการที่ทราบ 
 4.1.4 ผูร้้องและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6) สำหรับ 
           ช่องลายมือช่ือของผู้ร้องฝ่ายที ่
           มิได้มา ให้ระบุว่าจะลงลายมือช่ือ  
           ณ สำนักทะเบียนแห่งใด  
           4.1.5  นายทะเบยีนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา่ (คร. 6)   
           4.1.6  ระบุข้อความไวท้ี่ตอนบนด้านขวา 
                     ของหน้าทะเบียนว่า “ต่างสำนัก 
                     ทะเบียน” 
4.1.7  แจ้งให้ผู้ร้องทราบวา่การหย่า 
                     ดังกล่าวจะมีผลเมื่อคู่หย่าอีกฝ่าย 
                      ได้ลงลายมือช่ือ ณ สำนกัทะเบยีน 
                         แห่งที่สอง และนายทะเบียนแห่ง 
                     ที่สองได้รับจดทะเบียนการหย่าแล้ว 
  

 

 

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

 

 

 

  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- ทะเบียน  
การหย่า
(คร.6) 

 

 

 
 

ส่งเอกสารให ้
สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

 

จดทะเบียน 
การหย่า 

แจ้งผู้ร้องทราบถึงการ
ดำเนินการขั้นต่อไป 

ได้รับเอกสารจาก 
สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 

 แจ้งผู้ร้องมารับเอกสาร 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
                        

     4.1.8  ส่งเอกสารสำเนาคำรอ้ง สำเนา 
              ทะเบียนการหย่า สำเนาหลักฐาน 
              ตามข้อ 1.1.1-1.1.5 ของผู้ร้อง    
              ไปยังสำนักทะเบียนตามที่ผู้ร้อง  
              แจ้งว่าอีกฝ่ายหนึ่งจะไปยื่นคำร้อง          
              ในกรณีทีอ่ีกฝ่ายหนึ่งจะไปยื่น 
              คำร้องภายหลัง ณ สำนกัทะเบียน 
              ในต่างประเทศ ให้ส่งเอกสาร 
              ดังกล่าวไปยังสำนักทะเบียนกลาง 
              เพื่อดำเนินการต่อไป 
4.1.9  เมื่อได้รับแจ้งผลการจดทะเบียน 
          จากสำนักทะเบียนแห่งทีส่อง 
          แล้ว ให้แจ้งผู้ร้องมารับ 
          ใบสำคัญการหย่า (คร.7)      
          กรณีได้รับแจ้งจากสำนัก 
          ทะเบียนแห่งที่สองว่าคู่หย่าอีก 
          ฝ่ายหนึ่งไม่ประสงค์จะ 
          จดทะเบียนการหย่า หรือ 
          นายทะเบียนมิไดร้ับคำร้อง 
          ของบุคคลดังกล่าว ให้แจง้ 
          ผู้ร้องทราบ 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
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สำนักทะเบียนแห่งที่สอง 
 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

1. เมื่อได้รับเอกสารจากสำนักทะเบียนแห่งแรกแล้ว 
    ใหแ้จ้งคู่หย่าฝ่ายที่ยังมิได้ลงลายมือช่ือทราบเพื่อ 
    ยื่นคำร้องขอจดทะเบียนการหย่า  หากคู่หย่า 
    ฝ่ายที่ยังมิได้ลงลายมือช่ือไม่ประสงค์จะจดทะเบียน 
    การหย่า หรือนายทะเบยีนมไิดร้ับคำร้องภายใน         
    60 วัน นับแต่วันที่นายทะเบียนได้แจ้งให้บุคคล 
    ดงักล่าวทราบ ให้แจ้งสำนักทะเบียนแห่งแรก   
    และผู้ร้องทราบเพื่อดำเนินการต่อไป   
 
  

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ  
ข้อ 21 ข (1), (7)  

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

-  

 
 
 
 

2 

 
 
 
 

 

 1 ช่ัวโมง 
 

 

2. คู่หย่าฝ่ายทีย่ังมไิดล้งลายมือช่ือยืนยันทีจ่ะขอ 
    จดทะเบียนการหย่า  
    - พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให ้
       ผู้ร้องลงลายมือช่ือในคำร้อง 
    - ตรวจสอบคำร้อง หลักฐานบตัรประจำตัว 
      ทะเบียนบ้านของผู้ร้อง และให้ผู้ร้องตรวจสอบ 
      ความถูกต้องของสำเนาหลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
      รวมทั้งสำเนาหนังสือสัญญาหย่าทีไ่ดร้ับจากสำนัก 
      ทะเบียนแห่งแรก      
 
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 8, 21 ข (2) 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
 
 
 

ได้รับเอกสารจาก 
สำนักทะเบียนแห่งแรก 

และแจ้งคู่หยา่ 
อีกฝ่ายหนึ่งทราบ 

 

พิมพ์คำร้อง 
และตรวจสอบหลักฐาน 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบียนการหย่า 
          3.1.1  นายทะเบียนช้ีแจงผลของการ 
                    จดทะเบียนการหย่าให้ผู้ร้องทราบ 
          3.1.2  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                    ที่เกี่ยวข้อง   
          3.1.3  พิมพ์ข้อความในทะเบียนการหย่า  
                    (คร.6) และใบสำคัญการหย่า  (คร.7)  
                    หากผู้ร้องทั้งสองฝ่ายประสงค์ให ้
                    บันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
                    อำนาจการปกครองบุตรหรือเรื่องอื่น     
                        ให้นายทะเบียนบันทึกไว้ในช่องบันทึก 
 3.1.4 ผูร้้องและพยานลงลายมือช่ือใน 
          ทะเบียนการหย่า (คร. 6) สำหรับ 
           ช่องลายมือช่ือของผู้ร้องฝ่ายที ่
           มิได้มา ให้ระบุว่าจะลงลายมือช่ือ  
           ณ สำนักทะเบียนแห่งใด  
           3.1.5 ระบุข้อความไว้ท่ีตอนบนด้านขวา 
                     ของหนา้ทะเบียนว่า “ต่างสำนัก 
                     ทะเบียน” 
           3.1.6  นายทะเบยีนลงลายมือช่ือใน     
                     ทะเบียนการหยา่ (คร. 6)  และ 
                     ใบสำคัญการหยา่ (คร. 7)  
           3.1.7  มอบใบสำคญัการหย่า (คร. 7)   
                     ใหผู้้ร้องหนึ่งฉบับ 
 
 

 

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

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   ใบสำคัญ 
   การหย่า (คร.7) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
การหย่า
(คร.6) 
- ใบสำคัญ 
  การหยา่   
  (คร.7)  

 

 

 
 
 

จดทะเบียน 
การหย่า 

ส่งเอกสารไป 
สำนักทะเบียนแห่งแรก

มอบเอกสาร 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   

 

            3.1.8   จัดเก็บ (Scan) ทะเบียนการหย่า  
          (คร.6)   
3.1.9  ส่งเอกสารใบสำคัญการหย่า  
          (คร.7) อีกหนึ่งฉบับและสำเนา 
          ทะเบียนการหย่า (คร.6)ไปยัง 
          สำนกัทะเบียนแห่งแรก  หากสำนัก 
             ทะเบียนดังกล่าวเป็นสำนักทะเบียน 
           ในต่างประเทศ ให้ส่งเอกสาร 
          ดังกล่าวไปยังสำนักทะเบยีนกลาง 
          เพื่อดำเนินการต่อไป 
     3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร  กรณีในสำนักทะเบยีน 
 
                                      
ที ่
 

 
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 สำเนาทะเบยีนบ้าน สูติบัตร   
                  หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว - ช่ือสกุล   
                  (ถ้ามี) 
          1.1.3 เด็กและมารดาเดก็ให้ความยินยอม   
                   และมาด้วยตนเอง    
          1.1.4 หนังสือให้ความยนิยอมในการจด 
                   ทะเบียน (กรณีเดก็หรือมารดาเด็ก  
                   ไม่ได้มาใหค้วามยนิยอมด้วยตนเอง) 
          1.1.5 คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลอันถึงที่สดุ 
                      ให้บดิาจดทะเบยีนรับรองบตุรและ 
                      คำรบัรองว่าถูกต้อง (กรณศีาลม ี
                      คำพิพากษา หรอืคำสั่งศาล) 
          1.1.๖ พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ปพพ. ม. 1547-1548 
ระเบียบฯ ข้อ  8, 

23, 24, 25 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1547-1548 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิม่เติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533) มาตรา  
    19 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยว่าด้วย 
    การจดทะเบียน   
    ครอบครัว พ.ศ.  
    2541 ข้อ  
    6, 8, 23, 24,  
    25, 46 

  
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
 

  พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
 



-322- 
 
                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมูล และคณุสมบัติ ดังนี ้ 
    3.1 ผู้ร้องขอจดทะเบียน เด็กและมารดาเด็กแสดง 
            ความยินยอมไม่คัดค้านในการร้องขอจดทะเบยีน 
    3.2 ถ้าเด็กและมารดาเด็กไม่คดัค้านหรือไม่ให ้
          ความยินยอมภายใน 60 วัน หรือ 180 วัน 
          กรณีเด็กหรือมารดาเด็กอยู่นอกประเทศ 
          ไทยนับแต่วันแจง้ต้องมีคำพิพากษาของศาล 
    3.3 คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลอันถึงที่สุดซึ่ง 
          ผู้ร้องนำมาแสดงต่อนายทะเบียน 
 

     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1547-1548 

และระเบียบฯ  
ข้อ 24-25 

 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบียนรับรองบุตร 
          4.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.2 พิมพ์ข้อความในทะเบียนรับรองบุตร  
                  (คร. 11) และบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ  
                       ไว้ในช่องบันทึก เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให้ 
                       ความยินยอม (ถ้ามี) พยานลงลายมือช่ือ 
                       ในทะเบียนรับรองบตุร (คร.11)   
          4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                   ทะเบียนรับรองบตุร (คร. 11)   
          4.1.4  จัดเก็บ (Scan) ทะเบียนรับรองบุตร    
                        (คร.11)   
          4.1.5 คัดและรับรองสำเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                       (คร. 11)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
          4.1.6 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                   สำเนาทะเบียน ฉบับละ 10 บาท 
          4.1.7 มอบสำเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                    (คร. 11) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทัง้บันทึกลงใน 
           คำร้อง 
 

 

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

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สำเนา 
   ทะเบียนรับรอง    
   บุตร (คร.11) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

-  ทะเบียน  
รับรองบุตร 
(คร.11) 
-  สำเนา  
   ทะเบียน  
รับรองบตุร 
(คร.11) 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า 
  ธรรมเนียม 

 

 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับรองบุตร 

คัดและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสำนักทะเบียน 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
 

 
 
 
1 

 
 

 

- 
 

การยื่นคำร้องเพื่อขอให้นายทะเบียนออกไป
จดทะเบียนรับรองบุตรนอกสำนักทะเบียน 
1. ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละ      
    กดบัตรคิว 

1.1 ตรวจสอบหลักฐาน    
         1.1.1 คำร้องขออนุญาตการต่าง ๆ ซึ่งต้อง 
                   ระบุวา่ จะให้นายทะเบียนออกไป 
                   จดทะเบียนรับรองบุตรในวัน เวลา  
                   และสถานท่ีใด   
             1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้ยื่นคำร้อง และ 
                   หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ 
                    อำนาจ) 
          1.1.3 บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียน 
                    บ้านของบิดา  
         1.1.4  สูติบัตร  หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว –  
                   ช่ือสกุล  ของเด็ก (ถ้ามี) 
         1.1.5  บัตรประจำตัวของเด็กและมารดา 
         1.1.6  หนังสือให้ความยนิยอมของเด็ก 
                   และมารดา (กรณไีม่ได้มาให้ความ 
                   ยินยอมด้วยตนเอง) 
         1.1.7  คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลอันถึง 
                     ที่สดุ ให้บดิาจดทะเบียนรบัรองบตุร 
                     และคำรับรองวา่ถูกต้อง (กรณีศาลม ี
                     คำพิพากษา หรือคำสั่งศาล) 
        1.1.8 พยาน 2 คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง 

ตามระเบียบฯ ข้อ 26 
หลักฐานเอกสาร

ครบถ้วนตาม  
ปพพ. ม. 1547-1548 

ระเบียบฯ ข้อ 8, 
23, 24, 25 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง 
ขออนุญาต   
การต่าง ๆ 

 

1. ประมวลกฎหมาย  
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1547 – 1548 
2. พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน  
     ครอบครัว  พ.ศ.  
    2478 (รวมฉบับ 
    แก้ไข เพิ่มเติมถึง 
    ฉบับที่ 3  พ.ศ.  
    2533) มาตรา  
    19 
3. กฎกระทรวง 
    มหาดไทย  
   ออกตามความใน 
   พระราชบัญญัติ 
   จดทะเบียนครอบครัว  
   พ.ศ. 2478 แก้ไข 
   เพิ่มเติม (ฉบับที่ 6)  
   พ.ศ. 2522 ข้อ 12 
4. ระเบียบกระทรวง 
   มหาดไทยว่าดว้ย 
   การจดทะเบียน   
   ครอบครัว  พ.ศ.   
   2541 ข้อ 6, 8,    
   23, 24, 25, 26,  
   46 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
2 
 

 
 

30 นาที  
 
 

 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมูล และคณุสมบัติ ดังนี ้ 
    2.1 ผู้ร้องขอจดทะเบียน เด็กและมารดาเด็กแสดง 
            ความยินยอมไม่คัดค้านในการร้องขอจดทะเบยีน 
    2.2 ถ้าเด็กและมารดาเด็กไม่คดัค้านหรือไม่ให ้
          ความยินยอมภายใน 60 วัน หรือ 180 วัน 
          กรณีเด็กหรือมารดาเด็กอยู่นอกประเทศ 
          ไทยนับแต่วันแจ้งต้องมีคำพิพากษาของศาล 
    2.3 คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลอันถึงที่สุดซึ่ง 
          ผู้ร้องนำมาแสดงต่อนายทะเบียน 

     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 
 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1547-1548 

และระเบียบฯ  
ข้อ 24-25 

 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที ่
 
 

 

ผังกระบวนการ 
 
 

 

ระยะเวลา 
 
 

 

รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

 
 

ผู้รับ   
ผิดชอบ 

 
 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
 

 

เอกสารอ้างอิง 
 
 

 
 
 
3 

 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง  
 

(ไม่รวม
ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานท่ี 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 
 

 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต  
          3.1.1 แจ้งผูย้ื่นคำร้องทราบ และนัดหมาย 
                    การเดินทางไปจดทะเบียนรับรองบตุร  
                    ซึ่งผู้ร้องต้องจัดพาหนะรับส่ง หรือ 
                    จ่ายค่าพาหนะให้กบันายทะเบียน 
                    ตามสมควร 
          3.1.2  การไปดำเนินการในวันจดทะเบียน 
                    รับรองบตุร 
                 - พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร.1) 
                 - พิมพ์ข้อความในทะเบียนรับรองบุตร      
                     (คร.11) และบันทึกรายละเอียด 
                    ต่าง ๆ ไว้ในช่องบันทึก 
                 - เดินทางไปสถานทีจ่ดทะเบียน 
                    รับรองบุตร  และใหผู้้ร้อง   
                    ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี)  
                     พยาน  นายทะเบียนลงลายมือช่ือ 
                      ในเอกสารการจดทะเบียนรับรองบุตร   
                 - เก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียน 
                   รับรองบุตรนอกสำนักทะเบียน 200บาท 
                       -  จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง   
                - คัดและรับรองสำเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                      (คร. 11)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
                - เก็บค่าธรรมเนยีมการคัดและรับรอง 
                  สำเนาทะเบียน ฉบบัละ 10 บาท 
                - มอบสำเนาทะเบียนรับรองบุตร  
                    (คร. 11) ให้แก่ผู้ร้อง    
 

 

 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คำร้อง  
 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
   ของทะเบียนรับรอง
บุตร      
  (คร.11)  และ 
  ลายมือช่ือของผู้ร้อง  
  ผู้ให้ความยินยอม(ถ้ามี) 
  และพยาน ตามระเบียบ
ฯ    
  ข้อ 23 

 

 

 

  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

 

- คำร้อง   
  (คร.1) 
- ทะเบียน  
รับรองบุตร 
(คร.11) 
- สำเนา 
  ทะเบียน  
รับรองบุตร 
(คร.11) 
 - 
ใบเสร็จรับเงิน   
    
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

เก็บค่าธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที ่
  จดทะเบียนรับรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

มอบเอกสาร 

คัดและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมลู 



-327-- 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   

 

     3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการไดแ้ละแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์           
             คำสั่งภายใน 15 วนั รวมทัง้บันทึกลงใน 
             คำร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
                                      
ที ่
 

 
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 สำเนาทะเบยีนบ้าน 
          1.1.3 หนังสืออนุมตัิให้รบัเด็กเป็นบตุร 
  บุญธรรมจากคณะกรรมการรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรม
กรณผีู้จะเป็นบุตรบญุธรรมเป็นผู้เยาว์  (ในเขต    
                   กรุงเทพมหานครหรือชาวต่างประเทศ 
                   ที่มีภูมิลำเนาอยู่ในประเทศไทยยื่น 
                   เรื่องราว ณ ศูนยอ์ำนวยการรับเด็ก    
 เป็นบุตรบญุธรรม กรมกิจการเดก็และ เยาวชน 
กระทรวงพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์ ส่วน
ต่างจังหวัดยื่นเรื่องราวท่ีที่ว่าการอำเภอ หรือ  
                   สำนักงานพัฒนาสังคมและความ  
                   มั่นคงของมนุษย์จังหวัด) และต้อง 
                   ยื่นคำร้องขอจดทะเบียนต่อ 
                   นายทะเบียนภายใน 6 เดือน 
                   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำอนุมัติ ในกรณ ี
                   ที่มีพฤตกิารณ์พิเศษท่ีทำให้มิอาจ 
                   ดำเนินการจดทะเบียนภายใน 6 เดือน 
                   ได้ ผู้ขอรับเด็กเปน็บุตรบุญธรรมต้อง 
                    ยื่นคำร้องแสดงพฤติการณ์พเิศษต่อ 
                    คณะกรรมการฯ เพื่อให้พิจารณา 
                    ขยายระยะเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
                    3 เดือนนับแต่วันท่ีพฤติการณ์พิเศษ 
                   นั้นสิ้นสุดลง           

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 8, 
28, 29, 30 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1598/19, 20,  
    21, 22, 25, 26 
2.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  22 
3. พ.ร.บ. การรับเด็ก 
    เป็นบุตรบุญธรรม  
    พ.ศ. 2522 (รวม  
    ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2553) มาตรา  
    19, 20, 23 
4. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย ว่าด้วย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ข้อ 6, 8,  
    28, 29, 30, 46 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

             1.1.4 ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี)  
          1.1.5 คำพิพากษาหรือคำสั่งศาลอนญุาตให้ม ี
                      การรับบตุรบญุธรรม  (กรณีม ี
                   คำพิพากษาหรือคำสั่งศาล) 
          1.๑.6 พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

    

  
 

 
 

2 

 
 
 

 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และใหผู้ร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
3 

 
 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมูล และคุณสมบัติ  ดังนี ้ 
    4.1 ผู้จะขอรับบุตรบุญธรรมตอ้งมีอายุไม่ต่ำกวา่ 
          25 ปี  และต้องมีอายุแก่กว่าผู้จะเป็น 
          บุตรบุญธรรมอย่างน้อย 15 ปี   
    3.2 ผู้จะเป็นบุตรบุญธรรมมีอายุไมต่่ำกว่า 15 ปี  
          ผู้นั้นต้องให้ความยินยอมด้วย   
    3.3 กรณผีู้จะเป็นบุตรบุญธรรมเป็นผูเ้ยาว์ต้อง 
          ได้รับความยินยอมจากบคุคลผูม้ีอำนาจให ้
          ความยินยอมตามกฎหมาย 
    3.4 ผู้จะขอรับบุตรบุญธรรม หรือผู้ที่จะเป็น 
          บุตรบุญธรรม ถ้ามีคู่สมรสต้องไดร้ับความ 
          ยินยอมจากคู่สมรสด้วย 
    3.5 กรณีผู้จะเป็นบุตรบุญธรรมเป็นผู้เยาว์ต้องได้รับ 
          อนุมัติให้จดทะเบียนจากคณะกรรมการฯ ก่อน      
  

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม. 1598/19, 

20, 21, 22, 25 

 

 

- 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- 

 
 
. 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คำร้อง 



 

 
 

                                     
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

        - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถกูต้อง  

    

 

 
 
 

4 

 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบยีนรับบุตรบุญธรรม 
            4.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.2 พิมพ์ข้อความในทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                  (คร. 14) และบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ  
                       ไว้ในช่องบันทึก เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให ้
                       ความยินยอม (ถ้ามี) พยานลงลายมือช่ือ 
                       ในทะเบียนรับบุตรบญุธรรม (คร.14)   
         4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                  ทะเบียนรับบุตรบญุธรรม (คร. 14)  
         4.1.4 จดัเก็บ (Scan) ทะเบียนรับบตุร      
                  บุญธรรม (คร. 14)   
         4.1.5 คดัและรับรองสำเนาทะเบียนรับบตุร   
                      บุญธรรม (คร. 14)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
         4.1.6 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สำเนาทะเบียน ฉบบัละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสำเนาทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  
                   (คร. 14) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน คำร้อง 

 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง   
   ของคำร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพจิารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คำร้อง (คร.1) 

 
 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
  สำเนาทะเบียน 
  รับบตุรบุญธรรม      
   (คร.14) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
รับบตุร 
บุญธรรม 
(คร.14) 
- สำเนา   
  ทะเบียน  
รับบตุร 
บุญธรรม 
(คร.14) 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินคา่ 
  ธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
                                      
ที ่
 

 
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 สำเนาทะเบยีนรับบุตรบุญธรรม      
          1.1.4 คู่กรณีทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอมที่จะ   
                     เลิกรับบุตรบุญธรรม (กรณี                   
                   บุตรบุญธรรมบรรลุนิติภาวะแล้ว) 
          1.1.5 กรณีบุตรบุญธรรมเป็นผู้เยาว์ ต้อง 
                   ได้รับความยินยอมของบุคคล 
                   ผู้มีอำนาจให้ความยินยอม และ 
                   มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
                   การขอเลิกรับบุตรบุญธรรมจาก 
                   ศูนย์อำนวยการรับเด็กเป็นบตุรบญุธรรม 
          1.1.6 คำพิพากษาหรือคำสั่งศาลอันถึงทีสุ่ด 
                    ใหเ้ลิกรับบตุรบญุธรรม (กรณีม ี
                  คำพิพากษาหรือคำสั่งศาล) 
         1.๑.๗ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ให้คำปรึกษา 
เยียวยาก่อน 

เลิกรับบตุรบญุธรรม 
ซึง่ยังเป็นเด็ก 
พ.ศ. 2554 

และระเบียบฯ ข้อ 8, 
31, 32 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1. ประมวลกฎหมาย 
    แพ่งและพาณิชย์  
    บรรพ 5  มาตรา 
    1598/31, 36 
2.  พระราชบัญญัต ิ  
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  23 
3. พระราชบัญญตัิการ 
    รับเด็กเป็นบุตร 
    บุญธรรม พ.ศ.  
    2522 (รวมฉบับ 
    แก้ไขเพิ่มเติม 
    ถึงฉบับท่ี 3  พ.ศ.  
    2553) มาตรา  
    31/1 
4. กฎกระทรวง  เรื่อง 
    กระบวนการให ้
    คำปรกึษาเยยีวยา 
    ก่อนเลิกรับบตุร 
    บุญธรรมซึ่งยังเป็นเดก็  
    พ.ศ. 2554 
 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (ค.ร 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 

  พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบตัรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคณุสมบัต ิ
    ดังนี ้ 
    3.1 ผู้รับบตุรบญุธรรมกับบุตรบุญธรรมตกลง   
          ยินยอมเลิกการรบับุตรบญุธรรม  
    3.2 กรณีบตุรบญุธรรมเป็นผู้เยาว์ต้องไดร้ับ 
          ความยินยอมจากบิดามารดา และม ี
          หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอเลิกรบั 
            บุตรบุญธรรมจากคณะกรรมการรับเด็กเป็น 
         บุตรบญุธรรม หรือมคีำพพิากษาหรือคำสั่ง 
          ของศาล 
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกตอ้ง     
 
 
 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ปพพ. ม.  

1598/31, 36  
พ.ร.บ. การรับเด็กเป็น 

บุตรบุญธรรม 
พ.ศ. 2522 

(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2553) 
มาตรา 31/1 
กฎกระทรวง 

เรื่องกระบวนการ 
ให้คำปรึกษา 
เยียวยาก่อน 

เลิกรับบตุรบญุธรรม 
ซึ่งยังเป็นเด็ก 
พ.ศ. 2554 

และระเบียบฯ  
ข้อ 31, 32 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- 
 

5. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย ว่าด้วย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ข้อ 6, 8,  
    31, 32, 46 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการจดทะเบยีนเลิกรับบุตร 
            บุญธรรม 
          4.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.2 พิมพ์ข้อความในทะเบียนเลิกรับบุตร 
                       บุญธรรม (คร. 17) และบันทึก          
                      รายละเอียดตา่ง ๆ  ไวใ้นช่องบันทึก   
                      เพื่อให้ผู้ร้อง  ผู้ให้ความยินยอม (ถ้ามี)  
                      พยานลงลายมือช่ือในทะเบียนเลิกรับ 
                      บุตรบุญธรรม (คร.17)   
         4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                  เลิกรับบุตรบุญธรรม (คร. 17)  
         4.1.4 จดัเก็บ (Scan) ทะเบียน 
                  เลิกรับบุตรบุญธรรม (คร. 17)  
         4.1.5 คดัและรับรองสำเนาทะเบียนเลิกรับบตุร   
                      บุญธรรม (คร. 17)  (กรณผีู้ร้องประสงค์) 
         4.1.6 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สำเนาทะเบียน ฉบบัละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสำเนาทะเบยีนเลิกรับบุตร 
                    บุญธรรม (คร. 17) ให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจง้ผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
 

 

 - ตรวจสอบความถกูต้อง   
   ของคำร้อง (คร.1) กับ 
   หลักฐาน  
 - บันทึกผลการพิจารณา 
   และลงลายมือช่ือ 
   นายทะเบียนใน 
   คำร้อง (คร.1) 

 
 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สำเนา 
   ทะเบยีนเลิกรบั    
   บุตรบุญธรรม     
   (คร. 17) 
   ให้ถูกต้อง 
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
เลิกรับบตุร 
บุญธรรม 
(คร.17) 
- สำเนา  
  ทะเบียน  
เลิกรับบตุร 
บุญธรรม 
(คร.17) 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า 
  ธรรมเนียม 

 

 

 
 

มอบเอกสาร 

จดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 

คัดและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว 
 

                                      
ที ่
 

 
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 ที่ผู้ร้องมีความ 
                   ประสงค์จะให้บันทึก ซึ่งได้รับการ 
                     แปลเป็นภาษาไทยและกระทรวงการ 
                     ต่างประเทศหรือสถานทูตหรือสถาน 
                     กงสุลไทย สถานทูตหรือสถานกงสุลของ 
                         ประเทศนั้นหรือองค์การทีร่ัฐบาลประเทศ 
                         นั้นมอบหมายรับรองคำแปลถูกต้องแล้ว 
          1.๑.๔ พยาน ๒ คน 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 8, 
36, 37 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียนครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  17 
2. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย ว่าด้วย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ข้อ 6, 8,  
   36, 37, 46 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร. 1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
 

  พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
 



 

                                     
ที ่
 

ผังกระบวนการ   ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
3 

  
 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคณุสมบัติ  
    ดังนี้ 
    - ฝ่ายใดฝา่ยหนึ่งหรือท้ังสองฝา่ยมีสญัชาติไทย 
      และได้มีการจดทะเบียนครอบครัวตาม 
      กฎหมายต่างประเทศ 
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง    

 

ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องและคุณสมบตัิ

ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 36 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

-  

 
 
 

4 

 
 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว  
          4.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.2 พิมพ์ข้อความในทะเบียนฐานะแห่ง 
                   ครอบครัว (คร. 22) และบันทึก 
                   รายละเอียดต่าง ๆ ไว้ในช่องบนัทึก 
                      เพื่อให้ผูร้้องและพยาน ลงลายมือช่ือ 
                        ในทะเบยีนฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22)   
           4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือในทะเบียน 
                    ฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22)  
           4.1.5 จัดเก็บ (Scan) ทะเบียนฐานะแห่ง    
                   ครอบครัว (คร. 22)   
           4.1.4 คัดและรบัรองสำเนาทะเบยีนฐานะแห่ง 
                       ครอบครัว (คร. 22) (กรณีผูร้้องประสงค์) 
          4.1.6 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สำเนาทะเบียน ฉบบัละ 10 บาท 
         4.1.7 มอบสำเนาทะเบียนทะเบียนฐานะแห่ง 
                  ครอบครัว (คร. 22) ให้แก่ผู้ร้อง    

 

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

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สำเนาทะเบียน 
   ฐานะแห่ง  
   ครอบครัว    
   (คร. 22) 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- ทะเบียน  
ฐานะแห่ง
ครอบครัว      
(คร.22) 
- สำเนา  
  ทะเบียน  
ฐานะแห่ง
ครอบครัว      
(คร.22) 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า 
  ธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

บันทึกฐานะแห่งครอบครัว 

คัดและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

   5.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบยีนครอบครัว 
 

                                      
ที ่
 

 
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 เอกสารหรือหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 
 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ  8, 38 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ 
จดทะเบียนครอบครัว  
พ.ศ. 2541 ข้อ  8, 
38,  46 
 
 
 

 
 

2 

 
 

50 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (คร.1 ) 
ตามระเบียบฯ ข้อ 8 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง  
(คร.1) 

 
 
3 

 
 

 

 

3. ตรวจสอบหลักฐานในฐานข้อมลู และคณุสมบัติ  
    ดังนี้ 
    - คู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งหรือท้ังสองฝ่ายร้องขอ 
      บันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนท่ีได้ลงรายการไว้แล้ว   
     - กรณีหลักฐานถูกต้องและคณุสมบัต ิ
       ครบถ้วนพิจารณาอนุญาต 
     - กรณีหลักฐานไม่ถูกต้องหรือคุณสมบัต ิ
       ไม่ครบถ้วนใหแ้จ้งผู้ร้องทราบหรือเรยีก 
       หลักฐานเพิ่มเติมหรือแก้ไขให้ถูกต้อง     
 

 

ผู้ร้องขอเป็นเจ้าของ
รายการในทะเบียน 

ตามระเบียบฯ ข้อ 38 
 
 

 

- 
  

- 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

  พิมพ์คำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 
 

4 

 
 

 
 

 

4. การพิจารณาอนุญาต 
    4.1 อนุญาต ดำเนินการบันทึกเพิม่เติมในทะเบียน   
            ครอบครัว       
          4.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ที่เกี่ยวข้อง   
          4.1.2 พิมพ์ข้อความที่จะบันทึกเพิ่มเติม 
                   ในทะเบียนช่องบันทึก  ให้ปรากฏ 
                   รายละเอียดเกี่ยวกับผู้ร้อง เรื่องที ่
                   ขอใหบั้นทึกและเอกสารหลักฐาน 
                   โดยไม่ต้องแกไ้ขรายการในทะเบยีนเดิม  
                     ทั้งนี้ห้ามมิให้นายทะเบียนบันทึก 
                   เพิ่มเติมที่อาจกระทบสิทธิของ  
 คู่กรณฝี่ายใดฝ่ายหนึ่ง เว้นแตม่ ี
 คำพิพากษาหรือคำสั่งของศาลอันถึงที่สุดมาแสดงและ
ให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือในทะเบียน 
          4.1.3 นายทะเบียนลงลายมือช่ือใน 
                   ทะเบียนครอบครวั 
          4.1.4 คัดและรับรองสำเนาทะเบียนครอบครัว        
                       (กรณีผู้ร้องประสงค์) 
         4.1.5 เก็บค่าธรรมเนียมการคัดและรับรอง 
                  สำเนาทะเบียน ฉบบัละ 10 บาท 
         4.1.6 มอบสำเนาทะเบียนครอบครัวให้แก่ผู้ร้อง 
   4.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 

 

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

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สำเนาทะเบียน  
   ครอบครัว 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บงัคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สำเนา  
  ทะเบียน  
ครอบครัว 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า 
  ธรรมเนียม 
 
 

 

 

มอบเอกสาร 

บันทึกเพิ่มเติมในทะเบียน 

คดัและรับรองสำเนา 
 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 



-339- 
3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสำเนาทะเบียนครอบครัว ฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ หรือการรับรองรายการจากฐานข้อมูลทะเบียนครอบครัว 
                                                                                       

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 

 
 

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 กดบัตรคิวทะเบียนท่ัวไป 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม  

ระเบียบฯ ข้อ 46, 49 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าที ่
 

 

- 
 

1.  พระราชบัญญัติ   
    จดทะเบียน 
     ครอบครัว  
    พ.ศ. 2478  
    (รวมฉบับแก้ไข 
    เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 
    พ.ศ. 2533)     
    มาตรา  9 
2. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทย ว่าด้วย 
    การ จดทะเบียน  
    ครอบครัว  พ.ศ.  
    2541 ข้อ 46,  
    49 
3. หนงัสือกรม- 
    การปกครอง  
    ที่ มท 0309/ 
    ว 34712 
    ลว. 24 ธ.ค.      
    2562 เรื่องการ 
    คัดสำเนาข้อมูล 
    รายการทะเบียน 
    เป็นภาษาอังกฤษ 
 

 
 

2 

 
 

35 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ ์(คร. 1) และให้ผูร้้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  
 
 

 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ

รายการและลายมือช่ือ 
ผู้ร้องในคำร้อง (ค.ร 1 ) 

ตามระเบียบฯ 
 ข้อ 46, 49 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง  
(คร.1) 

 
 
 
 
 
3 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดำเนินการคดัและรบัรองสำเนา           
          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   
 และลงลายมือช่ือ    
 นายทะเบียน 
   ในคำร้อง (คร.1) 
 

 

 

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   สำเนาทะเบียน  
   ครอบครัวและ 
   รายการจาก 
   ฐานข้อมูลฯ 
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบญัชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

- สำเนา  
  ทะเบียน  
ครอบครัว 
- ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า 
  ธรรมเนียม 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
 

มอบเอกสาร 

คัดรับรองสำเนา 

เก็บค่าธรรมเนียม 

 

การพิจารณาอนุญาต 

  พิมพ์คำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

 
 

   3.2 ไม่อนญุาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
           คำร้อง 
 

    4. หนังสือกรม- 
    การปกครอง ท่ี 
    มท 0309/ 
    ว 34198 
    ลว. 25 ธ.ค.      
    2563 เรื่องการ 
    จัดทำแบบฟอร์ม 
    เอกสารราชการ  
     2 ภาษา 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการย่อยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรับรองการใช้คำนำหน้านามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแห่งครอบครัว               

                                      
ที ่
 

 
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 กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป       
 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตามหนังสือ 

กรมการปกครอง  
ด่วนมาก ท่ี 

มท 0309.3/ 
ว 7674  ลงวันท่ี 

22 พฤษภาคม 2551 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติ  
    คำนำหน้านามหญิง   
    พ.ศ.  2551    
    มาตรา 5, 6 
2. หนังสือกรมการ 
   ปกครอง ด่วนมาก  
   ที ่มท 0309.3/ 
   ว 7674  ลงวันท่ี 
  22 พฤษภาคม 2551  

2 
 

 

35 นาที 
 

 

2. พิมพ์คำร้องตามแบบพิมพ์ (คร.1) และใหผู้้ร้อง 
    ลงลายมือช่ือในคำร้อง 
  

 

 คำร้อง  (คร. 1 ) 
ที่มรีายการครบถ้วนถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำร้อง (คร.
1) 

 
 
 
 
 
3 

 
 

 

3. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 อนุญาต ดำเนินการออกหนังสือรับรองการใช้ 
            คำนำหน้านามหญิง   
          3.1.1 จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสาร 
                   ทีเ่กี่ยวข้อง   
          3.1.2 กรณียื่นคำร้องต่อนายทะเบียน 
          ท้องที่ท่ีจดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหย่า (คร. 6) หรือทะเบยีนฐานะ 
            แห่งครอบครัว (คร. 22) และฝ่ายหญิงมีชื่ออยู ่
             ในทะเบียนบา้นสำนักทะเบยีนอื่น  
                  - บันทึกในทะเบียนสมรส (คร. 2) 
           หรือทะเบียนการหย่า (คร. 6)  หรือ 
           ทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22) 
           แล้วแต่กรณี ว่าฝ่ายหญิงสมัครใจใช้ 
           คำนำหน้านามว่า “นาง” หรือ “นางสาว”                 

 

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

 
 

  

- ผู้ร้องตรวจสอบ   
   หนังสือรับรอง  
การใช้คำนำ 
หน้านามหญิง  
   ให้ถูกต้อง  
   ครบถ้วน 
  - ผู้รับบริการ
และ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

  

  หนังสือ 
  รับรอง 
การใช้ 
คำนำหน้า 
นามหญิง  
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว
ประชาสมัพันธ์ 
 

  พิมพ์คำร้อง 

มอบเอกสาร 

ออกหนังสือรับรองการใช้
คำนำหน้านามหญิง 

 

การพจิารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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.                                                                                                                             
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 

                  - ออกหนังสือรับรองการใช้ 
           คำนำหน้านามมอบใหฝ้่ายหญิงนำไป 
            ขอแก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
           3.1.3 กรณียื่นคำร้องตอ่นายทะเบียน 
           ท้องที่ท่ีมิได้จดทะเบียนสมรส (คร. 2) หรือ 
           ทะเบียนการหย่า (คร. 6)  หรือทะเบียน 
           ฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22) และฝ่ายหญิง 
             มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านสำนักทะเบยีนอื่น  
                   - ออกหนังสือรับรองการใช้ 
           คำนำหนา้นามมอบใหฝ้่ายหญิงนำไป 
            ขอแก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
                   - ส่งสำเนาคำร้อง (คร. 1) ไปยัง 
           สำนักทะเบียนท่ีได้จดทะเบียนสมรส  
           (คร. 2) หรือทะเบียนการหย่า (คร. 6)  
            หรือทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว (คร. 22)  
            เพื่อบันทึกเพิ่มเติมในทะเบียนแล้วแต่กรณี           
                   - หากจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหย่า ณ สถานทูตไทยใน 
           ต่างประเทศให้จัดส่งหนังสือรับรองการใช้ 
           คำนำหน้านามหญิงไปยังสำนักทะเบียน 
           กลาง เพื่อส่งต่อให้กระทรวงการต่างประเทศ 
           แจง้สถานทูตซึ่งจดทะเบียนสมรส หรือ 
           ทะเบียนการหย่าไว้บันทกึเพิ่มเติมใน 
           ทะเบียนต่อไป    
    3.2 ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ ์
           คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง      
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การต้ังและเปลี่ยนชื่อรอง 

  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอา้งอิง 

๑.  
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
    กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
       (๒) สำเนาทะเบยีนบ้าน 
       (๓) เอกสารอื่น (ถ้ามี) เช่น สูติบัตร ทะเบียน
รับรองบุตร ทะเบียนรับบุตรบญุธรรม  ทะเบียนการหย่า 
(ซ่ึงระบุอำนาจปกครองบุตร) 
       (4) สำเนาทะเบยีนบัตรฐานนัดรของผู้ยื่นคำขอ 
(กรณีขอใช้ราชทินนามของตนเป็นช่ือตัวหรือช่ือรอง) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๕  

- เจ้าหน้าที ่ - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505  
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ    
ที่ 3 พ.ศ. 2548  
2. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุลและ
อัตราค่าธรรมเนยีม
การออกหนังสือสำคญั 
พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
ข้อ ๕, ๖, ๗,  ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาที 
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๕ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ ์
    ๓.๑ ช่ือตัวหรือช่ือรอง ต้องไมพ่้องหรือมุ่งหมายให้
คล้ายกับพระปรมาภไิธย พระนามของพระราชินี หรือ
ราชทินนาม 
๓.๒ ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย   
 
 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๕ 
(๓), ๖, ๗ 

 

นายทะเบียน 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบ 
หลักเกณฑ ์

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

.  
 
 
 
 
 
 

     ๓.๓ ช่ือรองต้องไม่พ้องกับช่ือสกุลของ 
          บุคคลอื่น ยกเว้นการใช้ช่ือสกุลของ 
          คูส่มรสเป็นช่ือรอง แต่ต้องได้รับ 
          ความยินยอมเป็นหนังสือจาก 
          คู่สมรสที่ใช้ช่ือสกุลนั้นอยู ่
    ๓.๔ กรณีบตุร มสีิทธิใช้ช่ือสกุลเดมิของ 
          มารดาหรือบิดาเป็นช่ือรองได ้
    ๓.๕ สำเนาทะเบียนบตัรฐานันดรของผู้ยื่นคำขอซึ่ง 
          ได้รับการรับรองจากสำนกัเลขาธิการ คณะ   
          รัฐมนตรีว่าได้รับหรือเคยได้รับพระราชทาน 
          บรรดาศักดิ์และได้ออกจากบรรดาศักดิ์โดยมไิด ้
          ถูกถอดถอน 

 -  - - 

๔  ๔. การพจิารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
         (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
         (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และ เอกสารที ่
              เกี่ยวข้อง 
         (3) บันทึกในทะเบียนช่ือตัว ช่ือรอง              
             ตามแบบ  ช.๓/๑ 
         (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว 
การตั้งหรือเปลี่ยนช่ือรองตามแบบ ช.๓ 
         (5) เก็บค่าธรรมเนยีม ฉบบัละ ๕๐ บาท 
               (การตั้งช่ือรองครั้งแรกไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
         (6) มอบหนังสือสำคัญ 
         (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.3/1 
 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอ(แบบ 
ช.๑)  
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในคำขอ 
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  
สมบูรณ์ของ
หนังสือสำคญั 
ตามแบบ ช.๓ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

-แบบ ช.๓/๑ 
-แบบ ช.๓ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
คา่ธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
สำคัญ 

มอบหนังสือ
สำคัญ 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔.  
   
 
 
 
 
 
 
 

  ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
 แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ
ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ  
                                                                                                    หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) ใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าว หรือ 
               หลักฐานเอกสารอื่นทีท่างราชการ 
               ออกให ้
        (๒) หลักฐานคำขอแปลงสญัชาติ หรือ 
               ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        (๓) สำเนาทะเบียนบา้น 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๘ 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๘, ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๘ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ ์
๓.๑ ช่ือตัวต้องไม่พ้องหรือมุ่งให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย 
พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
     ๓.๒ ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย 
 

ถูกต้องระเบียบฯ 
ข้อ ๘ (๓) 

 

นายทะเบียน 
 

 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ ์
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๔.  
  
  
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 
(๑) ให้สั่งในคำขอโดยมเีงื่อนไขว่า อนุญาตต่อเมื่อไดร้ับการ
แปลงสัญชาติ หรือกลับคืนสัญชาติไทย 
(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(3) บันทึกทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนช่ือตัวของคนต่าง
ด้าวตามแบบ ช.๘/๑ 
(4) ออกหนังสือรับรองการขอเปลีย่นช่ือตัวของคนต่างด้าว
ตามแบบช.๘ 
(5) มอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นคำขอ 
(6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.8/1 
    ๔.๒ กรณไีม่อนญุาต 
แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่ไม ่
อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
คำสั่งภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ (แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน  
  คำขอ (แบบ    
ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบความ 
  ถูกต้องสมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๘ 
- ผู้รับบริการ 
และบังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๘/๑ 
- แบบ ช.๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนังสือ
รับรอง 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกลุใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
       (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
       (๒) สำเนาทะเบยีนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๙ 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบบัท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ออกหนังสือสำคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๙, ๒๓ 
 
 
 
 

 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
  ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๙ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

 ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ ์
๓.๑ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับพระปรมาภไิธย หรือ
พระนามของพระราชินี 
 ๓.๒ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกบัราชทินนาม เว้นแต่
เป็นราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของ 
       ผู้สืบสันดาน 
๓.๓ ไม่ซ้ำกับช่ือสกลุที่ได้รับพระราชทานจาก
พระมหากษตัริย์ หรือช่ือสกุลที่ไดจ้ดทะเบียนไว้แล้ว หรือช่ือ
สกุลในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบุคคลและฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร 
๓.๔ ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย   
 

ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๙ (๓) 
 

- นายทะเบียน 
 

- 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

-- ตรวจสอบฐานข้อมูล 
- พิมพ์คำขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ ์
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

              
๓.๕ มีพยัญชนะไม่เกินสิบพยัญชนะเว้นแต่กรณีใช้    ราช
ทินนามเป็นชื่อสกุล    
๓.๖ ผู้ที่ไมไ่ดร้ับพระราชทานช่ือสกุลห้ามใช้คำว่า “ณ” 
นำหน้าช่ือสกุล 
๓.๗ ห้ามเอานามพระมหานครและศัพท์ ท่ีใช้เป็นพระบรม
นามาภไิธยมาใช้ เป็นนามสกุล 
๓.๘ ห้ามเพิ่มเครื่องหมายนามสกลุ เว้นแต่เป็นราชตระกูล 
 
 

     

๔.  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
(๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
        (๒) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่ 
             เกี่ยวข้อง 
        (3) บันทึกในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.๒/๑ 
        (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบยีนช่ือสกุล 
ตามแบบ ช.๒ 
        (5) เก็บค่าธรรมเนียม ฉบับละ ๑๐๐ บาท  
        (6) มอบหนังสือสำคัญใหผู้ย้ื่นคำขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.2/1 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
      แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  สำคัญตาม 
  แบบ ช.๒ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 
 

-นายทะ เบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๒/๑ 
- แบบ ช.๒ 
- ใบเสรจ็รับ เงิน   
   ค่าธรรมเนยีม 

 
 
 
 
 

ออกหนังสือสำคัญ 

มอบหนังสือ
สำคัญ 

พิจารณาอนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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3. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

3.2 กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล>3.2.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ กรณีขอใช้ราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  
   - ตรวจสอบหลักฐาน 
   - กดบัตรคิว 

 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) บัตรประจำตัวของผูย้ื่นคำขอ 
(2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(3) สำเนาทะเบียนบัตรฐานันดรซึ่งไดร้ับการ

รับรองจากสำนักเลขาธิการคณะรฐัมนตร ี
(4) หลักฐานแสดงความสัมพันธ์ 

ระหว่างผู้ยื่นคำขอกับบุพการี หรือผู้สืบสันดานซึ่งเป็น
เจ้าของราชทินนาม 

(5) หนังสือให้ความยินยอม (ถ้ามี) 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน
ตามระเบียบข้อ 

11, 12 

- เจ้าหน้าที ่ - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
พ.ศ. 2548 
2. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการจดทะเบยีน
ช่ือสกุลและอตัรา
ค่าธรรมเนียมการออก
หนังสือสำคญั พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการทะเบียนชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2551 
ข้อ 11, 12, 23 

2   
   - ตรวจสอบฐานข้อมูล 
   - พิมพ์คำขอ 

40 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชน 
   2.1 กรณีเอกสารหลักฐานถูกตอ้งต้องพิมพ์คำขอตาม
แบบ ช.1 
   2.2 กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถกูต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

3  
  บันทึกปากคำผู้ยื่นคำขอ 
    

 
 
 
 
 

 3. บันทึกปากคำผูย้ื่นคำขอให้ปรากฏประเด็น 
  3.1 ช่ือตัวและชื่อสกลุเดิมของผูข้อและที่อยู ่
        ปัจจุบันหรือช่ือตัว ช่ือสกุลเดิมของเจ้าของ 
        ราชทินนามและที่อยู่ปัจจุบนั 
  3.2 ตำแหน่งหน้าทีร่าชการทีป่ระจำอยูข่องผู้ขอ 
        หรือของเจ้าของราชทินนาม หากออก 
        จากราชการแล้วให้แจ้งตำแหนง่หน้าท่ี 
        ราชการครั้งสุดท้ายของผู้ขอหรือของเจ้าของ 
        ราชทินนาม 
  3.3 ผู้ขอหรือบุพการี หรือผู้สืบสันดานซึ่งเป็น 
        เจ้าของราชทินนามต้องอยู่ในบรรดาศักดิ ์
        มิได้ถูกถอดถอนหรือได้รับพระบรมราชา- 
        นุญาตให้ลาออกจากบรรดาศักดิ์แล้ว 
  3.4 แสดงหลักฐานความสมัพันธ์ระหว่างผู้ยื่น 
        คำขอกับบุพการี หรือผู้สืบสันดาน ซึ่งเป็น 
        เจ้าของราชทินนาม เช่น สำเนาสตูิบัตร 
        หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
  3.5 นอกจากผูย้ื่นคำขอแล้วยังมีบุพการี หรือ 
        ผู้สืบสันดานอ่ืนหรือไม่ หากมียังคงมีชีวิต 
        อยู่กี่คนและทุกคนให้ความยินยอมเป็น 
        ลายลักษณ์อักษร ให้ผู้ยื่นคำขอใช้ 
        ราชทินนามดังกล่าวแต่เพียงผู้เดียว 
 
 

 

บันทึกปากคำ 
ครบถ้วนตาม 

ประเด็น 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค. 14  
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ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 

       เสนอความเห็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

  3.6 หากผู้ยื่นคำขอได้รับพระราชทานบรม         
ราชานุญาตให้ใช้ราชทินนามเป็นช่ือสกุลใหม่แล้วจะ
ยินยอมอนุญาตใหญ้าติพี่น้องอื่นที่ประสงค์จะขอใช้
ช่ือสกุลดังกล่าว เป็นผู้ขอร่วมใช้ช่ือสกุลหรือไม ่
 
 
4. การเสนอความเห็น 
  4.1 กรณีเห็นว่าถูกต้อง 
         นายทะเบียนท้องที่ บันทึกความเห็นเสนอ 
  ไปยังนายทะเบียนจังหวดั เพื่อเสนอนายทะเบียน 
  กลาง นำเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
  นำความกราบบังคมทูล ขอพระบรมราชานญุาต 
  เมื่อได้รบัพระบรมราชานุญาต นายทะเบียน 
  กลางแจ้งนายทะเบียนจังหวัดเพือ่แจ้งนาย 
  ทะเบียนท้องที ่
  4.2 กรณีเห็นว่าไม่ถูกต้อง 
         แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อม 
   เหตุผลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการ 
   อุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่วนัท่ีทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 

 
     พิจารณาอนุญาต 

 
 
 

        ออกหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     มอบหนังสือสำคัญ 

30 นาท ี 5. การพิจารณาอนุญาต 
5.1 กรณีอนุญาตนายทะเบียนท้องที่แจ้งผู้ยื่น 

          คำขอภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันท่ีไดร้ับ 
         แจง้จากนายทะเบียนจังหวัดและดำเนินการ 

(1) สั่งอนุญาตในคำขอ       
(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่  

เกี่ยวข้อง 
    (3) บันทึกในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.2/1 
    (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือ  
         สกุลตามแบบ ช.2 
     (5) เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 
     (6) มอบหนังสือสำคัญ 
     (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.2/1 
  5.2 กรณีไม่อนุญาต 
         แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบพร้อม
เหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์คำสั่งภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของคำขอ 
(แบบช.1)  
  - บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือนายทะเบียน
ในคำขอ (แบบ 
ช.1) 

 
 

 

- ผู้ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
สมบูรณ์  
ของหนังสือ 
สำคัญตาม
แบบช.2 
 - ผู้รับบริการ 
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ 
เวลาการให ้
บริการ 

 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.2/1 
 - แบบ ช.2 
- ใบเสร็จรับ 
เงินค่า 
ธรรมเนยีม 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๕ การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชือ่สกุลของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสญัชาติไทย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) ใบสำคัญประจำตัวคนตา่งด้าว หรือ 
         หลักฐานอ่ืนท่ีทางราชการออกให้ 
        (๒) หลักฐานคำขอแปลงสญัชาติ หรือ 
         ขอกลับคืนสัญชาติไทยและเหตผุล 
        (๓) สำเนาทะเบียนบา้น 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐  

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชือ่
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๐, ๒๓, 
 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

  ๓. ตรวจสอบหลักเกณฑ ์
๓.๑ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับพระปรมาภไิธยหรือ 
พระนามของพระราชินี 
๓.๒ ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกับราชทินนาม เว้นแต่
เป็นราชทินนามของตน ของบุพการี หรือของผู้สืบสันดาน 
๓.๓ ไม่ซ้ำกับช่ือสกลุที่ได้รับพระราชทานจาก
พระมหากษตัริย์ หรือช่ือสกุลที่ไดจ้ดทะเบียนไว้แล้ว หรือช่ือ
สกุล ในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคลและ ฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

ถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐ (๓) 
 

-  นายทะเบียน 
 

- 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ ์
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

๓.๔ ไม่มีคำหรือความหมายหยาบคาย 
๓.๕ มพียัญชนะไม่เกิน ๑๐ พยญัชนะเว้นแต่กรณใีช้ ราช
ทินนาม 
๓.๖ ผู้ที่ไมไ่ดร้ับพระราชทานช่ือสกุลห้ามใช้คำว่า “ณ” 
นำหน้าช่ือสกุล 
๓.๗ ห้ามเอานามพระมหานคร และศัพท์ที่ใช้เป็นพระบรม
นามาภไิธยมาใช้เป็นนามสกุล 
๓.๘ ห้ามเพิ่มเครื่องหมายนามสกลุเว้นแต่เป็นราชตระกูล 
 

    

 

๔.  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
(๑) สั่งในคำขอโดยมเีงื่อนไขว่าอนญุาตต่อเมื่อได้รับการ
แปลงสัญชาตหิรือกลบัคืนสญัชาตไิทย 
(2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
         (3) บันทึกในทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนช่ือ
สกุลของคนต่างด้าว ตามแบบ ช.๙/๑ 
         (4) ออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบยีนช่ือสกุล
ของคนต่างด้าว ตามแบบ ช.๙ 
         (5) มอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้ยื่นคำขอ 
         (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.9/1 
     ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
        แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตุผลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๙ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

-แบบ ช.๙/๑ 
-แบบ ช.๙ 
 

 
 
 
 
 

    พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
รับรอง 

มอบหนงัสือ
รับรอง 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.6 การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
        (๑) บัตรประจำตัวประชาชน   
        (๒) หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกลุตาม
แบบ ช.๒ 
        (๓) สำเนาทะเบียนบา้น 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๓ 

- เจ้าหน้าที ่ - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๓, ๒๔ 

๒.  
 
 

๕0 นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร 
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล  
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๓ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
(๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
(2) จดัเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(3) บันทึกในทะเบียนอนุญาตใหร้ว่มใช้ช่ือสกุล ตามแบบ ช.
๖/๑ 
(4) ออกหนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้ช่ือสกุลตามแบบ ช.๖ 
(5) มอบหนังสืออนุญาตใหร้่วมใช้ช่ือสกุลให้แกเ่จ้าของช่ือ
สกุล เพื่อมอบให้แกผู่้ที่จะขอร่วมใช้  ช่ือสกุล    
       (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.6/1   
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.๖ 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าที ่

- แบบ ช.๖/๑ 
- แบบ ช.๖ 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือ
อนุญาต 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

       ๓.๒ กรณไีม่อนญุาต 
      แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
 
 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
อนุญาต 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 
๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.7 การอนุญาตให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุลกรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแล้ว  

                                                                                                            หรือศาลมีคำสั่งถึงทีสุ่ดว่าเป็นผู้สาบสญู 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ 
     (๒) หลักฐานการเสยีชีวิตของผู้จดทะเบียนตั้งช่ือสกลุ
และหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล   (ช.๒) ของ
เจ้าของช่ือสกุล 
     (๓) คำสั่งศาลถึงที่สุดว่า ผู้จดทะเบียนตั้งช่ือสกุลเป็นผู้
สาบสญู 
    (๔) หลักฐานทางราชการที่สามารถพิสูจนไ์ด้ว่า เป็นผู้มี
สิทธิอนุญาตใหผู้้อื่นร่วมใช้ช่ือสกุลได้ เช่น ทะเบียนสมรส 
ทะเบียนรับรองบุตร คำพิพากษาถึงที่สุดว่า เป็นบุตร  
    (๕) สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔ 

- เจ้าหน้าที ่ - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วย การ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๔, ๑๕, 
๒๔ 
3. หนังสือกรมการ 
ปกครองที่ มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓ ลว ๒๘ ม.ิย.
๒๕๕๐ 
4. หนังสือกรมการ 
ปกครอง ท่ีมท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓ ลว ๑๗ ก.ค.  
๒๕๕๒ 

๒.  
 
 

90 นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 
 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 

 ๓. สอบสวนผู้ยื่นคำขอใหไ้ด้ข้อเทจ็จริงว่า  
    เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อื่นใช้ช่ือสกุลได้ ม ี
    หลักเกณฑ์ คือ 
    ๓.๑ เป็นผูส้ืบสันดานของผู้จดทะเบียน 
         ตั้งช่ือสกุลในลำดับที่ใกล้ชิดที่สุดซึ่งยังม ี
         ชีวิตอยู่และใช้ช่ือสกุลนั้น 
    ๓.๒ มีหลักฐานทางราชการมาแสดง 
          ตามข้อ ๑.๑(๔) 

ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ ตาม
หนังสือ ที่  
มท ๐๓๐๙.๓/ 
๑๑๔๙๓  
ลว. ๒๘ มิ.ย.
๒๕๕๐ และที ่
มท.๐๓๐๙.๓/ 
๑๒๐๗๓ ลว. 
๑๗ ก.ค.๒๕๕๒ 

- นายทะเบียน ป.ค. ๑๔  

๔.  
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
    ๔.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที ่
             เกี่ยวข้อง 
        (3) บนัทึกในทะเบียนรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้
ผู้อื่นร่วมใช้ช่ือสกุลตามแบบ ช.๗/๑ 
        (4) ออกหนังสือรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตใหผู้้อื่น
ร่วมใช้ช่ือสกุล ตามแบบ ช.๗      
        (5) มอบหนังสือรับรองตามแบบ ช.๗ ให้ผู้ยื่นคำขอ 
        (6) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.7/1 
    4.2 กรณีอนุญาต (การออกหนังสืออนุญาตให้ผู้อื่นร่วม 
    ใช้ช่ือสกุล) 

(1) พิมพ์คำขอตามแบบ ช.1 
(2) สั่งอนุญาตในคำขอ 
(3) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
          (4) บันทึกในทะเบียนอนุญาตให้ร่วมใช้ช่ือสกุลตาม 
               แบบ ช.6/1 
        

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ (แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ (แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  รับรองตาม 
  แบบ ช.7และ
หนังสืออนุญาต
ตามแบบ ช.6 
- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 
 
 
 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๗/๑ 
- แบบ ช.๗ 
- แบบ ช.๑ 
- แบบ ช.๖/๑ 
- แบบ ช.๖ 

 

สอบสวนผูย้ื่นคำขอ 

มอบหนังสือ
อนุญาต 

พิจารณาอนุญาต 

มอบหนังสือรับรอง 

ออกหนังสืออนุญาต 

ออกหนังสือรับรอง 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

          (5) ออกหนังสืออนุญาตใหร่้วมใช้ชื่อสกุลตามแบบ  
               ช.6 
           (6) มอบหนังสืออนุญาตให้ผู้มสีิทธอนุญาตใหผู้้อื่น 
               ใช้ช่ือสกุล เพื่อมอบให้แก่ผู้ที่จะขอร่วมใช้ช่ือ   
                สกุล 
          (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.6/1 
    4.3 กรณไีม่อนญุาต 
          แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตุผลที่ไม ่
          อาจดำเนินการได้ และแจง้สิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
คำขอ (แบบ ช.1) 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียน ใบคำขอ 
(แบบ ช.1) 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-361- 
๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกลุโดยการร่วมใช้ชื่อสกลุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
      (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้ช่ือสกุล ตามแบบ ช.๖ 
      (๔)  หนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือสกุล 
              (กรณีเคยเปลี่ยนช่ือสกุลมาก่อน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖ 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชือ่
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ออกหนังสือสำคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๖, ๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๖ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
   
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที ่ 
            เกี่ยวข้อง 
        (3) บันทึกในทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกุลตามแบบ ช.๔/๑                   
        (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือสกุล ตาม 
            แบบ ช.๔                  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ 
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ (แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบความ 
ถูกต้องสมบูรณ์ 
ของหนังสือสำคัญ
ตามแบบ ช.๔ 
- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการให้ 
บริการ 

- นายทะเบยีน 
- เจ้าหน้าท่ี 

-แบบ ช.๔/๑ 
-แบบ ช.๔ 
-ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสำคัญ 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

           (5) เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท                   
        (6) มอบหนงัสือสำคัญใหผู้ย้ื่นคำขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.4/1 
๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
      แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง  
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
สำคัญ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.9  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกลุของอีกฝ่ายหนึ่ง หรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน หรือคู่สมรส 
เปลี่ยนแปลงข้อตกลงการใช้ชื่อสกุลในภายหลัง หรือกลับมาใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 

 

ที ่ 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) บันทึกข้อตกลงการใช้ช่ือสกุล (กรณีใช้ช่ือสกุลของ
อีกฝ่ายหนึ่ง) 
  ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิม่เตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ออกหนังสือสำคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙, ๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนครอบครัว 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑ 
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๑๗, ๑๘, 
๑๙ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  ๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
        (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
        (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และ เอกสารที ่
            เกี่ยวข้อง 
        (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุล ตามแบบช.๕/๑                
        (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบยีนเปลี่ยน
ช่ือสกุลตามแบบ ช.๕ 
        (5) กรณีคู่สมรสเปลีย่นแปลงข้อตกลงในการใช้ช่ือ
สกุลในภายหลังให้ เรียกแบบ ช.๕ เดิมคืน (ถ้ามี) 
  

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึก

ผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำ
ขอ 

  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
 สำคัญตาม 
  แบบ ช.๔ 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสำคัญ 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

           (6) เปลี่ยนช่ือสกุลครั้งแรกเมื่อจดทะเบียนสมรส ไม่
เสียค่าธรรมเนียม  
(7) เปลี่ยนช่ือสกลุครั้งต่อไปเก็บคา่ธรรมเนียม         ๕๐ 
บาท 
        (8) มอบหนังสือสำคัญให้แก่ผู้ยื่นคำขอ  
        (9) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
     ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
        แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตุผลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง  
 

 ผู้รับบรกิารและ
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือ
สำคัญ 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.10  การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อการสมรสสิ้นสุดลง 
 

ที ่ 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  ใบสำคญัการ
หย่าหรือคำพิพากษาถึงทีสุ่ดของศาล แล้วแต่กรณ ี
(๔) หลักฐานการสมรสและการตายของคู่สมรส (เฉพาะ
กรณผีู้ยื่นคำขอใช้ช่ือสกุลของอีกฝา่ยหนึ่งต้องการสมรส
ใหม่) 
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๐, ๒๑ 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๐, ๒๑, 
๒๔ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานขอ้มูลทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนครอบครัว 
   ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกตอ้งพิมพ์คำขอ 
         ตามแบบ ช.๑ 
      ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง    

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๐, ๒๑ 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

 

๓.  
  
  
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
๓.๑ กรณีอนุญาต 
   (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
   (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุล ตามแบบ ช.๕/๑ 
       (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนช่ือ
สกุล ตามแบบ ช.๕                 
       (5) เรียกหนังสือสำคัญ ตามแบบช.๕ เดิมคืน (ถ้ามี) 
                 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
 

- ผู้ยื่นคำขอ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องสมบูรณ์
ของหนังสือสำคัญ
ตาม แบบ ช.๕ 
 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

   พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสำคัญ 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 



-366- 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

           (6) มอบหนังสือสำคัญให้แก่ผู้ยื่นคำขอ 
        (7) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
     ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
       แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง  

ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

ผู้รับบรกิารและ
ผู้บังคับบัญชา            
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังสือสำคญั 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น เช่น การใชช้ื่อสกลุของบิดา มารดา การรับรองบุตร การับบุตรบุญธรรม การเลิกรับบุตรบุญธรรม ฯลฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
       (๒) สำเนาทะเบยีนบ้าน 
 (๓) หลักฐานการขอเปลี่ยนช่ือสกลุ เช่นหนังสือสำคญัแสดง
การจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.๒) หนงัสือสำคัญแสดงการร่วม
ใช้ช่ือสกุล (ช.๔) หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยน
ช่ือสกุล (ช.๕) สำเนาทะเบียนรับรองบุตร (คร.๑๑) สำเนา 
ทะเบียนรับบตุรบญุธรรม (คร.๑๔)สำเนาทะเบยีนเลิกรับ
บุตรบุญธรรม (คร.๑๗) หรือหลักฐานอ่ืนทีเกี่ยวข้องแล้วแต่
กรณี  
    ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๒ 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ออกหนังสือสำคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ ๒๒, ๒๔ 

๒.  
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูล 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชนและฐานข้อมูล 
    ทะเบียนครอบครัว 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑       
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไข 
           เอกสารให้ถูกต้อง      

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๒ 
 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
       (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       (3) บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนช่ือสกุลตามแบบช.๕/๑ 
 (4) ออกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนเปลีย่น ช่ือ
สกุล ตามแบบ ช.๕ 
       (5) เรียกแบบ ช.๕ ฉบับเดิมคืน (ถ้ามี) 
       (6) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๑๐๐ บาท 
       (7)  มอบหนังสือสำคัญใหผู้ย้ื่นคำขอ 
       (8) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.5/1 
   ๓.๒ กรณีไม่อนญุาต 
     แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ   
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ ์
  ของหนังสือ 
  สำคัญตาม 
  แบบ ช.๕ 
- ผู้รับบริการ 
และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

- แบบ ช.๕/๑ 
- แบบ ช.๕ 
- ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  พิจารณาอนุญาต 

ออกหนังสือสำคัญ 

มอบหนังสือ
สำคัญ 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑2 การจำหน่ายชื่อรอง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
    (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
    (๓) หนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว การตั้งหรือ
เปลี่ยนช่ือรอง แบบ ช.๓ หรือหลกัฐานเอกสารที่แสดงการ
ตั้งหรือเปลีย่นช่ือรอง 
    (๔) หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหาย (กรณี
เอกสารตามข้อ ๑.๑.๓ สูญหาย)       
  ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๕ 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ 24, ๒๕ 

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
           ตามแบบ ช.๑                 
 ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องให้เรียกเอกสาร
เพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูลตาม
ระเบียบข้อ 25 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนุญาต 
    ๓.๑ กรณีอนุญาต 
       (๑) สั่งอนุญาตจำหน่ายชื่อรองในคำขอ 
       (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที ่
            เกี่ยวข้อง 
       (3) ให้บันทึก “หมายเหตุจำหน่ายตามคำขอที่
......./....ลงวันที่ ..........” ในทะเบยีนช่ือตัว ช่ือรอง ตาม แบบ 
ช.๓/๑ หรือต้นขั้ว ตามแบบ ช.๓ เดิม 
        
 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของคำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- บันทึกผล
การ 

พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนในคำ
ขอ (แบบ ช.๑) 

 ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มจับเวลาการ 
 ให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

สำเนา 
แบบ ช.๑ 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

พิจารณาอนุญาต 

ออกเอกสาร 

Scan เอกสาร 
ลงฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

         (4) เรียกหนังสือสำคัญแสดงการเปลีย่นช่ือตัว การ 
           ตั้ง หรือเปลี่ยนช่ือรอง ตามแบบ ช.๓ หรือ 
           หนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวหรือเปลี่ยน  
     ช่ือรอง  ตามแบบ ช.๓ เดิมคนื 
(5) กรณีเอกสารตามข้อ 1.๑ (๓) สูญหายให้เรียกหลักฐาน
การแจ้งความเอกสารสูญหายแทน 
      (6) มอบสำเนาคำขอให้ผู้ยื่นคำขอเป็นหลักฐาน 
   ๓.๒ กรณีไม่อนญุาต 
      แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง  
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.13 การจำหน่ายชื่อสกุล กรณีผู้จดทะเบียนตั้งชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ กรณีผู้ร่วมใช้ชื่อสกุลขอจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ หรือขอร่วมใช้ชื่อสกุลใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอา้งอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
      (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
      (๓) หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกลุ       
แบบ ช.๒ หรือหนังสือสำคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือสกุลตาม
แบบ ช.4 แล้วแต่กรณี         
  ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๒๖, 27 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ 24,๒๖, 
27 ๒.  

 
 

5๐นาที ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลู 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียก 
           เอกสารเพิ่มเตมิหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับ 
ฐานข้อมูล 
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๒๖, 27 
 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. การพิจารณาอนญุาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
แจ้งผู้ยื่นคำขอ เพื่อให้แจ้งผู้ที่ใช้ช่ือสกุลหรือร่วมใช้ช่ือสกุล
ทั้งหมดทราบ เพ่ือเปลี่ยนกลับไปใช้ช่ือสกุลเดิมตามหลักฐาน
การเปลีย่นช่ือสกุลที่มีการแก้ไขไว ้หรือร่วมใช้ช่ือสกุลที่เคย
มีการจดทะเบียนไว ้
(๑) เมื่อปรากฏว่าผู้ที่ใช้ช่ือสกุล ตามผู้ยื่นคำขอ หรือร่วมใช้
ช่ือสกลุทั้งหมดนั้นได้กลับไปใช้ช่ือสกลุเดิมเรียบร้อยแล้ว 
- ให้ผู้ยื่นคำขอกรอกรายการ เพิ่มในคำขอตามแบบ ช.๑ ว่า 
“ขอจำหน่ายชื่อสกุล”........” ตาม 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
การให้บริการ 

- นายทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
 

   พิจารณาอนุญาต 

บันทึกจำหน่ายชื่อสกุล/สิทธิ 
การเป็นเจ้าของชื่อสกุล/ร่วมใช้
ชื่อสกุลในทะเบียนชื่อสกุล 
 

แจ้งนายทะเบียนกลาง
กลาง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

     หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบยีนช่ือสกุล    (ช.๒)เล่มที่
... ฉบับที่..... หรือเลขท่ี......./..... 
  ลงวันท่ี......ออกที่......จังหวัด......”หรือ “ขอจำหน่ายการ
ร่วมใช้ช่ือสกุล”......” ตามหนังสือสำคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือ
สกุล (ช.4) เล่มที่.....ฉบับท่ี.........หรือเลขท่ี......./ลงวันท่ี
.........ออกท่ี.........จังหวดั..........” 
- จัดเกบ็ (Scan) แบบช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- นายทะเบียนดำเนินการตามกระบวนการจดทะเบียนชื่อ
สกุล หรือร่วมใช้ช่ือสกุลแล้วแต่กรณ ี
 - บันทึกจำหน่ายช่ือสกุลโดย “หมายเหตุ จำหน่ายตามคำ
ขอที.่..../......วันท่ี.......”ในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช. ๒/๑ 
หรือต้นข้ัวแบบ ช.๒ เดมิ หรือในทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกุลตาม
แบบ ช.4/1 หรือต้นขั้วแบบ ช.4 เดิม 
- เรียกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล ตามแบบ 
ช.๒ หรือหนังสือสำคัญแสดงการรว่มใช้ช่ือสกุลตามแบบ ช.
4 คืน  กรณเีอกสารเดิมสูญหาย ให้เรียกหลักฐานการแจ้ง
ความเอกสารสญูหายแทน 
- แจ้งนายทะเบียนกลางทราบ 
  (๒) หากมีผู้ใช้ช่ือสกุล หรือร่วมใช้ช่ือสกุลทีเ่จ้าของช่ือสกุล
ต้องดำเนินการจำหน่ายตามข้อ ๓.๑ มีความประสงค์จะใช้
ช่ือสกุลนั้นต่อไป เมื่อนายทะเบียนได้รับแจ้งแล้ว 
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ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   - ให้ผู้ยื่นคำขอกรอกรายการเพิ่มในคำขอตามแบบช.๑ ว่า 
“ขอจำหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของช่ือสกุล...” ตามหนังสือ
สำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกลุ (ช.๒) เล่มที่....ฉบับท่ี
...... หรือ 
   เลขท่ี.../...ลงวันที.่..ออกท่ี...จังหวัด......” 
- จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1และ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
            - นายทะเบียนดำเนินการตามกระบวนการจด 
              ทะเบียนตั้งช่ือสกุล 
- บันทึก “หมายเหตุ ผูเ้ป็นเจ้าของช่ือสกุล  “..” นี้ได้
จำหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของช่ือสกุลดังกล่าว เนื่องจาก
ได้รับอนญุาตจดทะเบยีนช่ือสกุล “......” ใหม่แล้ว ตามคำ
ขอที่..../.... วันท่ี......” ในทะเบียนช่ือสกุลตามแบบ ช.๒/๑ 
หรือต้นข้ัวแบบ ช.๒ เดมิ 
- เรียกหนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล ตาม 
แบบช .๒ คืน กรณีเอกสารเดิมสญูหายให้เรียกหลักฐานการ
แจ้งความเอกสารสญูหายแทน 
           - แจ้งนายทะเบียนกลางทราบ   
   3.๒ กรณีไม่อนญุาต 
      แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสำคัญ กรณีชำรุดในสาระสำคัญหรือสูญหาย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานทีจุ่ดประชาสัมพันธ์และ 
  กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
      (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
      (๒) หลักฐานการแจ้งความเอกสารสูญหาย 
      (๓) หนังสือสำคัญที่ชำรุด   
  ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ 31 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิชื่อ
บุคคล พ.ศ. 2505 แก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 
2548 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการจด
ทะเบียนช่ือสกุล และ
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ออกหนังสือสำคัญ พ.ศ. 
2550 
3. ระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยว่าด้วยการ
ทะเบียนช่ือบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๑ข้อ 24, ๓๑ 
  

๒.  
 
 

5๐ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    กับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  ฐานข้อมูล 
    ทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชนและฐานข้อมูล 
    ทะเบียนช่ือบุคคล 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์คำขอ 
          ตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้องให้เรียกเอกสาร 
           เพิ่มเติมหรือแจ้งให้แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐาน 
ข้อมูลตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 31 
 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

๓.  
 

๓. บันทึกปากคำผูย้ื่นคำขอในแบบ ป.ค. ๑๔         - 
 
 

     - 
 
 

นายทะเบียน 
 
 

ป.ค.๑๔ 
 
 

๔.  

 
   
 
 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      (๑) สั่งอนุญาตในคำขอ 
      (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(3) ลงรายการของผู้ได้รับอนุญาต ตามหลักฐานเดิม ส่วน
เลขลำดับของเลม่ที่....ฉบับท่ี.......หรือเลขท่ี...../...  

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
 

- ผู้ยื่นคำขอ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ 
ของใบแทน
หนังสือสำคญั 
 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

-ใบแทน 
หนังสือสำคญั 
(แบบ ช.๒, 
ช.๓, ช.๔ 
และ ช.๕) 
 

 
 
 
 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 
  - กดบัตรคิว 
 
 

บันทึกปากคำผู้ยื่นคำขอ
ขอ 

พิจารณาอนุญาต 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

                 ให้ใช้เลขใบแทนใหม่และวันท่ีออก 
              หนังสือสำคัญให้ลงวันที่ท่ีออก 
              ใบแทนแล้ว ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
              สำคัญนั้น พร้อมให้ หมายเหตุว่า  
              “แทนฉบบัเดิมเล่มที่..... ฉบับท่ี......  
              หรือเลขท่ี......./........ ออกให้ ณ 
              อำเภอ/กิ่งอำเภอ หรือเขต... 
              จังหวัด......เมื่อวันที่............” 
       (4) เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ ๒๕ บาท 
       (5) มอบใบแทนหนังสือสำคญั     
   ๔.๒ กรณีไม่อนญุาต 
     แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
 
 

- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา สุ่ม
จับเวลา 
การให้บริการ 

 ใบเสร็จรับเงิน 
คา่ธรรมเนียม 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบแทน 
หนังสือสำคญั 

มอบใบแทน 
หนังสือสำคญั 
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๓. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนทั่วไป 

๓.๒ กระบวนการย่อยงานทะเบียนชื่อบุคคล > ๓.๒.๑๕ การทำสำเนาและรับรองสำเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ กดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
     (๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
     (๒) หลักฐานการเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย ได้แก ่
- ผู้จดทะเบยีนหรือผู้มีรายการเปน็เจ้าของหนังสือสำคญั 
หรือผู้มรีายการเป็นเจ้าของหนังสอือนุญาต หรือผูม้ีรายการ
เป็นเจ้าของหนังสือรับรอง 
- คู่สมรส บุพการี ผูส้ืบสันดาน ผูร้บับุตรบุญธรรม บุตรบญุ
ธรรม หรือผู้ปกครองของผู้เป็นเจ้าของ 
            รายการ 
- ผู้ซึ่งนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด หรือนาย
ทะเบียน เห็นว่า มีหรืออาจมสี่วนได้เสีย เกี่ยวกับทะเบยีน
ช่ือบุคคลนั้น ไม่ว่าทางตรงหรือ 
            ทางอ้อม 
         - หนังสือมอบหมาย (กรณผีู้มีส่วนไดเ้สียมอบหมาย
ให้บุคคลอื่นดำเนินการแทน) 
   ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบยีนทั่วไป 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ  
ข้อ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตั ิ
    ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505  
    แก้ไขเพิ่มเติมถึง 
    ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2548 
2. บัญชีแนบท้าย 
    พระราชบัญญัติ  
    กำหนดอัตรา 
    ค่าธรรมเนียม 
    พ.ศ.๒๕๐๓  
    ข้อ ๗ (๓) 
3. ระเบียบกระทรวง 
    มหาดไทยว่าด้วยการ    
    ทะเบียนช่ือบุคคล  
    พ.ศ.๒๕๕๑ ข้อ 24, 
    ๓๔,๓๕ 
4. หนังสือกรม- 
    การปกครอง  
    ที่ มท 0309/ 
    ว 34712 
    ลว. 24 ธ.ค.      
    2562 เรื่องการ 
    คัดสำเนาข้อมูล 
    รายการทะเบียน 
    เป็นภาษาอังกฤษ 
 

๒.  
 

3๕ นาท ี
 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานกับฐาน 
ข้อมูลทะเบียนราษฎร, ฐานข้อมูล ทะเบียนบัตรประจำตัว
ประชาชนและฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบุคค 
     ๒.๑ กรณีเอกสารหลักฐานถูกต้องพิมพ์ 
          คำขอตามแบบ ช.๑      
     ๒.๒ กรณีเอกสารหลักฐานไมถู่กต้อง 
           ให้เรียกเอกสารเพิ่มเติมหรือแจ้งให้ 
           แก้ไข เอกสารให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน 
และคำขอถูกต้อง
ตรงกับฐาน 
ข้อมูลตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๓๔, ๓๕ 
 

- เจ้าหน้าท่ี คำขอ 
แบบ ช.๑ 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบฐานข้อมลู 
- พิมพ์คำขอ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

๓.     ๓. การพิจารณาอนุญาต 
   ๓.๑ กรณีอนุญาต 
    (1) สั่งอนุญาตในคำขอ 
    (2) จัดเก็บ (Scan) แบบ ช.1 และเอกสารที่เกีย่วข้อง 
(3) กรณีมีการมอบหมาย ต้องตรวจสอบหนงัสือมอบหมาย 
และเอกสารทีส่ามารถยืนยันตัวบคุคลของผู้มอบหมายและ
ผู้รับมอบหมายพร้อมทั้งบันทึกปากคำผู้ได้รับมอบหมายใน
แบบ ป.ค.๑๔    
 (4) ทำสำเนารายการจากฐานข้อมูลทะเบยีนช่ือบุคคล 
ได้แก่  
     - คำขอ (ช.๑), ทะเบียนช่ือสกุล (ช.๒/๑)             - 
ทะเบียนช่ือตัว ช่ือรอง (ช.๓/๑) 
     - ทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกุล (ช.๔/๑)  
          - ทะเบียนเปลีย่นช่ือสกุล (ช.๕/๑)    
          - ทะเบียนอนุญาตใหร้่วมใช้ช่ือสกุล (ช.๖/๑)    
          - ทะเบียนรับรองเป็นผู้มสีทิธิ อนุญาตให้ผู้อื่น 
            ร่วมใช้ช่ือสกุล(ช.๗/๑)   
         -  ทะเบียนรับรองการเปลีย่น ช่ือตัวของ            
            คนต่างด้าว (ช.๘/๑) 
         - ทะเบียนรับรองการขอจดทะเบียนช่ือสกลุของ  
            คนต่างด้าว (ช.๙/๑)  
            แล้วแต่กรณี โดยให้ประทับ หรือระบุข้อความว่า 
“รับรองว่า เป็น รายการจากฐานข้อมูลช่ือบุคคล”  แล้วลง
ลายมือช่ือและวงเล็บช่ือ พร้อมวัน เดือน ปีท่ีทำสำเนาไว้ใน
เอกสาร ดังกล่าว     
    (5)  เก็บค่าธรรมเนียมฉบับละ  ๑๐ บาท 
    (6) มอบสำเนารายการให้กับผูย้ื่นคำขอ  
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน
คำขอ  
(แบบ ช.๑) 

-ผู้ยื่นคำขอ 
  ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 
  สมบูรณ์ของ 
  สำเนารายการ 
- ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลา 
 การให้บริการ 

- นาย
ทะเบียน 
- เจ้าหน้าท่ี 

-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 

 

5. หนังสือกรม- 
    การปกครอง ที ่
    มท 0309/ 
    ว 34198 
    ลว. 25 ธ.ค.      
    2563 เรื่องการ 
    จัดทำแบบฟอร์ม 
    เอกสารราชการ  
     2 ภาษา 

 
 
 
 

ทำสำเนารายการจาก
ฐานข้อมูล 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างองิ 

   ๓.๒ กรณไีม่อนุญาต 
   แจ้งในคำขอให้ผู้ยื่นคำขอทราบ พร้อมเหตผุลที่   
ไม่อาจดำเนินการได้ และแจ้งสิทธใินการอุทธรณ์คำสั่ง 
   ภายใน 30 วัน นับแต่วันทราบคำสั่ง 
  

     

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-379- 
ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง       

1. กระบวนการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างองิ 

 
 
 

1 

 
 

 

5 วัน 
 

1. ตรวจสอบจำนวนผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 
     1.1 พิมพ์จำนวนบ้านและจำนวนประชากร 
           ผู้มีสิทธิเลือกตั้งจากฐานข้อมูลการทะเบียน 
           ราษฎร 
     1.2 ตรวจสอบจำนวนผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้งตามประกาศกำหนดหน่วย 
           เลือกตั้งเดิม 
            
 

 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
และจำนวนบ้านถูกต้อง
สมบูรณ์ตามฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎร 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

รายงานจำนวน
บ้านและจำนวน

ประชากร 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกตั้ง พ.ศ.  
  2550 แก้ไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที ่2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วยการ 
   เลือกตั้ง ส.ส.  
   และการได้มาซ่ึง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แก้ไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา  
   12 – 14  
-  พรบ.การเลือกตั้ง 
   สมาชกิสภา 
   ท้องถิ่นหรือ   
   ผู้บริหารท้องถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา  
   17 - 18 

 
 

2 

 
 

2. กำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
    2.1 กำหนดหน่วยเลือกตั้งโดยถือเกณฑ์จำนวน 
           ผู้มีสิทธิเลือกตั้งหน่วยละ 800 คน 
           เป็นประมาณ โดยคำนึงถึงความสะดวก 
           ในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้งของ 
           ราษฎร 
     2.2 บันทึกการกำหนดหน่วยเลือกตั้งใน 
           ฐานข้อมูลการเลือกตั้ง 
     2.3 พิมพ์รายงานรายละเอียดการกำหนด 
           หน่วยเลือกตั้งเพือ่ตรวจสอบความถูกต้อง  
   

 

จำนวนผู้มสีิทธิเลือกตั้ง
ในแต่ละหน่วยเลือกตั้ง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ของกฎหมายเลือกตั้ง 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

รายงาน
รายละเอียด 
การกำหนด

หน่วยเลือกตั้ง 

 
 
 
3 

 
 

3. จัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลอืกตั้ง  
     3.1 จัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
     3.2 เสนอผูม้ีอำนาจตามกฎหมายเลือกตั้ง 
           แต่ละประเภทลงนาม และส่งประกาศ 
           กำหนดหน่วยเลือกตั้งให้ฝ่ายปกครอง 
           ดำเนินการต่อไป 

 

- ตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของประกาศ 
  กำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
- ผู้มีอำนาจลงนาม 

    ลงลายมือช่ือใน 
    ประกาศ 

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน ตรวจทาน

ประกาศกำหนด
หน่วยเลือกตั้งให้
ถูกต้องสมบูรณ ์

 

-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ   
  ลงนามตาม     
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศกำหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

 

 

 

กำหนดหน่วยเลือกตั้ง 

จัดทำประกาศ 
กำหนดหน่วยเลือกตั้ง 

ตรวจสอบจำนวน 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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2. กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 
                                      
ที ่
 

 
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 พิมพ์รายงานบ้านท่ีลงหน่วยไมไ่ด้ (ถ้ามี) 
           ให้กลับไปเพิ่มเติมในฐานข้อมูลเลือกตั้ง 
           ของแต่ละหน่วย 
     1.4 คัดเลือกข้อมูลคนและบ้านในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้งเพื่อเพิ่มคนและบ้านลงใน 
           ฐานข้อมูลการเลือกตั้ง 
            

 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ในฐานข้อมูลการเลือกตั้ง

ถูกต้องตาม 
ประกาศกำหนด 
หน่วยเลือกตั้ง 

 

ตรวจสอบจำนวน
บ้านท่ีไม่สามารถ 

จัดลงหน่วย 
เลือกตั้งได ้

 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

รายงาน 
สรุปจำนวน 

ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 

 

- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วย   
  คณะกรรมการ 
  การเลือกตั้ง พ.ศ.  
  2550 แก้ไข 
  เพิ่มเติมถึง  
  (ฉบับที ่2) พ.ศ.  
  2554 มาตรา    
  12-14 
- พรบ.ประกอบ 
  รัฐธรรมนูญ 
  วา่ด้วยการ 
   เลือกตั้ง ส.ส.  
   และการได้มาซ่ึง  
   ส.ว.พ.ศ.2550  
   แก้ไขเพิ่มเติม  
   (ฉบับที่ 2)  
   พ.ศ. 2554  
   มาตรา 29  
-  พรบ.การเลือกตั้ง 
   สมาชกิสภา 
   ท้องถิ่นหรือ   
   ผู้บริหารท้องถิ่น  
   พ.ศ. 2545  
   แก้ไขเพิ่มเตมิถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา    
   38 

 
 

2 

 
 

2. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
    2.1 พิมพ์ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
           เลือกตั้งแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
           เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
     2.2 พิมพ์บัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้ง  
   

 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
เลือกตั้งให้ถกูต้อง

สมบูรณ ์

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน  
ตรวจทาน 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ   
  ลงนามตาม     
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศบญัช ี
รายชือ่ผู้มสีิทธิ 

เลือกตั้ง 
 

 
 
 
3 

 
 

3. จัดทำรปูเลม่บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง  
         จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิเลือกโดย   
    เรียงลำดับหน้าของบัญชีแตล่ะชุดเย็บเล่ม 
    แยกเป็นรายหน่วยเพื่อนำไปปดิประกาศ 
    ตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

 

ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งใน 

แต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

เจ้าบ้านและ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ในบัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

แยกเป็นรายหน่วย 
 

 
 

ประมวลผลจำนวน
บ้านและประชากรผู้มี

สิทธิเลือกตั้ง 

จัดทำรูปเล่มบญัชี 
รายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 

 

พิมพ์บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

 


