
 

คู่มือการปฏบิตัิงานทะเบยีนราษฎร 

และงานบตัรประจ าตวัประชาชน 

งานทะเบยีนราษฎร   

ฝ่ายปกครอง 
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             เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ มีหน้าที่ในการ ให้บริการประชาชนโดยตรง โดยเฉพาะงานทะเบียนราษฎร 
ฝ่ายปกครอง  ซึ่งมีความใกล้ชิดกับประชาชน มากที่สุด เพราะเกี่ยวข้องกับประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย จึงมีความ 
สำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ ของประชาชน ในด้านต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจในระเบียบกฎหมาย มีจิตสำนึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที่สุดเพ่ือ ก่อให้เกิดความ
พึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  

           เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ ตระหนักถึงความจำเป็นดังกล่าว จึงได้ให้ฝ่ายปกครอง จัดทำคู่มือในการ
ปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทุกระดับ ให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกันและปัจจุบันได้มีการปรับปรุง 
เปลี่ยน แปลงกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานจึงได้คู่มือการปฏิบัติงานให้มีความ
ทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลา การปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์
สร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำนำ 
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กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองอำนาจเจริญ ได้
ตระหนักถึงความจำเป็นและความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎรและ
งานบัตรประจำตัว ประกอบด้วย   

ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนการ ได้แก่  

1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้  

ลำดับ  กระบวนการย่อย  จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

1.1  
  

การกำหนดบ้านเลขที่ 
  

1.1.1 การขอกำหนดบ้านเลขท่ี(กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย)  4  7 วันทำการ 
๑.๑.๒ การขอกำหนดบ้านเลขท่ี(กรณีบ้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย)  4  7 วันทำการ 

1.2  การรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 
  

1.2.1 กรณีมีผู้แจ้ง  4  7 วันทำการ 
1.2.2 กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  3  37 วันทำการ 

1.3  การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือมีบ้านเลขท่ีซ้ำกัน  4  7 วันทำการ 
1.4  การรับแจ้งการเกิด 

  

1.4.1 การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน)  3  30 นาท ี
๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอื่น)  4  3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดในท้องที่สำนักทะเบียน)  3  1 วัน (กรณีเด็กอายุไม่

เกิน 7 ปี) 
 60 วัน (กรณีเด็กอายุ
เกิน 7ปี) 

๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินกำหนดเวลา (เกิดท้องที่สำนักทะเบียนอื่น)  3   1 วัน (กรณีเด็กอายุ
ไม่เกิน7 ปี) 
 60 วัน (กรณีเด็กอายุ
เกิน 7 ปี) 

๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึ่งถูกทอดทิ้ง  3  90 วัน 
๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง  ซึ่งอยู่
ในการอุปการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่  จดทะเบียนตาม
กฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการช่วยเหลือเด็ก 

3  90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1)  4  30 วัน 
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ลำดับ  กระบวนการย่อย  จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

1.5  การรับแจ้งการตาย  
  

 ๑.๕.๑ การรับแจ้งการตายของคนตายในท้องที่สำนักทะเบียน  3 50 นาท ี
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 นาท ี

1.6   การแจ้งย้ายที่อยู่ 
  

1.6.1 การแจ้งย้ายออกกรณีปกติท่ัวไป  3 50 นาท ี
1.6.2 การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าภายในเขตเดียวกัน  3 50 นาท ี
1.6.3 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีไม่สอบสวน  3 50 นาท ี
1.6.4 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีที่ต้องสอบสวน- มีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้าน 

3 1 ชั่วโมง 50 นาท ี

1.6.5 การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลางกรณีที่ต้องสอบสวน- ถูก 
จำหน่าย  ชื่อออกจากทะเบียนบ้าน 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจ้งย้ายออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ  3 50 นาท ี
1.6.7 การแจ้งย้ายออกโดยไม่ทราบที่อยู่  3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย-
   มีหลักฐานแสดงตน  

3 50 นาท ี

1.6.9 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย-ไม่ม ี
หลักฐานแสดงตน  

    3 2 ชั่วโมง 30 นาท ี

1.6.10 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีฐานข้อมูลการย้ายถูกจำหน่าย      3 2 วัน 
1.6.11 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติท่ัวไป  3 50 นาท ี
1.6.12 การแจ้งย้ายเข้ากรณีย้ายกลับที่เดิม  3 50 นาท ี
1.6.13 การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะ
มี  รายการในฐานข้อมูล) 

3 50 นาท ี

1.6.14 การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง  3 50 นาท ี
1.7   การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน  

  

1.7.1 กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  4 30 วัน 
1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียน
บ้าน  แบบเดิมที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน  

4 30 วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดย
ใช้  หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว  (Certificate 
of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   สถานกงสุลใหญ่ไทยโดยไม่
มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย  

4 30 วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด  4 30 วัน 
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ลำดับ  กระบวนการย่อย  จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใชห้นังสือ เดินทางของ
ต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of  Identity) ออกให้โดยสถาน
เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุวา่เปน็ผู้มี
สัญชาติไทย 

4  30 วัน  

1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ จำเป็นไม่อาจ
เดินทางกลบัประเทศไทย 

4  30 วัน  

1.7.7 กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มี  หลักฐาน
เอกสารมาแสดง 

4  30 วัน  

1.7.8 กรณีบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาที่อยู่ใน
ความอุปการะ 

4  30 วัน  

1.7.9 กรณีที่ได้มีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จำหน่าย”ในทะเบียนบ้าน  ฉบับที่มีเลข
ประจำตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจ้งผิดคนหรือ  สำคัญผิดในข้อเท็จจริง  

4  30 วัน  

1.7.10 กรณีถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบา้นเนื่องจากมีชื่อและรายการ
ในทะเบียนบา้นโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็น  คนสาบสูญตามคำสัง่ศาล  

4  30 วัน 

1.7.11 กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

4  30 วัน 

1.7.12 กรณีคนไม่มีสัญชาตไิทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย
คนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

4  30 วัน 

1.7.13 กรณีคนที่ได้รับสญัชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง  สัญชาติ ขอถือ
สัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาตไิทย 

4  30 วัน 

1.7.14 กรณีคนที่ได้รับสญัชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใด  คนหนึ่ง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสญัชาตไิทย หรือบุคคลไดส้ัญชาติไทยตามคำสัง่ของ
รัฐมนตรีหรือคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาล  

4  30 วัน 

1.7.15 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยทีไ่ด้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ใน ราชอาณาจักร
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทย  

4  30 วัน 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบา้นตามมาตรา 23  แห่ง
พระราชบญัญัติสัญชาติ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551  

4  30 วัน 

1.7.11 กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 

4  30 วัน 

1.7.12 กรณีคนไม่มีสัญชาตไิทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วย
คนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

4  30 วัน 

1.7.13 กรณีคนที่ได้รับสญัชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือ 
สัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาตไิทย 

4  30 วัน 

1.7.14 กรณีคนที่ได้รับสญัชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใด  คนหนึ่งหรือ
บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทย หรือบุคคลไดส้ัญชาติไทยตามคำ สัง่ของรัฐมนตรี
หรือคำพิพากษาหรือคำสั่งของศาล  

4  30 วัน 

1.7.15 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาตไิทยทีไ่ด้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณา จักร
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีว่าการ  กระทรวงมหาดไทย  

4  30 วัน 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบา้นตามมาตรา 23 แห่ง
พระราชบญัญัติสัญชาติ (ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2551  

4  30 วัน 
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ลำดับ  กระบวนการย่อย  จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

1.8  การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
  

1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า 1 แห่ง  4  1 ชั่วโมง  
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ  5  ภายใน 30 วัน  
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้านตายแต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล
ออกจากทะเบียนบ้าน 

3  1 ชั่วโมง  

1.8.4 กรณีมีคำสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ  4  1 ชั่วโมง 30 นาท ี 
1.81.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว ตาย

ในต่างประเทศ 
3  50 นาท ี 

1.9  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  

1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมิใช่รายการสัญชาติ  4  1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ  4  2 ชั่วโมง 

1.10   การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  

1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีคัด
รับรองจากฐานข้อมูล 

3  1 ชั่วโมง  

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีคัด
รับรองจากเอกสารต้นฉบับ 

3  1 ชั่วโมง 30 นาท ี 

1.10.3 การขอรับสำเนาทะเบียนบ้านใหม่กรณีฉบับเดิมชำรุดสุญหายหรือ
ถูกทำลาย  

3  1 ชั่วโมง 30 นาท ี 

1.11  การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร  3  1 ชั่วโมง 20 นาท ี 
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2. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้  

ลำดับ  กระบวนการย่อย  จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

2.1 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน) 
  

2.1.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ7 ปีบริบูรณ์(มีหลักฐาน)  4  15 นาท ี
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอายุเกิน  เจ็ดสิบปี
(กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รับการยกเว้นไม่  ต้องมีบัตร หรือกรณีอายุเกิน
เจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 

4  15 นาท ี

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น  4  15 นาท ี
2.1.4 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ  4  15 นาท ี
2.1.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณี
มี  รายการบัตรเดิมในฐานข้อมูล ซึ่งสามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

4  15 นาท ี

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชำรุดในสาระสำคัญ  4  15 นาท ี
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล  4  15 นาท ี
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้าน  และบัตรเดิม
ยังไม่หมดอายุ 

4  15 นาท ี

2.1.9 กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เช่น การเปลี่ยนบัตร   กรณี
เปลี่ยนคำนำหน้านาม 

4  15 นาท ี

2.2  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  

1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมิใช่รายการสัญชาติ  4  1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ  4  2 ชั่วโมง 
กระบวนการย่อยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน) 

  

2.2.1 การขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐานหรือขอมีบัตรเกินกำหนด  5  30 นาท ี
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  (ท.ร.14) หรือแจ้ง
เกิดเกินกำหนด 

5  30 
นาที  

  2.2.3 การขอมีบัตรกรณีไม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมี บัตร  5  30 นาท ี
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชาติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มี สัญชาติไทย 
หรือได้กลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ  หรือตามคำพิพากษาอันถึงที่สุด
ของศาล 

5  30 นาท ี

2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีไม่มี รายการ
บัตรเดิมในฐานข้อมูล หรือมีแต่ไม่สามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

5  30 นาท ี

2.3  กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
  

2.3.1 การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  

4  15 นาท ี

2.3.2 การขอมีบัตรประจำตัวแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ เมียนมา ลาว
และกัมพูชา ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร ชั่วคราวระหว่างรอการส่งกลับ 

4  15 นาท ี

การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน) 
  

2.3.3 กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  4  15 นาท ี
2.4  กระบวนการย่อย การตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการเกี่ยวกับบัตร  2  15 นาท ี
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ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ ได้แก่ 
 

ลำดับ  กระบวนการ จำนวน  
ขั้นตอน  

ระยะเวลา 

1  กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง  3  5 วัน  

2  กระบวนการการจัดทำบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  3  7 วัน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ  
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           เทศบาลเมืองอำนาจเจริญในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่การปกครองส่วน
ท้องถิ่น เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ มีหน้าที่ให้บริการเพื่อตอบสนอง ความต้องการและ ความคาดหวังของประชาชน 
โดยเฉพาะฝ่ายปกครอง งานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้าที่
ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  กฎหมาย ระเบียบ แนวทาง
ปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง แต่ในสภาพ เป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสน ไม่กล้าตัดสินใจ จึงเป็นหน้าที่ของ ผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา 
ช่วยให้คนทำงานรู้งาน ซึ่งการทำให้คนรู้งานนั้น  สามารถทำได้หลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน ท างานได้อย่างมั่นใจ 
ถูกต้อง และมี ประสิทธิภาพ  
 
 

วั1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตามมาตรฐานที่ 
     กำหนด  
 2. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ  ปฏิบัติงาน  
 3. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือ ขอรับบริการ 
     ให้ตรงกับความต้องการ  

ขอบเขต 
     การจัดทำคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ งาน ระบบติดตาม
และประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  

ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น 3 กระบวนงาน ดังนี้  
          1. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต่ การตรวจสอบหลักฐานและกด บัตรคิวที่จุด
ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์คำร้อง การ พิจารณาอนุญาต ดำเนินการรับ
แจ้ง และส่งมอบเอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของงานทะเบียน ฝ่ายปกครอง 
           2. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน โดยเริ่มตั้งแต่ การ ตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับ ฐานข้อมูล บันทึกคำขอมีบัตร (บ.ป.1) 
ถ่ายรูป การพิจารณาอนุญาต พิมพ์บัตร และส่งมอบบัตร  โดยผู้รับผิดชอบของงานทะเบียน ฝ่ายปกครอง 

 ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ดังนี้  
           1. กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  กำหนดหน่วย
เลือกตั้ง และจัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอำนาจลงนาม  
           2. กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ ประมวลผลจำนวน บ้านและ
ประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง จัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ เลือกตั้ง และปิด
ประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด  
 
 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขต 
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           เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป และมีการนำเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ เพื่อ
การให้บริการเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชน ให้เป็นกฎหมาย ระเบียบ แนวทาง
ปฏิบัติ และปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในปัจจุบันจำเป็นที่จะต้องมีคู่มือในการปฏิบัติงาน งานทะเบียนราษฎร ฝ่าย
ปกครอง จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจำตัวประชาชน ของงานทะเบียนราษฎร 
เทศบาลเมืองอำนาจเจริญ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการที่มี มาตรฐานเดียวกัน และมุ่ง
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับ ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็น
ธรรม และโปร่งใส  

กรอบแนวคิด  

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน  ความต้องการและความคาดหวัง 

   - ประชาชนเจ้าของรายการ  
   - ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท    
     ทนายความ  ฯลฯ  
   - หน่วยงานของทางราชการ 

     - การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน – ความสะดวกใน               
       การให้บริการ โดยมีการกำหนด  ขั้นตอนที่ชัดเจน และมี 
       ช่องทางการให้บริการที่  เพียงพอ  

- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่  กำหนด  
   - ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที ได้รับ  

- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลำดับ  ก่อนหลัง  
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่  เป็นไปตาม   
  ระเบียบกฎหมาย  

- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง  
- ตัวแทนพรรคการเมือง  
- เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ
เลือกตั้ง 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง - สามารถใช้สิทธิ
เลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว  
- บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้อง  ครบถ้วน 

 

 

 

 

กรอบแนวคิด 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

กฎหมาย  ประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง  ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่ เก่ียวข้องกับงาน
ทะเบียนราษฎร  งานทะเบียนบัตร
ประจำตัวประชาชน  

 เอกสารทางการทะเบียนที่มี  
 ความถูกต้องเป็นไปตาม   
 ระเบียบกฎหมายที่บังคับใช้  
 อยู่ในปัจจุบัน 

 จัดทำเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง  ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง  

 การกำหนดหน่วยเลือกตั้ง
และ  การจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้มีสิทธิ  เลือกตั้งมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน  ภายใน
กำหนดเวลา 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้การเลือกตั้ง
สำเร็จลุล่วง ด้วยด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
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กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
การให้บริการด้าน 
- งานทะเบียนราษฎร  
- งานทะเบียนบัตร ประจำตัวประชาชน  

เอกสารทางการทะเบียนถูกต้อง ร้อยละของเอกสารทางการ
ทะเบียนที่ถูกยกเลิก เนื่องจาก
เอกสารไม่ถูกต้อง 

ใช้มาตรฐานเดียวกันในการ 
ให้บริการ 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การให้บริการ โดยไม่ใช้มาตรฐาน
เดียวกัน 

ความสะดวก รวดเร็วในการ 
ให้บริการ 

- ร้อยละของความพึงพอใจ
ภาพรวม ของผู้รับบริการ  
- ร้อยละของจำนวนงานให้บริการ
ด้านงาน ทะเบียนที่เป็นไปตาม
มาตรฐานเวลาที่กำหนด 
 - จำนวนข้อเสนอแนะด้านความ
สะดวก รวดเร็ว 

ความเป็นธรรมในการให้บริการ จำนวนข้อเสนอแนะด้านลำดับการ
ให้บริการ 

 
การเลือกตั้ง  
- การกำหนดหน่วย เลือกตั้ง  
- การจัดทำบัญชีรายชื่อ ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทาง ไปใช้
สิทธิเลือกตั้งของ ประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความไม่สะดวก เกี่ยวกับการ
เดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี ความ
เหมาะสม สามารถใช้ สิทธิเลือกตั้ง
ได้ตามกำหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การใช้สิทธิ เลือกตั้งไม่ทันภายใน
กำหนดเวลา 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรวจสอบได้ 
และเสร็จทันภายในเวลาที่ กำหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่มีชื่อใน บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการและตัวชี้วัด 
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1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับ ชื่อ ชื่อสกุล เพศ วันเดือนปีเกิด และตาย      
    สัญชาติศาสนา ภูมิลำเนา สถานะการสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม ชื่อคู่สมรส    
    และชื่อบุตร และข้อมูลอ่ืนที่จำเป็นเพื่อการดำเนินงานทะเบียนต่าง ๆ  
2. เลขประจำตัว หมายถึง เลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน  
3. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและ ให้ 
   หมายความรวมถึง แพ หรือ เรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำหรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืน  
   ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจำได้ด้วย  
4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการของคน ทั้งหมดผู้ 
    อยู่ในบ้าน  
5. บ้านเลขท่ี หมายถึง เลขประจำบ้านซึ่งนายทะเบียนกำหนดให้บ้านแต่ละหลัง  
6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม  
7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้จัดทำข้ึนสำหรับ ลงรายการ 
    บุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน  
8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด  
9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
10. การแจ้งการเกิดเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย กำหนด  
11. การแจ้งการตายเกินกำหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่ กฎหมายกำหนด  
12. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง แห่ง 
     ท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม่ 
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 นาย 
     ทะเบียนประจำสำนักทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจำสำนัก 
     ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากนายทะเบียน  
     หรือผู้ช่วยนายทะเบียน  
20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย  
21. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 
22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร แต่ไม่มีรายการใน ทะเบียนบ้าน    
     (ท.ร.13 หรือ ท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นกำเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี หลักฐานไม่เพียงพอ  
     ที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดย มิชอบด้วยกฎหมายที่ 
     ไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ  
 

คำจำกัดความ 
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23. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาต ตาม 
      กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา ลาว และ 
      กัมพูชา ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตาม  
      มติคณะรัฐมนตรี  
24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสำหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ใน ราชอาณาจักรโดย 
     ไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง และอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก ราชอาณาจักร  
25. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ที่มีประโยชน์ได้เสีย เกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสำเนารายการ ทางด้านการ 
     ทะเบียน  
26. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจำตัวประชาชน ชื่อตัว ชื่อสกุล เพศ       
     สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุสถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ที่อยู่ สำนักทะเบียน วันเดือนปีที่ 
     มีชื่อในทะเบียนบ้าน 
27. ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ข้อมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจำตัวประชาชน ภาพถ่ายใบหน้า และลาย 
     พิมพ์นิ้วมือที่จัดเก็บและประมวลผลได้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
28. แบบกรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอมีบัตร หมายถึง แบบที่ให้ผู้ขอมีบัตรกรอกข้อมูลเพ่ือใช้บันทึก ในคำขอมี 
     บัตร (บ.ป.1) เช่น ชื่อตัว ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) ศาสนา หมู่โลหิต อาชีพ สถานภาพ ครอบครัว 
     หมายเลขโทรศัพท์ ฯลฯ  
29. บุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นคำขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นอยู่  
30. พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัว - ประชาชน  
31. ภาพจำลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจำตัวประชาชน ที่เจ้าหน้าที่เรียกจากโปรแกรม พิมพ์บัตร 
     ประจำตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของภาพใบหน้าและรายการที่ปรากฏในบัตรประจำตัว  
     ประชาชนก่อนการสั่งพิมพ์บัตรแต่ละฉบับ  
32. บุคคลที่น่าเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซึ่งมีภูมิลำเนาที่อยู่แน่นอน มีอาชีพมั่นคง และมีความคุ้นเคย กับผู้ร้อง 
     หรือผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี อาจเกี่ยวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้ 
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณ์ที่ใช้ เพื่อแสดงถึง
กิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติการตัดสินใจ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ 

 
 

ฐานข้อมูล 

 
 

เอกสาร / รายงาน 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คำอธิบายคำย่อ 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายทะเบียนท้องถิ่น ควบคุม กำกับดูแล การปฏิบัติงานของ ฝ่ายทะเบียน 

สำนักทะเบียนท้องถิ่น 
งานทะเบียน  ฝ่ายปกครอง มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ทะเบียนบัตร

ประจำตัวประชาชน ทะเบียน แรงงานต่างด้าว สัญชาติ 
การจัดทำบัญชีรายชื่อ ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและ พิจารณา
กำหนดหน่วยเลือกตั้ง การดำเนินการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบ และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 

           กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบยีนราษฎร  
           กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบยีนบัตรประจำตัวประชาชน 
ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
           กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
           กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธเิลือกตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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                 ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ 

                             กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร  
                              กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
                 ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
                             กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                             กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที ่> ๑.๑.๑ การขอกำหนดบ้านเลขที่  (กรณบี้านที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 
 

๑  
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว 
  ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
   ๑.๑ ๑ ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
   ๑.๑ ๒ บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของอาคาร 
              หรือบตัรประจำตัวประชาชนกรรมการ                        
              ผูม้ีอำนาจลงนาม (กรณเีจ้าของอาคาร                 
              เป็นนิติบคุคล)  
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบตัรประจำตัว 
           ประชาชนผู้รบัมอบ (กรณมีอบหมาย) 
  ๑.๒ กดบตัรควิทะเบยีนราษฎร 

  หลักฐานเอกสาร  
  ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 4,7,
๓๒,33 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2551 มาตรา 4,34 
2. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลาง ว่าด้วยการจดัทำ
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. 2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับที่ ๕  
พ.ศ. ๒๕๕๑) ข้อ 4,7,๓๒, 
33 
 

 
๒ 

 
 
 

7 วัน 
 ทำการ 
 
 
 

๒. รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง    
    ๒.๑ จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และใบรับแจ้ง 
          เกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.900) 
   2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    ๒.3 ออกหลักฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้ 
          ผู้ยื่นคำร้อง 

หลักฐานการรับ
แจ้งถูกต้อง 

 
- 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร. 31 โดย
ใช้ ท.ร.900 
เป็นเอกสาร 
ประกอบ 

 

 
๓ 

 
 
 

๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านเปน็ไปตามกฎหมาย
หรือไม ่

๑. สามารถใช้พัก  
    อาศัยได ้
๒. ลักษณะอาคาร  
    ตรงกับใบ 
   อนญุาต 

 
- นาย

ทะเบียน 
 
- 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

รับคำร้องและออกหลักฐาน
การรับแจ้ง 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๔ 
 
 
 

  
 
 

๔.การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑  กรณีอนุญาต 
  ๔.๑.๑ กรณสีภาพบ้านสามารถใช้พักอาศัยได้  
           ลักษณะอาคารตรงกับใบอนุญาต 

- บันทึกข้อมูลการรบัแจ้งการปลูก 
             สร้างบ้านใหม่และกำหนดเลขหมาย   
             ประจำบ้านในฐานข้อมลู 
        - พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านมอบให้ผู้แจ้ง 
 ๔.๑.๒ กรณีสภาพบ้านสามารถใช้พักอาศัยได้     
         ลักษณะอาคารไมต่รงกับใบอนุญาต 
       - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้าง 
         บ้านใหม่และกำหนดเลขหมาย   
         ประจำบ้านในฐานข้อมูล 
      -  พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
         มอบให้ผู้แจ้ง 
      - รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า             
ด้วยการควบคมุอาคาร  
       - แจ้งผูร้้องทราบรวมทั้งบนัทึกลงในคำร้อง 
  ๔.๒  กรณีไม่อนญุาต 
           แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนิน 
 การได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วนั
รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในคำร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบา้น
ในสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบา้น 
พร้อมลงลายมือ 
ช่ือ  รับสำเนา 
ทะเบียนบ้าน 
 - ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุม่จับ
เวลาการ
ให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน 

 

- ท.ร. 14 
- หนังสือ
รายงานเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น  

 

 
 
 
 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจ้งการปลูก 
    สร้างบ้านใหม่ 

  พจิารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๑  กระบวนการย่อยการขอกำหนดบ้านเลขที ่> ๑.๑.๒ การขอกำหนดบ้านเลขที ่(กรณีบ้านที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย) 

 

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑  
 

- 
 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
  ๑.๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของอาคาร 
  ๑.๑.๒ หลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคล 
           หรือบัตรประจำตัวประชาชน 
           กรรมการผู้มีอำนาจลงนาม (กรณี  
           เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบตัรประจำตัว  
           ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
  ๑.๑.๔ โฉนดที่ดิน /สัญญาเช่าทีด่ิน /หนังสือ
ยินยอมให้ปลูกสร้าง (ถ้ามี)  
 ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

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

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,34 
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ข้อ 4,7,๒๐,๓๒,๓๓  

 
๒ 

  
7 วัน 
ทำการ 

 
๒.รับคำร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง    
    2.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้ง   
เกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.900) 
    2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
    ๒.3 ออกหลักฐานการรับแจ้งเกี่ยวกับบ้านให้ 
          ผู้ยื่นคำร้อง 
 

 

 
หลักฐานการ
รับแจ้งถูกต้อง 

 
- 

 
 นาย
ทะเบียน 
 

 
ท.ร.31 โดย
ใช้ ท.ร.๙๐๐ 
เป็นเอกสาร 
ประกอบ 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

     รับคำร้องและออก  
   หลักฐานการรับแจ้ง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๓ 

 
 
 

  
3. ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน ลักษณะอาคาร 

     และสถานท่ีตั้ง 

 
สามารถใช้พัก
อาศัยได ้

 
- 

 
  นาย
ทะเบียน 
 

 
- 

 

 
 
๔ 
 
 
 

 
 

 
 

 
4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1  กรณีอนุญาต 
       - บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้าน   
          ใหม่และกำหนดเลขหมาย ประจำบ้านใน 
         ฐานข้อมูล 
     - พิมพ์สำเนาทะเบยีนบ้านช่ัวคราวมอบให้ผู้แจ้ง 
     - รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายว่า           

ด้วยการควบคมุอาคาร  
     - แจ้งผู้ร้องทราบรวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
  
  4.2  กรณีไม่อนญุาต 
      แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนิน 
การได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณค์ำสั่งภายใน  
15 วันรวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 

 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือใน 
คำรอ้ง 
- ตรวจสอบ 
รายการบา้นใน
สำเนาทะเบยีน
บ้าน 
 

 
- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
รายการบา้น 
พร้อมลงลายมือ
ช่ือ  รับสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุม่จับ
เวลาการ
ให้บริการ 
 
 

 
 นาย
ทะเบียน    
 

 
- ท.ร. 14 
- หนังสือ
รายงานเจ้า
พนักงานท้องถิ่น  

 

 
 
 

 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   บันทึกข้อมูลการ 
    รับแจ้งการปลูก 
    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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    และกดบัตรคิว  
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
    ๑,๑.๑ บัตรประจำตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
    ๑.๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้าน 
   ๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบตัรประจำตัว  
             ประชาชนผู้รับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
 ๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

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

 เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร     
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,41  
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิม่เตมิถึง
ฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
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 
 
             
      

 
 

 
- 

นายทะเบียน 
 

 
 
 

ท.ร.๓๑  

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
ddf 
ก 

 
  

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐาน 

- จัดทำคำร้อง 
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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 
 

 
- 

 

๔   
  

๔. การพิจารณาอนุญาต 
  ๔.๑ กรณีอนุญาต 
      ๔.๑.๑ แจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน(ถ้ามี) 
      4.1.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      ๔.๑.3 จำหน่ายบ้านในฐานข้อมูล 
      ๔.๑.4 บันทึกการจำหน่ายในสำเนา              
ทะเบียนบ้าน  
   ๔.๒ กรณีไม่อนญุาต 
        แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการ
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสัง่ภายใน 15 วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
การจำหน่ายบา้น
กับคำร้อง ท.ร. 31 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียน ในคำรอ้ง 
 

 ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มจับเวลาการ  
 ให้บริการ  
 
  

 นาย
ทะเบียน    
 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 
 

   บันทึกข้อมูล
การจำหน่ายบา้น 

พิจารณาอนุญาต 
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                                                                                        กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

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 
 

 

    ป.ค. ๑๔ 1. พระราชบัญญัต ิ
การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,41  
2. ระเบียบสำนัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับที่ ๕ พ.ศ. 2๕๕๑) 
ข้อ 34,๓๔/๑, ๓๕ 

๒   
30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การพิจารณาอนญุาต 
    ๒.๑ กรณีบ้านถูกรื้อหรือถูกปล่อยทิ้งร้างจนไมม่ี  
          สภาพความเป็นบา้นไม่ถึง ๑๘๐ วัน 
       ๒.๑.๑ ทำประกาศสำนักทะเบยีนแจ้งเจ้าบา้น  
                หรือผู้มีชื่อในบ้าน ให้มาติดต่อเพื่อแจ้ง  

ย้ายออก และจำหนา่ยทะเบยีนบ้าน ภายใน
กำหนด  ๓๐ วันโดยระบุวันที่ครบ   

                กำหนดไว้ในประกาศ 
       ๒.๑.๒ ปิดประกาศ ณ สำนักทะเบียน บริเวณ 
                พื้นที่ชุมชนและบริเวณทีบ่้านหลังนั้นเคย  
                ตั้งอยู่หรือตั้งอยู ่
      2.1.3 หากครบกำหนดตามประกาศและไม่ม ี
               ผู้มาติดต่อขอแจ้งย้ายที่อยู่ ให้แจ้งย้าย  

ที่อยู่รายการบุคคลในทะเบยีนบ้าน               
เข้าทะเบียนบ้านกลาง 

๒.๒ กรณีบ้านถูกรื้อหรือถูกปล่อยทิ้งร้างจนไม่มี
สภาพความเป็นบ้าน เกิน ๑๘๐ วัน  

      ๒.๒.๑ แจ้งการย้ายที่อยู่รายการบุคคลใน 
               ทะเบียนบ้านเข้าทะเบียนบ้านกลาง  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ประกาศ 
สำนักทะเบียน  

 นายทะเบียน 
 

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 ติดต่อเจ้าบ้านมาแจ้งการย้ายที่อยู่โดยเร็ว    
                 หากเกิน ๑๘๐ วันนับแตว่ันที่บ้านถูก 
                 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    
 

   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 

แบบฟอร์
ม/ 

บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑  
 

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

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

-  เจ้าหน้าที่ 
 

- 
  

1. พระราชบัญ
ญัต ิ

การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,10,14,35,40  
2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง    
ฉบับท่ี ๕  พ.ศ.๒๕๕๑)     
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 
 

ท.ร. 31  

 

-  ตรวจสอบหลักฐาน 
 -  กดบัตรคิว 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

- จัดทำคำร้อง 
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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 
 

-  
 

๔  ๔. การพิจารณาอนุญาต 
   ๔.๑ กรณเีจ้าบ้านมาแจ้ง 
      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    
 

-  

 

- ตรวจสอบสถานที่ตั้ง 
- ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้

บ้านเลขที่นั้นก่อน 

   บันทึกข้อมูลการ 
   แก้ไขรายการบ้าน 
   

 
พิจารณาอนุญาต 
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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 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
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1 

 
 

 

- 
 

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

-  หนังสือมอบหมาย  
(3) หนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) 
(4) บัตรประจำตัวของบิดามารดา(ถ้ามี) 
(5) กรณีเพิม่ชื่อเข้าทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
     ให้เรียกสำเนาทะเบียนบ้าน 

  1.2. กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

  หลักฐานเอกสาร 
  ครบถ้วนตาม          

เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

- 
 

1.พระราชบัญญัติการ  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิฉบับ2 พ.ศ.
2551) มาตรา 18  
 และ มาตรา 20 
2.ระเบียบสำนักทะเบียน   
 กลาง ว่าด้วยการจัดทำ   
 ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
 2535 (รวมแก้ไข 
 เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5  
 พ.ศ.2551) ข้อ 4, 7,    
 50- ๕๖   
3.ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนประวัติคนตา่ง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให ้

  อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี ๒  พ.ศ.25๔๙) 
ข้อ 8 

 
 
 

2 
 

 
 

30 นาที 
 

2. - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน      
     ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหนา้ และ  
     หลักฐานที่ผู้แจ้ง 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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3  

 
 
 

 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1 กรณีอนุญาต 
   (1) จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
   (2) พิมพ์สูติบัตรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
      - บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
 - กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
 - คนต่างด้าวหลบหนีเขา้เมืองสญัชาติ เมยีนมา 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   
   กลาง ว่าด้วยการสำรวจ 
   และจัดทำทะเบยีน 
   สำหรับบุคคลที่ไมม่ ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ข้อ ๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
 

 - สแกนเอกสาร 
 - พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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 (5) มอบเอกสาร 
 - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา 
   ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 
          - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตร ใบแจ้งการย้าย 
            ที่อยู่ตอนที่ 1,2 ให้ผู้แจง้  

      - คนต่างด้าว หลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน มอบสูติบตัร  

๓.2 กรณไีม่อนุญาต  
ให้แจ้งผูร้้องทราบพรอ้มเหตผุลที่ไมอ่าจดำเนินการ
ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 
วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง  

 

   
 
 
 
 
 
 
 

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 
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แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

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

- บัตรประจำตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
- 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.พระราชบัญญัตกิาร  
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบับ2 พ.ศ.
2551) มาตรา 18  และ 
มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวธิีการแจ้งการ
เกิดหรือการตายต่อนายทะเบยีน
แห่งท้องที่อื่น พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.กฎกระทรวงกำหนดอัตรา  
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีน 
ราษฎร พ.ศ.2551 
4.กฎกระทรวงกำหนดให้คนซ่ึงไม่
มีสัญชาติไทยปฏิบัต ิ 
เกี่ยวกบัการทะเบียนราษฎรและ
กำหนดอัตราค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 
5. ระเบียบสำนกัทะเบียน 
   กลางว่าดว้ยการจัดทำ 
   ทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 
   2535  - 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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เอกสารอ้างอิง 

 
2    3 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 

2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้า
และหลักฐานที่ผู้แจ้งนำมาแสดง 

2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิด 
กับฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีช่ือ
อยู่ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
สาเหตุที่ไม่แจ้งการเกิด ณ สำนักทะเบียน 
แห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด ประวัติของเดก็และ
สถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 

2.4  สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็ก
ทีจ่ะแจ้งเกิดและบิดา มารดา 

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

- 
 

นาย
ทะเบียน 

 

- ท.ร.1 ตอน  
  หน้า 
- ป.ค.14 

(รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) ข้อ 
56/1 

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

  แบบ ท.ร.31 ท่ีม ี 
  รายการถูกต้อง   
  ครบถ้วน 

 

- นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 

จัดทำคำร้อง 
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4  

 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
   4.1   กรณีอนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าเด็กเกิด 
           ในราชอาณาจักรซึ่งยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดและ      

มีภูมลิำเนาอาศยัอยู่กับบิดา มารดา หรือ  
           ผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขต 
           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 กรณไีม่อนญุาต  
           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 
- พิมพ์สตูบิัตร 

 

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

ผู้แจ้ง ได้แก่  
(๑) บิดา มารดา หรือเจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการเกิด หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ เจ้าบ้าน 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนติิภาวะแล้ว 

ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นกำหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
สำนักทะเบียนที่แจ้งการเกิด สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
 

 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/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 ซึ่งแสดงความ 
     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. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง
พ.ศ.๒๕๕๑ 
2.ระเบียบสำนักทะเบียน   
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี5  
พ.ศ.2551) 57, 58,  
   ๕8 ทว ิ  
3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียน
ประวัติคนต่างด้าวที่ได้รับ
อนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพเิศษ พ.ศ. 25๔๗ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๒  
พ.ศ.25๔๙) ข้อ 8 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 - กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ แบบฟอร์ม

/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 

 

 

(7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
      ให้เรียกสำเนาทะเบยีนบ้าน 

   1.2 กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

    5.ระเบียบสำนักทะเบยีน   
   กลาง ว่าด้วยการสำรวจ 
   และจัดทำทะเบยีน 
   สำหรับบุคคลที่ไมม่ ี
   สถานะทางทะเบียน   
   พ.ศ. 25๔๘ ข้อ ๙ 
6.หนังสือสำนักทะเบียนกลาง   
   ที่ มท 0310.1/ว10 ลง 
   วันท่ี 1 เมษายน 2545 

2 
 
 

 1 วัน  
(กรณีเด็กอายุ
ไม่เกิน ๗ ปี )   

6๐ วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน  
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกดิและมี
รายการบคุคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการ

เกิด (ท.ร.100) และจัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง  

2.5  จัดทำแบบ ท.ร.25 (กรณีอายุตั้งแต่ 7 ปี ขึ้น
ไป) 

2.6  พิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติ 
     - ถ้าเด็กท่ีขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้

รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
ผู้อำนวยการเขตภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิด
และสัญชาต ิโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าบุคคลท่ีขอแจ้งการเกิด เป็น
ผู้ท่ีเกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มี
สัญชาติไทย หรือไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่
สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของ
ผู้ท่ีเกิด 

- 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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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 

 

 

 

     -  กรณีการแจ้งการเกิดสำหรบัเด็กท่ีมีอายุ    
ไม่เกิน 7 ปีบริบูรณ์ในวันท่ียื่นคำรอ้ง ให้ 

       นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจนส์ถานะการเกดิ
และสญัชาติของเด็กที่เกดิ แทนผู้อำนวยการ
เขต 

2.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้

       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาติ
ไทยให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร (ท.ร.2) 
ให้แก่ผู้แจ้ง และ เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบยีนบ้าน
กลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี

2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้

       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติ
ไทยให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร (ท.ร.3) 
ให้แก่ผู้แจ้ง และเพิม่ชื่อบุคคลที่เกดิเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือทะเบยีนบ้าน
กลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี

2.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการ
เกิดไม่ไดเ้กิดในราชอาณาจักรและไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะการเกดิ
และสญัชาติของบุคคลดังกล่าวได้  

 

   

นาย
ทะเบียน 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
  

 

 

ให้นายทะเบียนจดัทำทะเบียนประวัติ   
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 
โดยให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร ( ท.ร 031 )  
และใช้เลขท่ีบ้านของ บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

 

     

3 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 กรณีอนุญาต 
      (1) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน   
         1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมาย  
         กำหนดให้แจ้ง (15 วัน หรือ 30 วันแล้วแต่  
         กรณี) 
   (2) พิมพ์สูติบตัรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 

 -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ท.ร.๒ 
 -  กรณไีมไ่ดส้ญัชาติไทยใช้แบบพมิพ์ ท.ร.3 
 -  คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติ  
    พม่า ลาว และกัมพูชา ท่ีไดร้ับอนุญาต 
    ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
    ใช้แบบพิมพ์ 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 

 

- สูติบัตรตาม 
    ประเภท  
    บุคคล 
    

 

มอบเอกสาร 
 

 เปรียบเทียบปรับ 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม
/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
  

  
 

- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือ
เข้าทะเบียนได้ให้เพิม่ช่ือเข้าทะเบยีนบ้านกลาง  

   (5)  มอบเอกสาร 
        - คนในท้องที่มอบสูติบัตรและสำเนา 
          ทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง 

    - คนต่างท้องที่มอบสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที ่
 อยู่ตอนท่ี 1,2 
    - คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมือง  
 3 สัญชาติ และบคุคลทีไ่ม่มสีถานะทาง 
 ทะเบียนมอบสูติบัตร 

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 สำนกัทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  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

ผู้ปกครองของเด็กซึ่งอยู่ในเขตท้องที่สำนัก
ทะเบียนที่แจ้งการเกดิ  

 (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 เพิ่มเติมฉบับที ่2 พ.ศ.
2551) มาตรา 18  และ  
มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธกีารแจ้งการเกิดหรือการตาย
ต่อนายทะเบยีนแห่งท้องที่อื่น  
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.กฎกระทรวงกำหนด หลักเกณฑ์
และวิธกีารแจ้งการเกิดหรือการตาย
ต่อนายทะเบยีนแห่งท้องที่อื่น 
  พ.ศ.๒๕๕๑ 
4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธกีารพิสจูน์สถานะการเกิดและ
สัญชาติของ เด็กซ่ึงถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏบพุการี
หรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ.๒๕๕๑ 
5.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
  วา่ด้วยการจัดทำทะเบียน 
  ราษฎรพ.ศ. 2535 (รวม  
  แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ ที่ 5  
  พ.ศ.2551) 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 
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(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
     ให้เรียกสำเนาทะเบียนบ้าน 

 1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

    
 

     ข้อ ๕๗, ๕๘, ๕๘ทวิ 
  6.หนังสือสำนักทะเบียนกลาง   
     ที่ มท 0310.1/ว10 ลง 
     วันท่ี 1 เมษายน 2545 

 
 

2 

 1 วัน  
(กรณีเด็ก
อายุไม่เกิน 

๗ ปี) 
ภายใน 
60 วัน 

(กรณีเด็ก
อายุเกิน   
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกดิและมี
รายการบคุคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบ้าน
แห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคล            
2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)  ออกใบรับแจ้งการ

เกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกดิและ
จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.5  จัดทำแบบ ท.ร.25 กรณีอายุ  7 ปีข้ึนไป 
2.6  พิสูจนส์ถานการณเ์กิดและสญัชาติ  
     - ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีขึ้นไป ให้

รวบรวมหลักฐานและเสนอความเห็นไปยัง
ผู้อำนวยการเขตภายใน 60 วัน นบัแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกดิ
และสญัชาติโดยใหส้รุปความเห็นพร้อมระบุ
เหตุผลประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด
เป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็น
ผู้มีสญัชาตไิทย หรือไม่ได้สญัชาติไทย หรือ 
ไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสญัชาติ
ของผู้ที่เกิด 

 

- 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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     - กรณีการแจ้งการเกิดสำหรับเด็กท่ีมีอายไุม่
เกิน 7 ปีบริบรูณ์ในวันท่ียื่นคำร้อง ให้    
นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจนส์ถานะการเกิด
และสญัชาติของเด็กที่เกดิแทนผูอ้ำนวยการเขต 

๒.7  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้

       ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มีสญัชาติ
ไทยให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร (ท.ร.2) 
ให้แก่ผู้แจ้ง และ เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบยีนบ้าน
กลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี

๒.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไมม่ีสัญชาติ
ไทยให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร (ท.ร.3) 
ให้แก่ผู้แจ้ง และเพิม่ชื่อบุคคลที่เกดิเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือทะเบยีนบ้าน
กลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี

๒.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการ
เกิดไม่ไดเ้กิดในราชอาณาจักรและไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสจูน์สถานะ     
การเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให ้

        

 

 
 

 นาย
ทะเบียน 
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นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้
นายทะเบียนออกสตูิบัตร ( ท.ร 031 )  
และใช้เลขท่ีบ้านของ บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

 

     

 
3 

 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
   3.1 อนุญาต 
    (1) เปรียบเทียบปรับ กรณีการแจ้งเกิดภายใน 
           1 ปี นับแต่วันที่พ้นระยะเวลาที่กฎหมาย 
           กำหนดให้แจ้ง (15 วัน หรือ 30 วัน 
           แล้วแต่กรณี) 
     (2) พิมพ์สตูิบัตรและใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
          -  บุคคลสัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
 -  กรณีไมไ่ดส้ัญชาตไิทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
     (3) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
     (4) เก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกิดต่างท้องที่ 
           ฉบับละ 20 บาท 
      (5) 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 
- ท.ร. 8 

   - ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
  ค่าปรับ 

-  - ใบเสร็จ 
  รับเงินค่า   
  ธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

มอบเอกสาร 
 

 - สแกนเอกสาร   
 - พิมพ์สูติบัตร 

เปรียบเทยีบปรับ/
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 สำนกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รบัตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู่ 
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1  

 

 

-  ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธแ์ละกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง       
       (เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคม 
          และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีรับเด็กไว้) 
    (2) สำเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์   
          หรือสถานท่ีที่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นซึ่งรับตัว  
          เด็กที่ขอแจ้งการเกิดไว ้

 (3) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดทำโดยพนักงาน 
      ฝ่ายปกครองหรือตำรวจหรือเจ้าหน้าท่ีของ 
      กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
      ของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจากผู้พบเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ี 
      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 2   
พ.ศ.2551 มาตรา 18, 19 , 
19/2 และ มาตรา 20 
2.กฎกระทรวง กำหนด  
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์  
สถานะการเกิด  และสญัชาต ิ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก 
เร่ร่อนหรือ   เด็กที่ไม่ปรากฏ 
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง  
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง  
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

 2551) ข้อ 59 
4.หนังสือสำนักทะเบียนกลาง   
 ที่ มท 0310.1/ว10 ลง 
 วันท่ี 1 เมษายน 2545 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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2 
     ภายใน   

   90 วัน 
2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 

2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกดิและ
รายการบคุคลของเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้ง
การเกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิดและ
จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมเสนอความเห็นไปยังผู้อำนวยการเขต
ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบเุหตุผล
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสญัชาติไทย
หรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไมส่ามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

2.6  พิสูจนส์ถานะการเกดิและสญัชาติของเด็กท่ี
แจ้งการเกิดโดยผู้อำนวยการเขตตอ้ง
พิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบยีนทราบ
ภายใน 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 
 



-45- 
 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

 

         ให้นายทะเบียนออกสูติบตัร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 
แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง โดยลงรายการ
เกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าท่ีทราบ  
รายการใดไม่ทราบให้ทำเครื่องหมาย “ - ” 
ไว ้

2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกดิเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาตไิทย
ให้ออกสูติบัตร ท.ร.3 ให้แกผู่้แจ้งโดยลง
รายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดา เท่าที่
ทราบ 

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

2.10 กรณีผู้อำนวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่า
เด็กท่ีแจ้งการเกดิไมไ่ดเ้กิดในราชอาณาจักร
และไม่ได้รับสัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ได้ให ้

        นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ  
        (ท.ร.38 ก) ให้เด็กเป็นบคุคลประเภท 0  
        โดยนายทะเบยีนออกสูติบตัร ( ท.ร.031 )

โดยใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์     
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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 
 

- พิมพ์สูติบัตร  
- 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 
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1  

 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
   (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง      
       (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน 
          เอกชนท่ีสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตาม  
          รายชื่อหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทย 
          ประกาศซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนท่ีขอแจ้งการเกิด หรือ  
          ผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
    (2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนให้เรียกหลักฐาน 
       - บัตรประจำตัวของผู้มอบและ  
            ผู้รับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย  

 (3) สำเนาทะเบียนบ้านของหน่วยงานที่ให้การ 
      อุปการะหรือดูแลช่วยเหลือเด็ก 
 (4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ี 
      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 2 
พ.ศ.2551 มาตรา 18, 19, 
19/1, 19/2 และ มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวง กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์
สถานะการเกิด และสญัชาติ
ของ เด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก
เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง   

 ว่าด้วยการจัดทำทะเบียน 
 ราษฎร พ.ศ. 2535 (รวม 
 แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 5  
 พ.ศ.2551) ข้อ 59/1 
4.หนังสือสำนักทะเบียนกลาง   
ที่ มท 0310.1/ว10 ลง 
วันท่ี 1 เมษายน 2545 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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2 
 
 

 90 วัน 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากคำ 
2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2  ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการ

ทะเบียนราษฎรว่ามีการแจ้งการเกดิและ
รายการบคุคลของเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่

2.3  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคลที่เกี่ยวข้องให้
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของเด็กและ
บิดา มารดา 

2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้ง
การเกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้แจ้งการเกิดและ
จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.5  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการ
สอบสวนพยานบุคคลและรวบรวมหลักฐาน 
พร้อมเสนอความเห็นไปยังผู้อำนวยการเขต
ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งการเกิด
โดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบเุหตุผล
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสญัชาติไทย
หรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไมส่ามารถยืนยัน
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ 

 

- 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  ผู้อำนวยการเขตพิจารณาพสิูจน์สถานะการ
เกิดและสญัชาติของเด็กและแจ้งผลให้นาย
ทะเบียนทราบภายใน 30 วัน 

2.7  กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กท่ีแจ้งเกิดเป็น
ผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผูม้ีสัญชาติ
ไทย ให้นายทะเบยีนออกสูติบตัร ท.ร.1 
หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณีให้แกผู่้แจง้ โดยลง
รายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าท่ี
ทราบ รายการใดไม่ทราบให้ทำเครื่องหมาย 
“ - ” ไว้ 

2.8  ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและ
สัญชาติปรากฏว่าเด็กที่แจ้งการเกดิเป็นผู้ที่
เกิดในราชอาณาจักรไทยแตไ่ม่ได้รบัสัญชาติ
ไทยให้ออกสูติบตัร ท.ร.3  

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

2.10 กรณีผู้อำนวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่า
เด็กท่ีแจ้งการเกดิไมไ่ดเ้กิดในราชอาณาจักร
และไม่ได้รับสัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติของเดก็ได้ให้นาย
ทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) 
ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยนาย
ทะเบียนออกสูติบตัร ( ท.ร.031) และใช้
เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์     

 

  ผู้อำนวย
การเขต 
 

นาย
ทะเบียน 
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2.11 กรณีเด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์หรืออุปการะ
ของบุคคลหรือหน่วยงานเอกชนท่ีไม่ปรากฏ
ช่ือตามประกาศกระทรวง 

       มหาดไทยให้นายทะเบียนทอ้งถิ่นยกคำร้อง
ขอแจ้งการเกิด และแนะนำผู้ร้องให้ยื่นคำ
ร้องขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกรณีเด็ก
อนาถาตามระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎร 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)  มอบเอกสารสตูิบัตรและสำเนาทะเบียนบ้าน

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 
    
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

มอบเอกสาร 
 

- พิมพ์สูติบัตร 
- สแกนเอกสาร   
-  

 

การพิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
๑.๔ กระบวนการย่อยการรับแจ้งการเกิด > ๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 

คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือรับรองการเกิด 
  (๑)  เกิดในประเทศไทยแตไ่ม่ไดแ้จ้งการเกิด หรือ 

      (๒) เคยแจ้งการเกิดแล้วแต่ไม่มีสตูิบัตรหรือสตูิบัตรชำรุด สูญหาย และสำนักทะเบยีนที่เกี่ยวข้องไม่สามารถคัดสำเนาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิดได ้
ผู้ยื่นคำขอ 

(๑) ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์สามารถยื่นคำขอด้วยตนเองได้ 
       (๒)  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกิดอายไุมเ่กิน 15 ปีบริบูรณ์ให้บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองที่อุปการะเลีย้งดูเด็กเป็นผูย้ื่นคำขอแทน 
สำนักทะเบียนที่ยื่นเร่ือง  สำนักทะเบียนท้องถิ่นแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือทีม่ีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิำเนาอยู่ปัจจุบัน 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

 
 

 

- 
 

๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน  
    (1) บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง (ถ้ามี)       
   (2) บัตรประจำตัวของบิดา มารดา ผู้แจ้ง (ถ้ามี) 
    (3) สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13)              
         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 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
มาตรา 20/1  

๒.ประกาศสำนักทะเบียน
กลาง เรื่อง หลักเกณฑ์ 
เงื่อนไขและวิธีการในการ
ขอหนังสือรับรองการเกดิ
ตามมาตรา 20/1 แห่ง
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
 -กดบัตรคิว 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

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 ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอไว้เป็นหลักฐานโดย

อาจใช้วิธีการถ่ายเอกสารคำขอแลว้ลงลายมือ
ช่ือรับรองสำเนา 

3.3  ตรวจสอบช่ือและรายการบคุคลของผู้ขอ
หนังสือรับรองการเกิดว่าหลักฐานที่ยื่นไว้มี
รายการถูกต้องตรงกับฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรหรือไม ่

 3.4  สอบสวนพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้ขอ
หนังสือรับรองการเกิด บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยงดู และพยานบุคคลที่
น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการเกดิ สามารถให้ข้อมูล
เกี่ยวกับสถานะการเกดิ สถานท่ีเกดิ และ
ประวัติความเป็นมาของบิดามารดา 

3.5  ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองฯ เกดิในสำนักทะเบียน
อื่น และไม่อาจนำพยานหลักฐานหรือพยาน
บุคคลมาให้ทำการสอบสวนได้  ใหน้าย-
ทะเบียนส่งประเด็นให้สำนักทะเบยีนที่
เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน 

 

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

 

- นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 

จัดทำคำร้อง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
   3.6 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นว่า

หลักฐานเพียงพอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอเป็นผู้
ที่เกิดในประเทศไทย ให้จัดทำหนังสือ
รับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.20/1 
มอบให้แก่ผู้ขอ1 ฉบับ ส่วนคู่ฉบับให้
จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานที่สำนักทะเบียน 

 

     

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  
เป็นหลักฐานทีส่ำนักทะเบียน 1  ฉบับ 

   4.2 กรณีไม่อนญุาต  
          ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจดำเนินการ 
          ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15  
         วัน รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

- 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 
 

  จัดทำเอกสาร       
    ท.ร.๒๐/๑ 

 

การพิจารณาอนุญาต 



- 54  - 
๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

                                      
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) ใบรับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ตำรวจ หรือสถาบัน 
              นิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน 
              ผู้มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
              อันตราย (กรณี ตายโดยผดิธรรมชาติ หรือ 
              ตายด้วยโรคติดต่อ) 
  (5) หลักฐานของผู้ตาย (ถ้ามี) 
  (6) หนังสือมอบหมายพร้อมบตัรประจำตัวผู ้
           มอบหมาย (กรณมีอบหมายใหแ้จ้งแทน) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง  
ข้อ ๑-๓ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.4  
ตอนหน้า 

๑. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) ข้อ ๔ 
๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๙ 
๒.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนประวัติของคนต่าง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 2 พ.ศ.๒๕๔๙) ข้อ ๙ 
๓. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการสำรวจและ
จัดทำทะเบียนสำหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๑๐ 

๒  
 
 

 

50 นาที ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ        
    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 

 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง   
  ของหลกัฐาน 

- พิมพค์ ารอ้ง 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

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

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

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบตัรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

- ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

นาย
ทะเบียน 

 

มรณบตัร
ตามประเภท

บุคคล 

 

 
 

 
 

มอบเอกสาร 

 

พิมพม์รณบตัร 

การพิจารณา 
อนญุาต 



สอบสวน 
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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) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
  (3) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๕,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.4  
ตอนหน้า 

ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
ข้อ ๔,๖๕,๖๙ 

 
 ๒ 

 

๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ 
    สถานท่ีเกิดเหตลุักษณะทางกายภาพของคนตาย  
    ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

๓  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ      
    มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๓.๒ จัดทำคำร้องตาม  (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 

 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง   
  ของหลกัฐาน 

- พิมพค์ ารอ้ง 
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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 ตอนหนา้ 
 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
ให้บริการ 
 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนญุาต 



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) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีชื่อคนตาย(ถ้ามี) 
      (4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๖,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.๔   
ตอนหน้า 

ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕  
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑)  
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 

ที่จดุประชาสมัพนัธ ์

 

พิมพค์ ารอ้ง 
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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 ท.ร.๔  
                   ตอนหน้า  
  ๔.๑.๒  จัดเก็บ (SCAN) คำร้อง ท.ร.31 
            และเอกสารที่เกี่ยวข้อง             และเอกสารที่เกีย่วข้อง   
  4.1.3 มอบคำร้อง ท.ร.๔ ตอนหนา้ 
  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 พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง  
 

- 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 



สอบสวน 
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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 (ถ้ามี) 
  (4) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีมีชื่อคนตาย(ถ้ามี) 
  (5) หนังสือรับรองการตายตามแบบ  
      ท.ร.๔/๑ ของสถานพยาบาลที่คนตาย 
       เข้ารับการรักษาก่อนตาย   
  (6) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีสามารถบ่งบอก
      ตัวบุคคลของคนตาย 
   (7) พยานหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น รูปถ่าย 
      งานศพของคนตาย 
 ๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๔/๑,๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

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

 
 
 
 

๒  ๒. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสอง 
    คนให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้ง 
    การตายที่สำนักทะเบียนท้องที่ท่ีมีการตายหรือ 
    พบศพ ประวัติและภมูิลำเนาของคนตาย 
    ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

- - นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.๑๔ 

3  ๓. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ 
มาแสดง 
   ๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          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 

ที่จดุประชาสมัพนัธ ์

 

พิมพค์ ารอ้ง 
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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) มรณบตัร                     
  ๔.๑.6 จำหนา่ยชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน 
                   หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตาย 
                   มีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
  ๔.๑.7  มอบมรณบัตร 
  ๔.๑.8 เก็บคา่ธรรมเนียม ๒๐ บาท 
  ๔.๑.9 ส่งมรณบัตรตอนที่ ๒ ไปยังสำนัก 
                   ทะเบียนที่ผู้ตายมช่ืีอในทะเบียน 
                   บ้านหรือทะเบียนประวัติเพื่อ 
                   จำหน่าย(กรณีผู้ตายมีช่ือในท้องที่อื่น)  
 ๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ   
          ดำเนินการได้ และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน        
          15 วัน พร้อมบันทึกในคำร้อง  
 

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

 
 

 
-ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ   
 มรณบตัรให ้
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วน 

-ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 
 

 

 
นาย

ทะเบียน 
 

 
-มรณบตัร
ตามประเภท
บุคคล 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

 

  พิมพม์รณบตัร 

  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 นาที 

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

หลักฐานเอกสาร  
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ  
ข้อ ๖๙ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕(รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) 

 ข้อ ๔, ๖๙ 
 

 
 
 

๒  ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งนำ มาแสดง 
   ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
   ๒.๒  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 บันทึกการอนุญาตไว้ในมรณบตัร 
         ๓.๑.4 คืนมรณบัตร                    
   ๓.๒ กรณีไม่อนญุาต แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจ  
         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 

 

พิมพค์ ารอ้ง 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณา 
อนญุาต 
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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)บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน 
(2)กรณมีอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
 - หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) 
- หากผู้รับมอบหมายไม่มีช่ืออยู่ในทะเบียน 
บ้าน ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 (3)สำเนาทะเบียนบ้าน 
1.2  กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 7, 
78,79 

- 

 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  5 
พ.ศ.  2 5 5 1)ข้อ 4,7, 
78และ 79 
3. หนังสือสำนักทะเบียน 
กลาง ที่ มท  
0310.1/ว.12  
ลว. 29 ก.ย. 2541 

2  50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
นำมาแสดง 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร                  
          ที่ผู้แจ้งนำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 จัดทำคำร้อง(ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 
7,78,79 

 

- 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)จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1,2และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
(3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า  
“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกใน 
สำเนาทะเบียนบ้าน 

(4) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน 
ส่งมอบใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อน 1 และ 2  
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการแจ้งคืน 
ให้กับผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสัง่ภายใน 15 วัน 
 
 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

-เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง  

-ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชา 
สุ่มจับเวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

. 
 
 
 
 
 

 
 

มอบเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 
 



-65- 
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)บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง    
 (2)บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านและสำเนา 
ทะเบียนบ้านที่จะแจ้งยา้ยออกและยา้ยเข้า 

(3)หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิกรณบี้านท่ีย้ายเข้า 
ไม่มเีจ้าบ้าน 

(4)กรณมีอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
 - หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี) 
- หากผู้รับมอบหมายไม่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน   

ต้องมีหนังสือมอบหมายจากเจา้บา้น 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ ข้อ 7, 
79,84,87 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ข้อ 4,7, 
78และ 79 
3. หนังสือสำนักทะเบียน 
กลาง ที่ มท  
0310.1/ว.12  
ลว. 29 ก.ย. 2541 

2  50 นาที 
 

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

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 7,79,84,87 

 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) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1และใหผู้้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือ 
(3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า  
“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกในสำเนา 
ทะเบียนบ้าน 
(4)เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านที่ย้ายเข้า 

(5)ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและส่งมอบ  
สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมเอกสาร  
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กบัผู้แจ้ง 

3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
          ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
     

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียนใน
ใบแจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

- เอกสารครบ 
ถ้วนถูกต้อง    
- ผู้รับบริการ  
และผูบ้ังคับ  
บัญชา สุ่มจับ 
เวลาการให้  
บริการ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.6 ตอน1      
และ2 

 

 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.3. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีไม่สอบสวน 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 
 

1.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้ 
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือใน   
           ทะเบียนบ้านกลาง 

(2)  หนังสือมอบหมายและบตัรประจำตัวของผูร้ับ
มอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 

 (3) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตจุำเป็นท่ีไม่สามารถมา
แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 

  1.2  กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
79,85 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  5 
พ . ศ. 2 5 5 1)ข้อ79,85 
3. หนังสือสำนักทะเบียน 
กลาง ที่ มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

- 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 
           ในทะเบียนบ้านกลางหรอืไม ่
2.2  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31)               
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 
79,85  

- นายทะเบยีน   

3  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
(1)  จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน1,2และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
(3)  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2ใหผู้้แจ้ง 
เพื่อนำไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิำเนาที่อาศัย     
อยู่จริง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
          ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

-เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ และ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบยีน ท.ร.6 ตอน1 
และ2 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

มอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.4. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีท่ีต้องสอบสวน - มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1  - 
 

1.  ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
   1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1)  บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให้ 
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือใน   
           ทะเบียนบ้านกลาง(ถ้ามี) 

(2)  บัตรประจำตัวของพยานผู้ใหก้ารรับรอง 
 (3)  หนังสือมอบหมายและบัตรประจำตัวของผู้รับ

มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
 (4) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตจุำเป็นท่ีไม่สามารถมา

แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
  1.2  กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
79,85 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ข้อ79,85 
3. หนังสือสำนักทะเบียน 
กลาง ที่ มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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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 
           และสาเหตุทีผู่้แจ้งมีชื่อและรายการบุคคลใน 
           ทะเบียนบ้านกลาง 
     2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนให้   
           สอบสวนพยานบุคคลผู้ให้การรับรองเพิ่มเตมิอีก 
           ไม่น้อยกว่า 1 คน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงว่า                            
           ผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือใน 
           ทะเบียนบ้านกลาง 
     2.4 การสอบสวนตามข้อ 2.2 และ 2.3 ให้หัวหนา้ 
           ฝ่ายทะเบียนหรือผู้รักษาการในตำแหน่งสอบสวน 
           ด้วยตนเอง 

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)  มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2ใหผู้้แจ้ง 
      เพื่อนำไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิำเนาที่อาศัยอยูจ่ริง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต  
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
 ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

-เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ผู้รับบริการและ 
ผู้บังคับบัญชา  
สุ่มจับเวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบยีน ท.ร.6ตอน1 
และ2 

 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

มอบเอกสาร 

- ตรวจสอบความ                 
  ถูกต้องของหลักฐาน 
- พิมพ์คำร้อง 

- สอบสวนผู้แจ้งและ
พยาน 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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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)  บัตรประจำตัวของพยานผู้ให้การรับรอง 
   (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  
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.  
2551 มาตรา 30 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.  
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง  ฉบับที่  5 
พ…ศ.  2 5 5 1)ข้อ79,85 
3. หนังสือสำนักทะเบียน 
กลาง ที่ มท  
0310.1/ว.19 
ลว. 8 ก.ค.2545 

 
 
 

- 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. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำมาแสดงและ
ดำเนินการดังนี้ 

   2.1  จัดทำคำร้อง ( ท.ร. 31)  
2.2 สอบสวนผู้แจ้งย้ายเพื่อใหไ้ดข้้อเท็จจริงว่าผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคน
เดียวกันกับผู้ทีม่ีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
     2.3 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนและไม่สามารถ 
ตรวจสอบภาพถ่ายใบหน้าจากฐานข้อมูลได้ให้สอบสวนบคุคลที่หน้า
เชื่อถือไม่น้อยกว่า 1 คน  
     2.4  การสอบสวนตามข้อ 2.2 และ 2.3 ให้หัวหนา้ฝ่าย 
ทะเบียนรวมถึงผู้รักษาการในตำแหน่งเป็นผู้สอบสวนด้วยตนเอง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 79,85 

 
 

- นายทะเบียน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

 

3 
 

 
 
 
 
 
4 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
 3.1  กรณีอนุญาตนายทะเบียนสัง่อนุญาตใน คำร้อง (ท.ร. 31) 
    3.2  กรณไีม่อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ
ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
4. การขอคืนรายการบุคคล 
     4.1 ทำหนังสือแจ้งสำนักทะเบียนกลางเพื่อขอคืน 
           รายการบุคคลซึ่งต้องรอให้สำนักนักทะเบยีนกลาง 
           ปรับปรุงฐานข้อมูลให้ผู้ถกูจำหน่ายกลับมามีซื่อใน 
           ทะเบียนบ้านกลางตามเดิมจึงสามารถรบัแจ้งย้าย 
           ออกได้(ระยะเวลา 1 วัน ไม่รวมระยะเวลา 
           ดำเนินการของสำนักทะเบียนกลาง) 
     4.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     4.2 พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อนท่ี 1,2 ให้ผู้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือและมอบใหผู้้แจ้งนำไปย้ายเข้าตามภมูิลำเนาที่อาศัยอยู่

จริง 

- 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 

การขอคืนรายการบุคคล 
 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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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) กรณีมอบหมายให้เรียก 
- บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
-หนังสือมอบหมาย 
  (3) หลักฐานของผู้แจ้งที่แสดงว่าจะเดินทาง 
 ไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
  (4) สำเนาทะเบียนบ้าน 
     1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ             
ข้อ 79,87 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
มาตรา 30 

2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 
79,87 

 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำ    
มาแสดง 

    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร                  
          ที่ผู้แจ้งนำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    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) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
  (2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1 และให ้
    ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
 (3)จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า 
“ย้าย” สีน้ำเงินไว้หนา้รายการคนย้ายออกใน 
สำเนาทะเบียนบ้านรวมทั้งระบุประเทศที่ไป 
(4) เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบียนบ้าน   
ช่ัวคราวของสำนักทะเบียน  
(5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านคืนให้ผูแ้จ้ง 
 3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจดำเนินการ 
          ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 

 - ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง 
ลายมือช่ือนาย 
ทะเบียนในใบ 
แจ้งย้ายที่อยู่ 
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 
- บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
   1.2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
81 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2551 มาตรา 33 

2.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร
พ.ศ.2535 

(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
5 พ.ศ. 2551) ข้อ 81 

 

2  1 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งนำ    
มาแสดงและดำเนินการดังนี้ 

2.1 จดัทำคำร้อง(ท.ร.31) 
 2.2 สอบสวนเจ้าบ้านให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าว 
ได้ย้ายออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกนิกว่าหนึ่งร้อย 
แปดสิบวันและไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใด    

 
 

 
 
 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 
81 

 
 

- 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 
 3.1กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่และให้ผู้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือ 
(3) จำหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับคำว่า 
“ย้าย” สีน้ำเงินหน้ารายการคนย้ายออกใน 
สำเนาทะเบียนบ้าน 
(4) เพิ่มชื่อรายการบุคคลดังกล่าวเข้าในทะเบียน 
บ้านกลาง 
(5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านคืนใหผู้้แจ้ง 
     3.2กรณไีม่อนญุาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจ   
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
           ภายใน 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 

 
 



- 77- 
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) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านหรอืผู้แจ้ง 
 (2) หนังสือมอบหมายกรณเีจ้าบา้นไม่มา 
 ดำเนินการด้วยตนเอง 
 (3) บัตรประจำตัวของผูม้อบและ 
ผู้รับมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ ๙1 

- เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2551 

2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลาง ว่าด้วยการจดัทำ 
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ 
ที่ 5 พ.ศ. 2551) ข้อ 81 
 2 

 
 
 

 50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
ที่ผู้ร้องนำมาแสดง 
2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าไดม้ีการแจ้งย้ายเข้าท่ีใด 
แล้วหรือไม ่
   2.2บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบยีน 
ราษฎรสูญหายฯ (ทร.15)และใหผู้้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือ 
   2.3 กรณีชำรุดในสาระสำคญัให้เรียกใบแจ้ง 

การย้ายที่อยู่คืน 
   2.4จัดทำคำร้อง(ท.ร.๓๑) 

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ ๙1 

 - ท.ร.15 
- ท.ร.31 

 

 
 

 
 
 

  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์คำร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 
 



- 78- 
 

 
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 
 

  3. การพิจารณาอนุญาต 
  3.1 กรณีอนุญาต 
(1) พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน1,2 
    นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการย้าย 
ที่อยู่ 
  (2)  กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและ                
            ผู้แจ้งประสงค์ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้าย 
            ที่อยู่เฉพาะรายให้ออกใบแทนใบแจ้ง                  
            การย้ายที่อยู่ตามที่ไดม้กีารแจ้งย้ายตาม 
            หลักฐานเดิมและแจ้งย้ายชื่อบุคคลทั้งหมด 
            เข้าทะเบียนกลางและออกใบแจ้งการย้ายที ่
            อยู่ให้เฉพาะรายตามที่ผูแ้จ้งประสงค ์
       (3) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 
    ให้แก่ผู้แจ้ง 
 3.2 กรณไีม่อนุญาต 
  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจ   
           ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
           คำสั่งภายใน 15 วัน 

 

- ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องของการ
บันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียน
ในใบแจ้งย้าย
ที่อยู่ 

 
 

- เอกสาร 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ผู้รับบริการ 
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ 
เวลาการ 
ให้บริการ 

นายทะเบียน ใบแทน 
ใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่
ตอน1,2 

 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

มอบเอกสาร 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
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1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร    

1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่>1.6.9การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย - ไม่มีหลักฐานแสดงตน 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์
ม/ 

บันทึก 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      (1) หนังสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไม่มา 
               ดำเนินการด้วยตนเอง                                   
(2) บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบหมาย 
 1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบ ฯ 
ข้อ 91 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลาง ว่าด้วยการจดัทำ 
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ 
ที่ 5 พ.ศ. 2551) ข้อ 91 
 

2  
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้ร้อง 
    นำมาแสดง 
2.1ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าได้มีการแจ้งย้าย 
เข้าที่ใดแล้วหรือไม ่
     2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกบัเอกสารทะเบียน 
 ราษฎรสูญหายฯ (ท.ร.15) และให้ผู้แจ้งลง 
ลายมือช่ือ 
     2.3  กรณีชำรดุในสาระสำคญัให้เรียกใบแจ้งย้ายที ่
อยู่คืน 
     2.4  จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
     2.5  สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลเพื่อให้ได้ 
ข้อเท็จจริงว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับ        
ผู้ที่ให้ย้ายออกจริง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 91 

       - นายทะเบียน 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 
นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
(2) กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและ 
ผู้แจ้งประสงค์ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้าย 
ที่อยู่เฉพาะราย ให้ออกใบแทนใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ตามที่ได้มีการแจ้งย้ายตาม 
หลักฐานเดิมและแจ้งย้ายช่ือบุคคลทั้งหมด 
เข้าทะเบียนบ้านกลางและออกใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู่ให้เฉพาะรายตามที่ผู้แจ้งประสงค์ 
(3)มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2            
ให้แก่ผู้แจ้ง 
    3.2 กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจ  
          ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 15 วัน 
 

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

- เอกสาร 
ครบถ้วน    
ถูกต้อง 
   ผู้รับบริการ   
   และผู้บังคับ 
   บัญชาสุ่มจับ 
   เวลาการ   
   ให้บริการ 

นายทะเบียน ใบแทน 
ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู่
ตอน 1,2 
 

 

 
  

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 
 

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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านหรอืผู้แจ้ง 
      (2) หนังสือมอบหมายกรณเีจ้าบ้านไมม่า 
                ดำเนินการด้วยตนเอง 
         (3) บัตรประจำตัวของผูม้อบและ                          
                ผู้รับมอบหมาย 
 1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ91 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- 
 

1. พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. 2534 และแกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 
2.ระเบียบสำนักทะเบยีน 
กลาง ว่าด้วยการจดัทำ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ 
ที่ 5 พ.ศ. 2551) ข้อ 81 
 

2  
 

2 ช่ัวโมง 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง 
    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  91  
 

 

- 
 

นายทะเบียน - 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. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 

(1)แจ้งสำนักทะเบียนกลางให้ปรับปรุงรายการ    
     ย้ายที่อยู่ให้ตรงตามทีม่ีการแจง้ย้ายออกและ    
     เมื่อสำนักทะเบียนกลางดำเนินการให้แล้วจึง    
     พิมพใ์บแทนใบแจง้การย้ายที่อยู่ตอนท่ี 1,2    
     (ระยะเวลา 1 วัน ไมร่วมระยะเวลา 
     ดำเนินการของสำนักทะเบียนกลาง) 

         (2)มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2   
              ให้แก่ผู้แจ้ง   
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจ  
          ดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          ภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- เอกสาร 
ครบถ้วน    
ถูกต้อง 
  ผู้รับบริการ   
  และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่มจับ 
  เวลาการ   
  ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 
 

  ใบแทนใบแจ้ง 
  การยา้ยที่อยู ่
ตอน  1,2 

 

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 

แจ้งสำนักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานข้อมูล 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ 

1วัน 



                                                                        1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                                      -83- 
1.6  กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.11 การแจ้งย้ายเข้ากรณีปกติทั่วไป 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
    1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
    (1)  บัตรประจำตัวของเจ้าบ้าน    
    (2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่จะแจ้งย้ายเข้า      
    (3)  กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
         - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผูร้ับมอบหมาย 
         - หนังสือมอบหมาย(ถ้ามี)   
    (4) ใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อนท่ี 1,2  
    (5) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาว 

และกัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร
เป็นกรณีพเิศษและบุคคลทีไ่ม่มสีถานะทางทะเบียน   

       ให้เรียกหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตจังหวัดที่
ควบคุม บุคคลดังกล่าว และหลักฐานท่ีแสดงว่า   
เจ้าบ้านยินยอมให้อาศัยอยู่ในบ้าน       

    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร     

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

1. พระราชบญัญัติการทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 
และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 
30-32 
2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวา่ดว้ยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 แกไ้ข ฉบับที่ 5 พ.ศ.
2551) ข้อ 4-8, 75, 78, 83 และ89 
3.ระเบียบสำนักทะเบยีนกลางว่าด้วยการจดัทำ
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์พ.ศ. 
2538 และแกไ้ข(ฉบับท่ี 3)พ.ศ. 2547 ข้อ
5/5 
4. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือช้ีแจงข้อเทจ็จริงการ
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณค์ำสั่งของนาย
ทะเบียน  
พ.ศ. 2551 

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   
  ย้ายที่อยู ่
- คำร้อง  
  ท.ร. 31 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 - 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) หากรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ไม่ตรง 
         กับทะเบียนบ้านที่จะย้ายเข้าให้ขีดฆ่ารายการ 
         เดิมออกแล้วลงรายการที่ถูกต้องด้วยหมึกสีแดง  
         พร้อมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกำกับไว ้
    (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    (3)  เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียน 
          บ้านหรือทะเบียนประวตั ิ
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.6  
            เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ ท.ร.14 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร.7  
            เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 07  
             เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์   
            ท.ร.38 
          - ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพิมพ์ 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
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

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

5. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วย การจดัทำ
ทะเบียนประวัติของคนต่าง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ พ.ศ.2547 ข้อ 11 
6. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วย การสำรวจและ
จัดทำทะเบียนสำหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน  
พ.ศ. 2548ข้อ 12, 13 
7. หนังสือสำนักทะเบียน
กลาง ด่วนมาก ท่ี มท 
0309.1/ว 32 ลงวันท่ี 11 
มิถุนายน 2547 
8. หนังสือสำนักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว 7 
ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2550 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
และสำเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้านหรือ 
ทะเบียนประวัต ิ

 

มอบเอกสาร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 

แก้ไขรายการที่อยู่บ้านย้าย
เข้าในใบแจ้งย้ายฯ กรณีไม่

ตรงกับบ้านย้ายเข้า 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

   
   

    (5) กรณีแจ้งย้ายเข้าเกินกำหนด 15 วัน นับแต่
วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน ให้ทำการเปรียบเทียบ
ปรับไมเ่กิน 1,000 บาท ตามแบบพิมพ ์ 

          ท.ร. 8   
    (6) มอบสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านใหผู้้แจ้ง 
    3.2 กรณไีม่อนญุาต  
          - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจ 
          ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          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 
    (2) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
    (3) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
          - บัตรประจำตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
          - หนังสือมอบหมาย (ถ้าม)ี  
    (4) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2   
    1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่

 

1. พระราชบญัญัติการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของ
นายทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึง ฉบบัที่ 5 พ.ศ.
2551) ข้อ 4-8, 78, 83 
และ 89 
4. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2538 และแกไ้ข 
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 

 

- นายทะเบียน -  ใบแจ้งการ 
   ย้ายที่อยู ่
-  คำร้อง 
 ท.ร. 31 

 

 

 
 
 

-   - ตรวจสอบ
หลักฐาน 

-   - 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. การพิจารณาอนุญาต 
    3.1 กรณีอนุญาต 
       (1) แก้ไขรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
            รายการ “ ไปอยู่ที่ ” โดยขีดฆ่ารายการเดิม 
            และระบุคำว่า “ กลับที่เดิม” ด้วยหมึกสีแดง    
            พร้อมลงลายมือช่ือนายทะเบียนกำกับไว ้
       (2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
       (3) เพิ่มชื่อกลับเข้าในทะเบยีนบ้านและสำเนา

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเดิม      
        (4) กรณีย้ายเข้าเกินกำหนด 15 วัน  นับแต่

วันท่ีย้ายเข้าอยู่ในบ้าน  ให้ทำการ
เปรียบเทยีบปรับไม่เกิน 1,000 บาท  ตาม
แบบพิมพ์ ท.ร. 8   

       (5) มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้ผู้แจ้ง     
   3.2 กรณีไม่อนญุาต  
       -  แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่อาจ 
          ดำเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง 
          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) 

5. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วย การจดัทำ
ทะเบียนประวัติของคนต่าง
ด้าวที่ไดร้ับอนุญาตให้อยู่ใน 
ราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
พ.ศ.2547 ข้อ 11 
6. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วย การสำรวจและ
จัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่
ไม่มสีถานะทางทะเบยีน  
พ.ศ. 2548ข้อ 12, 13 
7. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง 
ด่วนมาก ท่ี มท 0309.1/ 
ว 32 ลงวันท่ี 11 มิถุนายน 
2547 
8. หนังสือสำนักทะเบียนกลาง 
ที่ มท 0309.1/ว 7 ลงวันท่ี 
7 มีนาคม 2550 

 

เพิ่มชื่อกลับเข้าใน 
ทะเบียนบ้านและ

สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้านหลังเดิม 

 

   มอบเอกสาร 

 
การพิจารณาอนุญาต 

 

แก้ไขรายการที่อยู ่
ในใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

 
 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- 88– 
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. พระราชบญัญัติการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของ
นายทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจดัทำทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2535  (รวมฉบับแกไ้ข
เพิ่มเตมิถึง ฉบบัที่ 5 พ.ศ.
2551) ข้อ 4-8, 75, 78, 
79, 83, 84, 87 และ 89 
4. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียน
ราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2538 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 
 

2  
 

50 นาที 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 ตรวจสอบรายการของผู้ยา้ยในทะเบียนบ้าน- 

ช่ัวคราว สำหรับบคุคลที่เดินทางไปต่างประเทศ
และรายการในฐานข้อมลูฯ 

    2.3 จัดทำคำร้อง ท.ร. 31 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-6 
 

 

- 
 

นาย
ทะเบียน 

- คำร้อง 
  ท.ร. 31 

 

 

-   - ตรวจสอบ
หลักฐาน 

-   - 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 รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

-  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 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 

 

5. หนังสือสำนักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0310.1/ว 2  
ลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 
2542 
6. หนังสือสำนักทะเบยีน
กลาง ด่วนมาก ท่ี มท 
0310.5(1)/728 ลงวันท่ี 
25 มีนาคม 2542 

 
 
 

    มอบเอกสาร 

จำหน่ายชื่อออกจาก
ทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และสำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับเจ้าบ้าน 
 

การพิจารณา 
อนุญาต 

 

จัดทำใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



1.  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร                                                               -90- 
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   
         - บัตรประจำตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
         - บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า 
          พร้อมหนังสือยินยอมใหย้้ายเข้า  
         - สำเนาทะเบียนบ้าน 
   (2) กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นมาดำเนินการ 
         - บัตรประจำตัวของเจ้าบ้านท่ีจะย้ายเข้า  
           พร้อมหนังสือยินยอมให้ย้ายเข้า 
           และสำเนาทะเบยีนบ้าน 
         - 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 2) พ.ศ. 2551 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2551 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการ เกีย่วกับการโต้แย้งหรอื
ช้ีแจงข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวา่ดว้ย
การจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535  (รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถึง 
ฉบับที่ 5 พ.ศ.2551) ข้อ 4-8, 
74, 78, และ 90 
5. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎรด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5  
6. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัทำทะเบียนราษฎรด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2540 ข้อ 4  
 

2  
 
 

 
 

 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
          นำมาแสดงกับฐานข้อมูล 
    2.2 ตรวจสอบภาพใบหน้าว่าผูแ้จ้งเป็นบุคคล 
          เดียวกับที่ปรากฏช่ือและรายการบุคคลที ่
          ย้ายที่อยู่ 
    2.3 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 ตอนท่ี 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 และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
          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 
    ย้ายที่อยู่ 
 -  คำร้อง 
   ท.ร. 31 
- ใบเสร็จ 
  รับเงิน 
   (ถ้ามี) 

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

 
 
 
 
 

 

การพิจารณา 
อนุญาต 

เพิ่มชื่อและรายการ
บุคคลในทะเบียนบ้าน
และสำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน  

 

จัดทำใบแจ้งการย้ายที่อยู ่

  มอบเอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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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 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

กรณีผู้มีชื่อซ้ำอยู่ในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 

1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ำกัน 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
  1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 

109 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร 
    พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
    ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนักทะเบียน 
     กลางว่าด้วยการจัดทำ 
     ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
     2535 (รวมแก้ไข 
     เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 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. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซำ้ โดยให ้
    ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

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) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน

บ้านและสำเนาทะเบียนบ้านที่ท่ีบคุคลดังกลา่ว
ไม่ได้อาศัยอยูโ่ดยให้ประทับคำว่า “จำหน่าย” 
ด้วยสีน้ำเงินหน้ารายการบุคคลและให้หมายเหตุใน
ช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนบ้านวา่“ช่ือซ้ำตามคำ
ร้องที่...ลงวันที่...”แล้วให้นายทะเบียนลง           
ลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว ้

 (๓) มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่                 
ผู้ร้อง 

 4.2 กรณไีม่อนุญาต   
         - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลทีไ่ม่อาจดำเนินการได้

และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน 
รวมทั้งบันทึกลงในคำร้อง 

- 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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ำกัน 

      1.1.2 บัตรประจำตัวของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
  1.2 กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี  - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
    ทะเบียนราษฎร 
    พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
    แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
    ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑                                  
๒. ระเบียบสำนักทะเบียน 
     กลางว่าด้วยการจัดทำ 
     ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
     2535 (รวมแก้ไข 
     เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
     พ.ศ.2551) ข้อ 109 

2  1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    ๒.๑  ตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ำซ้อนกับฐานข้อมูล 
           ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบตัร 
           ประจำตัวประชาชน 
    ๒.๒  จัดทำคำร้อง ท.ร.๓๑ 

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

- นายทะเบียน    คำร้อง 
  ท.ร.๓๑ 

3   3. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซำ้ โดยให ้
    ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

ผู้ร้องยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียง

แห่งเดียว 
 
 

- นายทะเบียน    ป.ค.14 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนเพ่ือยืนยันท่ีอยู ่
  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
อาศัยอยู่โดยให้ประทับคำว่า“จำหน่าย” ด้วยสีน้ำเงินหน้า
รายการบคุคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ี ใน
ทะเบียนบ้านว่า “ช่ือซ้ำ ตามคำรอ้งที่...ลงวันที่...”แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว ้
  4.1.๓ กรณีได้รับแจ้งจากสำนักทะเบียนท่ีบุคคล
ดังกล่าวมีชื่ออยู่ ให้จำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
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   
 - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และ

แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 

- 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 
 

จำหน่ายชื่อและ
รายการบคุคลออก
จากทะเบียนบ้าน 

แจ้งสำนักทะเบียน 
ที่มีช่ือซ้ำ 

การพิจารณา 
อนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.8 กระบวนการย่อยการจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้านโดยมชิอบ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีตรวจพบหลักฐาน หรือรายการต้องสงสัย หรือ 

ได้รับหนังสือแจ้งเร่ือง หรือการร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ทางทะเบียนราษฎร 
1. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลและ 
   ทะเบียนบ้านกับฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรและ 
   ฐานข้อมูลทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 

ตามระเบียบฯ  
ข้อ 110   

,110/1 และ 
หนังสือท่ี 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 

- นายทะเบียน ป.ค.๑๔ 

3   3. รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ 
    ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
 

หลักฐานทั้งหมด
และความเห็น 
นายทะเบียน 

- นายทะเบียน  

- 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  ให้ยุตเิรื่องและแจ้งผู้ 
           เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รายงานผลการ
ดำเนินการ 

 
 

ผู้อำนวยการเขต 
 
 

 

 

 

        

การพิจารณา 
อนุมัต ิ

 

สั่งระงับการเคลื่อนไหว
รายการทะเบียนราษฎร
ของบุคคลนั้นไว้ก่อน 

แจ้งคำสั่งระงับการ
เคลื่อนไหวรายการทะเบยีน

ราษฎร เพื่อให้มโีอกาส
โต้แย้งหรือช้ีแจงข้อเท็จจริง 



-98- 
 

                                                                                                                                                                                                                

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
ทะเบียนที่มีการ 

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 เจ้าหน้าท่ีที ่
         ดำเนินการว่าปฏิบตัิหน้าทีถู่กต้องหรือไม ่  
 
 
   5.7 หากพบว่า การมีช่ือและรายการบุคคลโดยมิชอบ 
         แจ้งย้ายที่อยู่ไปสำนักทะเบียนอ่ืนให้ทำหนังสือแจ้ง    
         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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
      1.1.1 สำเนาทะเบยีนบ้านท่ีปรากฏช่ือคนตาย 

      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 ิ
    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 

2  กรณีมี
หลักฐาน 
การตาย 
๔๐ นาท ี

 
กรณไีม่ม ี
หลักฐาน 
การตาย 
๖๐ นาท ี

 

๒.๑  กรณีมีหลกัฐานการตาย 
-  ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้องและ 
   ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูลทางทะเบียน 
๒.๒  กรณีไม่มีหลกัฐานการตาย 
- ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้อง พร้อม 
  สอบข้อเท็จจริงจากเจ้าบา้นและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
  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 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

- นายทะเบียน    คำร้อง ท.ร.31 
 

3   3. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
    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
           ให้แก่ผู้ร้องต่อไป 
 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 กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวตายท่ีต่างประเทศ 

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 นาท ี
 

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 



-105- 
 

 
 
 
 
 
 
 

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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผ้ร้องลงช่ือ
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 

1.9 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 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้ 
   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 รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 

- จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 

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

 

- เอกสาร
ถูกต้อง 
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 เอกสารราชการที่มีความเกี่ยวข้องสามารถ
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
โดยสำนักทะเบียนอ่ืน ให้ทำหนังสอืแจ้งสำนักทะเบียนนั้น
เพื่อแก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกิด หรือทะเบยีนคน
ตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
    ๓.1.๓ มอบสำเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้
ร้องต่อไป 
 ๓.2 กรณไีม่อนุญาต   
 - แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่ 

อาจดำเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์คำสั่ง
ภายใน 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 

การให้บริการ 

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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 

  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 

ข้อเท็จจริง 
มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

- นายทะเบียน ป.ค.๑๔ 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- จัดทำคำร้อง  ท.ร.๓๑ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- สอบสวนผู้ร้องและ 
  บุคคลน่าเชื่อถือ 
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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) 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 
- จัดทำคำร้อง  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 
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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 ทะเบียนบ้านฉบับปี 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 และให้     
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีกำกับไว้ โดยห้าม
มิใหใ้ช้วิธีลบ ขูด หรือทำด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือน
ไป 
  - แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณ
บัตร หากสตูิบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยสำนัก
ทะเบียนอื่น ให้ทำหนังสือแจ้งสำนกัทะเบียนนั้นเพื่อแก้ไข
เปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตายให้
ถูกต้องตรงกันด้วย 
 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 

- ผู้รับบริการ
และ 

  ผู้บังคับบัญชา 
  สุ่มจับเวลา 
  การให้บริการ 

นายทะเบียน  ท.ร.๓๑ 

 

มอบเอกสาร 

แก้ไขเปลีย่นแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

การพิจารณา 
อนุญาต 

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

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ 1- 6 
 

 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 2. 1. พระราชบัญญตัิการทะเบียนราษฎร 
3. พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
4. (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 4,6,14   

2. ระเบยีบสำนกัทะเบยีนกลาง ว่าด้วย 
การจัดทำทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   
(รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 5   
พ.ศ.2551)  ข้อ 4, 7, 124,127 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วย  
การจัดทำทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวท่ี
ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ  พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549  ข้อ 11 
4. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วย 
การสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.
2548 ข้อ 12, 13 
5. กฎกระทรวงกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ.
2551 
6. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มี 
สัญชาตไิทยปฏิบตัิเกี่ยวกับการ 
ทะเบียนราษฎร และกำหนดอตัรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 

2  
 

 

30นาที 
 

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

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 1-6 
 

 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- 1.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ.2551 มาตรา 4,6,14  
2. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าดว้ย 
การจัดทำทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 2535   
(รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ 5   
พ.ศ.2551)  ข้อ 4, 7, 124,127 
3. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วย  
การจัดทำทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวท่ี
ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ  พ.ศ.2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549  ข้อ 11 
4. ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วย 
การสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน พ.ศ.
2548 ข้อ 12, 13 
5. กฎกระทรวงกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร พ.ศ.
2551 
6. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มี 
สัญชาตไิทยปฏิบตัิเกี่ยวกับการ 
ทะเบียนราษฎร และกำหนดอตัรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 

2  
 

  1 
ช่ัวโมง
30 
นาที 

 

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
    2.1 จัดทำคำร้อง (ท.ร.31) 
    2.2 กรณไีมม่ีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึก 
          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 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  
      - แจ้งผู้ร้องทราบเหตผุลทีไ่มอ่าจดำเนินการได้
และแจ้งสิทธิการอุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในคำร้อง 
     - จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
 
       

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

- ผู้แจ้ง
ตรวจสอบ
สำเนาเอกสาร
ให้ถูกต้อง 
- ผู้รับบริการ
และผูบ้ังคับ 
บัญชาสุ่มจับ
เวลาให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 ใบเสร็จรับเงิน  

 
 
 

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 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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. พระราชบัญ
ญัต ิ

การทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2551 มาตรา 
4,39  
2.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ ๕  พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ข้อ ๔๓ 
3. กฎกระทรวงกำหนด
อัตราค่าธรรมเนยีมการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2551 
 
 
 
 

- 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
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
   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   
   ผู้บังคับบัญชาสุ่ม  
   จับเวลาการ 
   ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

- ใบเสร็จรับเงิน  
- ท.ร.14 

 

 
 

มอบสำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

   พิมพ์สำเนา       
   ทะเบียนบ้าน 

เก็บค่าธรรมเนียม 

พิจารณาอนุญาต 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการย่อยการเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร  
 

                                     
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
       
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผ

ล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/
บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 

๑  
 

1 ชั่วโมง
20 นาที 

1.  บันทึกคำให้การของผู้กล่าวหาและผู้ต้องหาว่ามี 
     ความผิดฐานไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ 
     ทะเบียนอย่างไร 
           
     
 

บันทึกคำให้การ
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
171 - 175 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

ท.ร. ๘ 1. พระราชบัญญัติ
การ 

ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.2534 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2551 มาตรา 47,48, 
49,50,51  
2.ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๕(รวมแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๕               
พ.ศ .๒๕๕๑) ข้อ ๑๗๑ - 
๑๗๕  
 
      

๒  
 
 

2. บันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิด     
    ๒.๑ กรณีผู้มีอำนาจเปรียบเทียบเห็นว่าผู้ต้องหามี
ความผิดและคดีไม่ขาดอายุความให้บันทึกการ
เปรียบเทียบคดีความผิดว่าไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎรมาตราใด ต้องรับโทษอย่างไร 
กำหนดเงินค่าปรับท่ี พึงชำระและใหผู้้ต้องหา ผู้กล่าวหา 
ผู้เขียนลงลายมือชื่อ 
     ๒.2 กรณีคดีไม่ขาดอายุความแต่ผู้ต้องหาไม่ยินยอม
เสียค่าปรับให้บันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิดว่าไม่
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรมาตราใด 
ต้องรับโทษอย่างไร และให้ผู้ต้องหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียน
ลงลายมือชื่อ 
     2.3  กรณีคดีขาดอายุความให้ระงับการ
เปรียบเทียบและให้ผู้ต้องหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียนลง
ลายมือชื่อ             

กล่าวหาโทษ
ตรงกับข้อหา
ความผิดและ
กฎหมายตาม
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 171 -
175 

 
- 

 นายทะเบียน 
 

 
- 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้กล่าวหาและผู้ต้องหา 

 

 
บันทึกการเปรียบเทียบ 

คดีความผิด 
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

/บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 
 

  3.  การพิจารณาเปรียบเทียบปรับ    
    ๓.๑  กรณีคดีไม่ขาดอายุความและผู้ต้องหา ยินยอม
เสียค่าปรับให้กำหนดเงินค่าปรับท่ีพึงชำระ  
ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจเปรียบเทียบปรับเก็บเงินค่าปรับ
และออก ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ต้องหารับไป 
    ๓.๒ กรณีคดีไม่ขาดอายุความแต่ผู้ต้องหาไม่ยินยอมเสีย
ค่าปรับให้ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจเปรียบเทียบปรับแล้ว
สำเนาบันทึกการเปรียบเทียบส่งพนักงานสอบสวนสถานี
ตำรวจนครบาลท้องท่ี พร้อมหนังสือแจ้งให้ดำเนินคดีต่อไป 
    ๓.๓ กรณีคดีขาดอายุความให้ระงับการเปรียบเทียบ
ปรับ ผู้มีอำนาจเปรียบเทียบลงลายมือชื่อและส่งตัว
ผู้ต้องหาให้พนักงานสอบสวนสถานีตำรวจนครบาลท้องท่ี 
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณาออก
คำสั่งตาม
ระเบียบ ฯ  
ข้อ 171 - 
175 

- เอกสารถูกต้อง  
 ครบถ้วน 

- ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุ่มจับ
เวลาการให้บริการ 

นายทะเบียน    
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
การพิจารณา 

เปรียบเทียบปรับ 
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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. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกด 
    บัตรคิว 
 1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) สำเนาทะเบียนบ้านที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้

ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว 
ทะเบียนสมรส เป็นต้น 

(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน ผลการตรวจสารพันธุกรรม
(DNA) 

(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ  
 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ93 
และ ๑๐๕ ทวิ 
 

- เจ้าหน้าที่ - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 
มาตรา 37 

2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 ( รวมฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 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 

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

(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง
มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 

(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติความเป็นมา ภูมิลำเนาและรายการ
บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้า
บ้าน) 

(3) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือ
สอบสวนพยานบุคคลเพ่ิมเติม(ถ้ามี) 

(4) จัดทำ ท.ร.25 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น

เสนอ ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยาน
บุคคลเพิ่มเติม 

  

หลักฐาน
เอกสาร ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 93 และ 
๑๐๕ ทว ิ
  

- 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31  
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 รวม
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 
5) พ.ศ.2551 ข้อ 
4 ,7,93และ 105 
ทวิ 

5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการสำรวจและ
จัดทำทะเบียน
สำหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. 2548 

6. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที่   
มท 0310.1/ว.10 
ลงวันที่ 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) 
 

หนังสือ    
ขออนุมัติ 

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

 

4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุมัติ 
    (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

(2) เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 และ พิมพ์ ท.ร.98 ก  

(3) ตรวจสอบและยืนยันรหัสผ่านของผู้อนุมัติ  
(4) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับ 
ผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ    

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง    
และ เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
93 
  
 
 
 
 
 
 

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

- ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                                         
 

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ      

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

/บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   

(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

     (8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 
15 และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป 

   4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน
คำร้องและจัดเก็บ (Scan) คำร้องและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ 
ถ้าประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียน
ประวัติ กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็น
บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน (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. กรณีเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตรแบบเดิม   
                                     - 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) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่มีรายการ

บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อได้แก่สูติบัตร หรือใบแจ้ง
การย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

 (4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัวบุคคลได้ 

(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณข์ึ้นไป) 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
94 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
 

 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) 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
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 94 และ 
105 ทว ิ

4. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย 
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน 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) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่

น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอ
เพ่ิมชื่อเป็นคนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อ
และรายการบุคคลตามเอกสารที่นำมาแสดง
และความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน
(กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

  (3) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่   
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล (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 
ข้อมูลและสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ 
เป็นไปตาม 
ระเบียบฯ      
ข้อ 9๔ 
 
 
 

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

 - ผู้รับบริการ
และ
ผู้บังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับ
เวลาการ
ให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 
 

                                                                                                            
 
 

 

 พิจารณาอนุญาต 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
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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  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์)  
(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ

ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 

และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำ
ร้อง และจัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท.ร.38 ก 
 

 

                                                                                                            
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการงานด้านทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 
1.7.3 กรณบีุคคลอ้างว่ามสีัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of Identity)  

ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย 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

(ถ้ามี) เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด 
เป็นต้น  

1.4 พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

1.5 รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
95 และ ๑๐๕ 
ทวิ 
 

- เจ้าหน้าที่ 

 

1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.255132. 

2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508(รวมฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 5)พ.ศ. 2555 

3.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
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 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
 

หลักฐาน
เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ
ข้อฯ 95 และ 
๑๐๕ ทวิ  

- นาย
ทะเบียน 

 

ป.ค.14  
ท.ร.31 
 

                                                                                                            

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

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
เมืองแห่งท้องที่ท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพ่ือ
ขอพิสูจน์สัญชาติ 

(3) เมื่อได้รับแจ้งผลการพิสูจน์สัญชาติจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองว่าผู้ร้องเป็นคน
สัญชาติไทยให้สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้านและ
บุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมให้เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้าบ้าน) 

(4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  
7 ปี ขึ้นไป) 

(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม
หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

    

    รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 95และ 
105 ทว ิ

5 ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการสำรวจและ
จัดทำทะเบียน 

     สำหรับบุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2548 

6.หนังสือสำนัก
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. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1 กรณีอนุญาต 
   (1) จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ตามโปรแกรมการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 และพิมพ์ ท.ร.98 ก 

(3) เพ่ิมชื่อลงในสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)  
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง ตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 

(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน  
7 ปีบริบูรณ์) 

(6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    

 

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

 

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

- ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้บริการ   

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98 ก 

 

 
 
 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

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) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำ
ร้อง และจัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 (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 กรณีบุคคลสัญชาติไทยทีเ่กิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 
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)ที่ออก
ให้โดยสถานทูตหรือกงสุลใหญ่ไทยใน
ต่างประเทศ หรือหลักฐานการเกิดที่ออกโดย
หน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิดซึ่งได้แปล
และรับรองคำแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการ
ต่างประเทศ  
- ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการสัญชาติ
ของบิดามารดา จะต้องเพ่ิมหลักฐานทาง
ทะเบียนของบิดามารดาที่ปรากฏรายการ
สัญชาติไทยเพ่ือยืนยันการได้สัญชาติไทยของผู้
ขอเพ่ิมชื่อ 

     - 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(ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2535       
ม.7(1) 

3.กฎกระทรวงกำหนด
วิธีการและ
ค่าธรรมเนียมคำขอ
พิสูจน์ความเป็นบิดา
ซึ่งมีสัญชาติไทยของ
ผู้เกิด เพื่อการได้
สัญชาติไทยโดยการ
เกิด พ.ศ.2553  

4.ระเบียบสำนัก
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) กรณีบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทยมารดาเป็นคน
ต่างด้าวให้เรียกหลักฐานแสดงความเป็นบุตรที่
ชอบด้วยกฎหมายของบิดา (ถ้ามี) 

(6) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) 
(7) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ

ยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (8) 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
เกิด 
 

2  25 
วัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร  
ต่าง ๆ  ที่นำมาแสดง พิมพ์คำร้องและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการในคำร้อง 
   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
   (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) สอบสวนผู้ร้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อ และความ
ยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจ้าบ้าน) 

  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 

 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96 และ๑๐๕ 
ทวิ 
 

  

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 
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 ลง
วันที่ 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 

 

รายการบุคคลที่
เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูล และ
สำเนาทะเบียน
(ท.ร.๑๔)บ้านมี
ความถูก ต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96 
 

 - ผู้รับบริการ
และผู้บังคับ 
บัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การให้บริการ 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.98ก 
 

 

                                                                                                        
 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 

 

เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

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) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่ได้รับการ
เพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่7 ปีบริบูรณ์) 
    (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ  
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
    (7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่  
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 หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือ
หนังสือสำคัญประจำตัว(Certificate of 
Identity)ออกให้โดยสถานทูตหรือสถานกงสุล
ไทยและหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็น
ผู้มีสัญชาติไทย(ถ้ามี) เช่น หลักฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร  

 (4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 

 (5) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 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 
รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(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
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ที่นำมา
แสดง 

   2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
  (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่า 

ผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่า

เป็นผู้มีสัญชาติไทย ให้ทำเรื่องขอตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อนำมา
แสดงไปยังส่วนราชการที่ออกเอกสารดังกล่าว 
ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง ให้
สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้งและบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคล
ของผู้ขอเพ่ิมชื่อในประเด็นเรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล 
วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ภูมิลำเนาทีอยู่
อาศัยในประเทศไทยก่อนไปต่างประเทศ การ 
ใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รวมถึงรายการของ
บิดามารดา 

  (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 ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบ  ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   2.2 กรณไีด้รับแจ้งจากส่วนราชการที่ออกเอกสาร
ว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ ให้ทำหนังสือส่งตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อ
ให้สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองเพ่ือขอพิสูจน์
สัญชาติและดำเนินการตามระเบียบฯข้อ 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) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชน
เป็นบุคคลประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 

   (3 )พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
   (4 )มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่น 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 

 

พิจารณาอนุญาต 
 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ 
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

     (5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว   
         ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่   
         ได้รับการเพิ่มชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน   
         7 ปีบริบูรณ์)  
     (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ    
        ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง  

       หนึ่ง 
  (7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15

และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงานสำนัก
ทะเบียนจังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป  

 

     

 
 
 
 

  

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-   แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำ
ร้อง  

  -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

  

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

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

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

1 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
  1.1  ตรวจสอบหลักฐาน 

(1) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 
(2) สูติบัตรที่ออกโดยสถานทูตหรือสถานกงสุล

ไทยหรือเอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็น
ภาษาไทยและผ่านการรับรองคำแปลโดย
กระทรวงการต่างประเทศไทย 

(3) หนังสือมอบอำนาจของบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ประสงค์
ขอมีรายการบุคคลและเลขประจำตัวประชาชน
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะ
แล้วแต่กรณี ซึ่งควรดำเนินการผ่านสถานทูต
หรือสถานกงสุลไทย 

(4) กรณีบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย มารดาเป็น
คนต่างด้าว ให้เรียกหลักฐานความเป็นบิดาที่
ชอบด้วยกฎหมายหรือหลักฐานการพิสูจน์
ความเป็นบิดาและบุตรตามกฎกระทรวงฯ 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

1. พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2534 (แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่2) 
พ.ศ.2551 

2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508 (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ
ที่ 5)พ.ศ. 2555 

3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 รวม
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่
5) 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 
หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 

 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

(7) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) และภาพถ่ายบิดามารดา
หรือผู้ปกครอง(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) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
   (2) สอบสวนผู้ร้องให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ

ประวัติของบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อในประเด็น
เรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่
เกิด สถานที่อยู่อาศัย และสัญชาติของบิดา
มารดาและความจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ 
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  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

 

     

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 และเพ่ิมชื่อลง
ในทะเบียนบ้านชั่วคราว (ท.ร.14) สำหรับ
บุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศของสำนัก
ทะเบียน           

 (3) บันทึกการอนุญาตและเลขประจำตัว
ประชาชน 13 หลัก ไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือ
หลักฐานรับรองการเกิด 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐานข้อมูล 
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96/๒ 

 

ผู้รับบริการและ  
ผู้บังคับบัญชา    
สุ่มตรวจ จับ
เวลาการให้ 
บริการ 

 ท.ร.98 ก 
 

 

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

พิจารณาอนุญาต 



-149- 
 

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 
-   แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 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 
ทะเบียนนักเรียน  

 (4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง

และยืนยันตัวบุคคลได้ 
 (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 (รวมฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 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 

              
                                                                                                                    

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คำร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากคำ 
  ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
 (2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่

น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพ่ิม
ชื่อและความยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียน
บ้านของเจ้าบ้าน 

(๓) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล   (ถ้ามี) 

(4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  
7 ปี ขึ้นไป) 

(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผู้
มีอำนาจพิจารณาดังนี้ 

      - กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์
ขึ้นไป ให้เสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติ 

     - กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุต่ำกว่า 7 ปีบริบูรณ์ 
ให้นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต เว้น
แต่มีเหตุสงสัยเรื่องสัญชาติ ให้เสนอขอความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการเขตก่อนพิจารณา
อนุญาต 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

 

    

(ฉบับที่5) พ.ศ.2551 
ข้อ 97 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 

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) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุ 7 ปี
บริบูรณ์)  

 

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 

 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ      
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 (6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีก
ทางหนึ่ง 

(7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่   
15 และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป   

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำ
ร้อง และจัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียน (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 กรณีบุคคล 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   

(ถ้ามี) 
 (4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กท่ีขอเพ่ิมชื่อ(ถ้า

มี) เช่น หลักฐานการศึกษา จดหมาย 
ภาพถ่าย เป็นต้น 

 (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
9๘ 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 (รวมฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ที่ 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) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ขอ

เพ่ิมชื่อมีช่ือในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้อุปการะเลี้ยงดูและเด็ก และบุคคล

ที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ที่
ขอเพ่ิมชื่อและความยินยอมให้เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 

 (๓) ประสานกับสำนักทะเบียนหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวน
พยานบุคคล  (ถ้ามี) 

 (4) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 

 (5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

 
 

 

 

  4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 98 และ 
105 ทว ิ

5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน 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 
    รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ

นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ    
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อใน
คำร้องขอเพ่ิม
ชื่อ 

 ผู้อำนวย    
การเขต/

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 7. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลางที ่ 
มท 0309.1/106 
11เมษายน 2549 

8. หนังสือสำนัก
ทะเบียนกลาง ที่ 
มท 0309.1/ว3  

ลงวันที่ 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 4. ดำเนินการเพิ่มช่ือ 
   4.1 กรณีอนุมัต/ิอนุญาต 
      (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 (2)บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 

(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(5)แนะนำให้ผู้ขอเพ่ิมชื่อยื่นคำขอมีบัตร
ประจำตัวประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อ
อายุ 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 

 

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 ของเดือน
ถัดไป    

๔.2  กรณีไม่อนุมัต/ิไม่อนุญาต 
  (1)  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน
คำร้อง   และจัดเก็บ (Scan) คำร้องและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(2) สอบถามผู้ร้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดทำ
ทะเบียนประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้า
ประสงค์ ให้นายทะเบียนจัดทำทะเบียนประวัติ 
กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลที่ไม่
มีสถานะทางทะเบียน (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) หรือ

ใบรับแจ้งการตาย 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น 

หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

  (7) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

๑.๒ กดบัตรควิทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
9๙ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 

2. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับ
การโต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- 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 บุคคลที่แจ้งการตายหรือการ

จำหน่ายรายการดังกล่าว เจ้าบ้าน และบุคคล
ที่น่าเชื่อถือ  ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มี
การแจ้งการตายหรือการจำหน่ายรายการ
บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อเพ่ือตรวจสอบว่ามีการ
แจ้งโดยทุจริตหรือไม่ 

 (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 

 (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกต้อง
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
(ฉบับที่5) 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 ลงวันที่ 
27 มกราคม  
2547 4  4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 

    4.1 กรณีอนุมัติ 
     (1) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

(2) รายงานสำนักทะเบียนกลางเพ่ือแก้ไข
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

(3) ปรับปรุงสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดย
หมายเหตุในช่องบันทึกแก้ไข เปลี่ยนแปลง
รายการว่า “บุคคลที่...ยกเลิกการตายหรือ
ยกเลิกการจำหน่ายตาม   คำร้องที่...ลงวันที่
...” นายทะเบียนลงลายมือชื่อ วันเดือนปี 
กำกับ 

(4) กรณีการจำหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้
หลักฐานมรณบัตร ให้ยกเลิกมรณบัตรตาม
ระเบียบที่กำหนด  

(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐาน ข้อมูล 
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ       
ข้อ 9๙ 
  
  

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

 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 เพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบ้าน 
 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียน

บ้าน 
 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ ติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   
 

 (6) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 7 
ปีบริบูรณ์)  

(7) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

(8) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 
15และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  
คำร้อง 

   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน> 
1.7.10  กรณถีูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการในทะเบียนบ้านโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสูญตามคำสั่งศาล  

สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้ขอเพ่ิมชื่อมีภูมิลำเนาในปัจจุบัน 
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 (กรณีผู้

ขอเพ่ิมชื่อเป็นคนสาบสูญ) 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น 

หลักฐานทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
ทะเบียนนักเรียน 

 (6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

 (7) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

๑.๒ กดบัตรควิทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
9๙/1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
 

 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้
ไชเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 

2. กฎกระทรวง
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับ
การโต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์
คำสั่งของนาย
ทะเบียน 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 บิดามารดาหรือญาติ

พ่ีน้อง(ถ้ามี) และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มีการจำหน่ายรายการ
บุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อเพ่ือตรวจสอบว่ามีการ
แจ้งโดยทุจริตหรือไม่ 

 (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่ 
7 ปี ขึ้นไป) 

 (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตหรือนายทะเบียนท้องถิ่น
(กรณีเพ่ิมชื่อคนสาบสูญ) พิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ    
9๙/1 และ 
๑๐๕ ทวิ 
 
 

- นายทะเบยีน 
 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

4.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 99/1 
และ 105 ทวิ 

5. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียนพ.ศ. 
2548 

6. 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
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติกรณี
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) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ 

 

รายการบุคคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐาน ข้อมูล 
และสำเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ       
ข้อ 9๙/1 
และ 105 ทวิ 
 
 

- 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 
 

 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 

 

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) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 
15และวันสิ้นเดือน และรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 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) ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิม

ชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 

  (4) สำเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างด้าวผู้นั้นเคยมีชื่อ
ปรากฏอยู่(ถ้ามี) หรือสำเนาทะเบียนประวัติ
(ถ้ามี)   

  (5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

(6) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๐ และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 100และ 
105 ทว ิ

 

- 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

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความ
ยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 

  (3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่    
7  ปี ขึ้นไป) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อำนวยการเขตพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

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
ลงลายมือชื่อ
ในคำร้องขอ

เพ่ิมชื่อ                                   

- 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) 
 
ผู้รับบริการและ
ผู้บังคับบัญชาสุ่ม
ตรวจจับเวลา
การ  
 

นายทะเบียน ท.ร.98 ค  

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

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 และให้
อุทธรณ์คำสั่งภายใน 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) ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพ่ิม

ชื่อ หรือหนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออก
ให้เพ่ือรับรองการได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ 

 (4) รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทว ิ

 
 
 
 

-  เจ้าหน้าที่ 
 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพ่ิมเติม(ฉบับที่
2) พ.ศ.2551 

2.กฎกระทรวง
กำหนดให้คนซึ่งไม่มี
สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียน
ราษฎรและกำหนด
อัตราค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. 2551 
3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535  

 

- 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 

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏ

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายการบุคคลของผู้ขอเพ่ิมชื่อและความ
ยินยอมให้เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 

(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุตั้งแต่  
7 ปี ขึ้นไป) 

  (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ    
นายทะเบียนพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทว ิ
 
 
 

- นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 
 

รวมแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่5) พ.ศ.2551 ข้อ 
101และ 105 
ทวิ4. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การสำรวจและจัดทำ
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. 
2548 

 

3 
 
 
 

 5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อ
ในคำร้องขอ
เพ่ิมชื่อ                                   

- นาย
ทะเบียน 

 

- 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) คำร้องและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
ตามรายการที่ปรากฏในใบสำคัญถ่ินที่อยู่หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดให้เลข
ประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 ตาม
แบบ ท.ร. 98 ค 

(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลง
วันที่...” พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

 (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน
สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่ง
ไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุ
เกิน ๕ ปีบริบูรณ์) 

(6)จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ
ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง
หนึ่ง 

 

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  
 

นายทะเบียน ท.ร.98 ค  

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

มอบเอกสาร/สำเนา
ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   

 (7)รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไป  

4.2 กรณีไม่อนุมัติ 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้ และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  
คำร้อง 

   -   จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 

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 
(ถ้ามี)  

  (2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
 (3) เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้

ได้สัญชาติไทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือสำคัญการ
แปลงสัญชาติ ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
สำเนาคำสั่ง หรือคำพิพากษาของศาล เป็นต้น 

  (4) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) เช่น บัตร
ประจำตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย สำเนา
ทะเบียนบ้าน หรือทะเบียนประวัติ ใบสำคัญ
ถิ่นที่อยู่หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
หลักฐานการศึกษา เป็นต้น  

(5) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๒ และ 
๑๐๕ ทว ิ
  
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

- 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที ่2 พ.ศ.
2551) 

2. พ.ร.บ.สัญชาติ  
พ.ศ.2508 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 
พ.ศ. 2555 ) 

3.ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(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) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(๒) สอบสวนเจ้าบ้านและผู้ขอเพ่ิมชื่อให้ได้

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาและ
รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอเพ่ิมชื่อและบิดา
มารดา 

(3) จัดทำ ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ 7 ปี 
ขึ้นไป) 

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 

2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

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
หรือไม่อนุญาต 

 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)  กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) เป็นบุคคลประเภท 3 
4 หรือ 5 และได้รับสัญชาติไทยโดยการ
แปลงสัญชาติ 

     - แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจำตัว
ประชาชนในสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)   
โดยกำหนดเลขประจำตัวประชาชนให้ใหม่เป็น
บุคคลประเภท 8 แต่ถ้าบุคคลดังกล่าวมีเลข
ประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 อยู่
แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะรายการสัญชาติ 

(3) กรณีผู้ร้องมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้าน(ท.ร.13)และได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7
ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือขอมีหรือขอถือ
สัญชาติไทยตามสามี 

- จำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.13) หรือทะเบียนบ้านกลาง
(ท.ร.13) แล้วแต่กรณี โดยประทับคำว่า”
จำหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกใน
ช่องย้ายออกว่า”คำร้องที่..ลงวันที่....”พร้อมลง
ลายมือชื่อกำกับไว้ 

 

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 

4 



-172- 
 

 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   -  เปลี่ยนสถานภาพบุคคลจากบุคคลประเภท 6 
เป็นบุคคลประเภท 8 

- เพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14) หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.14) โดย
หมายเหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า”คำร้องที่...
ลงวันที่...” พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ 

(4) มอบสำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)พร้อมด้วย
หลักฐานประกอบคืนให้กับผู้ร้อง 

(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่
7 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป) 

(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15
และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป    

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
 -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้อุทธรณ์

คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในคำร้อง  
 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

    

มอบเอกสาร/
สำเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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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) ที่จะขอเพ่ิมชื่อ 
(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนที่มีรายการบุคคลของผู้

ขอเพ่ิมชื่อ (ถ้ามี) เช่น บัญชีสำมะโนครัว 
ทะเบียนคนเกิด 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 ผล
การตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ใบสำคัญถิ่นที่
อยู่หรือใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวของบิดา
มารดา(กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีบิดามารดาเป็นคน
ต่างด้าว) 

(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรอง
และยืนยันตัวบุคคลได้ 

 

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
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

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

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง

มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอ่ืนหรือไม่ 
(2) สอบสวนเจ้าบ้าน บิดามารดา และบุคคลที่

น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
ประวัติของบุคคลที่ขอเพ่ิมชื่อ ในประเด็น
เรื่องชื่อตัว ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด สถานที่
เกิด ชื่อและสัญชาติของบิดาและมารดา   

    รวมถึงสถานะทางกฎหมาย ในการอาศัยอยู่
ในประเทศไทย 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
ทะเบียนสำหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียนพ.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  
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม

หรือแก้ไขหลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรียก
พยานบุคคลเพิ่มเติม 

 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำ
ร้องขอเพ่ิมชื่อ                               

 

 นาย
ทะเบียน 

 

 

 

3  5 วัน 
 
 
 
 

3. การพิจารณา 
        รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนท้องถิ่นเขต พิจารณา
อนุญาตหรือไม่อนุญาต 

    

4 
 
 
 
 
 

  
 

4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
   4.1 กรณีอนุญาต 

(1) จัดเก็บ(scan) คำร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 
5 ตามแบบ ท.ร.98 ก 

(3) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมาย
เหตุในช่องย้ายเข้ามาจากว่า” 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 

 

เพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
 

พิจารณาอนุญาต 



-176- 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนา
ทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้
ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

(5) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วนั นับแต่วันที่
ได้รับการเพ่ิมชื่อ  (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุตั้งแต ่
7 ปีบริบูรณ์) 

(6) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ 
      ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหน 
   (7) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่15    

และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน
กรุงเทพมหานครภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

4.2 กรณีไม่อนุญาต 
  -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  
คำร้อง  

 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 

ตรวจจับเวลาการ 
ให้บริการ 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน >  
1.7.15  กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 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) ของบ้านที่จะ
ขอเพ่ิมชื่อ 

(2) บัตรประจำตัวของผู้ร้อง  (ถ้ามี) 
(3) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียน

บ้าน (ท.ร.13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) 
หรือ ท.ร.38 ข และหลักฐานทะเบียนประวัติ 
ที่ทางราชการสำรวจและจัดทำให้ไว้เป็น
หลักฐาน (ถ้ามี)  

 (๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได้ 

(๗) รูปถ่ายผู้ขอเพ่ิมชื่อ (กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่อมีอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี ขึ้นไป) 

 
 2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐5 และ 
๑๐๕ ทว ิ

  
  

- เจ้าหน้าที่ 
  

 

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

2. ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดทำทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่5) พ.ศ.
2551 ข้อ 105 
และ 105 ทวิ 

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

 

- 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 ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในคำร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  ท่ีนำมาแสดง 

2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง  
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวน ผู้ขอเพิม่ชื่อ และบุคคลที่น่าเชื่อถือใหไ้ด้

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเปน็มาและ
รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอเพิ่มชือ่และบิดามารดา 
โดยเฉพาะข้อเท็จจริงเกีย่วกับสถานท่ีเกิด สัญชาติ  
ช่องทางและวันเดือนปี ที่เดินทางเข้ามาใน
ราชอาณาจักร 

(3) สอบสวนเจา้บ้านให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ความเป็นมาของผู้ขอเพิม่ชื่อและความยินยอมให้
บุคคลดังกลา่วเข้าอยู่อาศัยในบ้าน 

(4) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศกำหนดให้นายทะเบียนจดัทำทะเบียนบ้าน
ตามมาตรา 38 วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 (แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2551 หรือไม ่

(5) จัดทำ ทร.25 (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี    
ขึ้นไป 

(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 กรณีอนุมัต ิ
    (1) จัดเก็บ(Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

  (2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
กำหนดให้เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 6 ตามแบบ ท.ร.98 ข 

 (3)  พิมพ์สำเนาทะเบยีนบ้าน (ท.ร.13)โดยหมายเหตุใน
ช่องย้ายเข้ามาจากว่า” คำร้องที่...ลงวันท่ี...” พร้อม
ลงลายมือช่ือกำกับไว้ 

 (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในสำเนาทะเบียนบ้าน
(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ   

 (5) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ ให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(6) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และ วัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายใน
วันท่ี 5 ของเดือนถัดไป    

4.2 กรณไีม่อนุญาต 
  -  แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจดำเนินการได้และให้

อุทธรณ์คำสั่งภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน  
คำร้อง  

 -  จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ๑๐

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

- ผู้รับบริการ
และบังคับบัญชา
สุ่มตรวจจับเวลา
การ ให้บริการ 

นายทะเบยีน 
 

ท.ร.98 ข 

 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

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

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

 

                                                                                                                                  

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) ของบ้านที่จะ
ขอลงรายการสัญชาติไทย 

(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 หลักฐาน
การเสียภาษีไม่น้อยกว่า 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 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2551 

2.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
มาตรา 23 

3. ระเบียบสำนักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดทำ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี5) พ.ศ.
2551 ข้อ 102 

 4.หนังสือสำนักทะเบียน
กลางด่วนมรา ที่ มท 
0310.1/ว 1587ลง
วันท่ี 22พ.ค.2551 

 

- ตรวจสอบ
หลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
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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  
  - ผู้ยื่นคำขอเป็นบุคคลคนเดียวกบัผู้มีช่ือและรายการ

บุคคลในเอกสารการทะเบียนราฎร 
  - รายละเอียดเกี่ยวกับบดิา มารดา สถานท่ีเกิด 

จำนวนพี่น้องร่วมบิดา มารดา ท่ีอยู่ปัจจุบัน 
 - ความเลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตย

อันมีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข โดยให้บันทึก
ถ้อยคำไว้ใน ป.ค.14 ด้วยข้อความ”ข้าพเจ้าขอ
ปฏิญาณว่าจะจงรักภักดตี่อชาติ ศาสนา 
พระมหากษตัริย์ และการแกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์เป็นประมุข จะ
ประพฤติตนเป็นพลเมืองดี ภายใตก้ฎหมายของ
ประเทศไทยตลอดไป หากไมเ่ป็นไปตามที่ปฏญิาณ
ไว้นี้ ข้าพเจ้ายอมให้ถอนสญัชาตไิทยของข้าพเจ้า
ได้”แล้วใหผู้้ยื่นคำขอลงลายมือช่ือหรือพิมพ์
ลายนิ้วมือกำกับข้อความดังกล่าว 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 
 
 
 
 



- 182 - 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (4) สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชือถือ เพื่อให้การรับรอง
เรื่องการมภีูมิลำเนา หรือถิ่นที่อยู่เป็นหลักแหล่งอยู่
จริงติดต่อกันในประเทศไทยและเรื่องการมีความ
ประพฤติดหีรือการทำคณุประโยชน์ให้แก่สังคม โดยมี
หลักเกณฑ์ดังนี ้

  - กรณีผู้ยื่นคำขอมีชื่อและรายการบุคคล และมเีลข 13 
หลักในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13/14)สอบสวนพยาน
บุคคลจำนวน 3 คน  

 -  กรณีผู้ยื่นคำขอไม่มีช่ือในทะเบยีนบ้านฉบับท่ีมีเลข 13 
หลัก แต่มีหลักฐานทะเบียนประวตัิราษฎรที่มีเลข
ประจำตัวประชาชน หรือเอกสารราชการ เช่น 
หลักฐานการศึกษา การรับราชการทหาร การเสียภาษี
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี ให้สอบสวนพยานไม่น้อย 

      ก่วา 4 คน  
  -  กรณีผู้ยื่นคำขอมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือเอกสารการ

ทะเบียนราษฎร ฉบับท่ีไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 
13 หลัก และไมม่ีหลักฐานเอกสารราชการ ให้
สอบสวนพยานไม่น้อยกว่า 5 คน  

  -  กรณีผู้ยื่นคำขอยังไม่บรรลุนติภิาวะ ให้สอบสวนบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองท่ีอุปการะเลีย้งดู และพยาน
บุคคลไม่เกิน 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 
เก็บรวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานและสง่ต้นฉบับให้สำนัก
ทะเบียนกลางเพื่อกำหนดเลขประจำตัวประชาชน 

 (3)  เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตามรายการ
ที่ปรากฏในทะเบียนบา้นหรือใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่หรือ
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว กำหนดเลขประจำตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8กลุ่มบุคคลที่ 73 ท่ี
สำนักทะเบียนกลางกำหนดและหมายเหตุเพื่มเติมใน
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรและสำเนาทะเบียนบ้าน
(ท.ร.14)ว่า “บุคคลลำดับที่...ไดส้ชัาติไทยโดยมาตรา 
23 แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับท่ี 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 

การพิจารณา
อนุมัต ิ

มอบเอกสาร/
สำเนาทะเบียนบา้น 
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   (4) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่น เพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

(5) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือน และรวบรวมรายงานสำนักทะเบียน
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

 
4.2 กรณไีม่อนุมตัิ 
- แจ้งผู้ขอลงรายการสัญชาติไทยทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

ภายใน 15 วัน นับแต่วันมีคำสั่งไม่อนุมัติ โดยระบุ
เหตุผล ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและสิทธิในการอุทธรณ์
คำสั่ง 

- จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
ผู้ยื่นคำขอลงช่ือ
รับทราบ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

1.7   กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน > 
1.7.17การเพ่ิมชื่อบุคคลในทะเบียนบ้าน (ท.ร.1๓) กรณีเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย  โดยบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งมิอาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยคำสั่งของศาลถึงที่สุด 
หรือถูกเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

สถานที่ยื่นคำร้อง  :  สำนักทะเบียนที่ผู้นั้นมีชื่ออยู่ 
ผู้ยื่นคำร้อง  :  เจ้าบ้านหรือผู้เสียสัญชาติไทยหรือนายทะเบียนกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
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 

 เจ้าหน้าที่  1. พรบ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 
2551๒. ระเบียบ
สำนักทะเบียน 
กลางฯ พ.ศ. 2534 
รวม 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
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 

- พิมพค์ ารอ้ง- 
ตรวจสอบความถูก  
ตอ้งของหลกัฐาน- 

สอบสวนผูร้อ้ง 
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 

กำหนดเลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคล
ประเภท 6ตามแบบพิมพ์ 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 
ที่จำหน่าย
และรายการ 
บุคคลที่เพ่ิม
ชื่อลงใน ท.ร.
13 

นายทะเบียน ท.ร.98 ข 
ท.ร.14 
ท.ร.13 

 
 

พิจารณาอนญุาต 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบา้น 

มอบเอกสาร /
ส าเนาทะเบียน
บา้น 
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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 นับแต่
วันที่ได้รับการเพ่ิมชื่อ (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 ตรวจฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบ 
            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 > 
1.7.18การเพ่ิมชื่อกรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางและได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรไทยเป็นการชั่วคราว 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
ทะเบียน 
กลางฯ พ.ศ. 2534 
รวม 
แก้ไขเพ่ิมเติม (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. กฎกระทรวงกำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และพิจารณา
อุทธรณ์คำสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 

2  25
วัน 

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

  นายทะเบียน ท.ร.31  
ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบ   
หลกัฐาน 

- กดบตัรคิว 

- พิมพค์ ารอ้ง- 
ตรวจสอบความถูก  
ตอ้งของหลกัฐาน- 

สอบสวนผูร้อ้ง 
และ  พยานบคุคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

              ของผู้ขอเพ่ิมชื่อรวมทั้งเหตุผลและความจำเป็น 
ที่ขอเพ่ิมชื่อ และความยินยอมของเจ้าบ้านให้
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

      (3) ให้ผู้ร้องจัดหาล่าม กรณีผู้ร้องไม่สามารถสื่อสาร
และเข้าใจภาษาไทยได้  

(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
           นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
   2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง  แจ้งผู้ร้องให้  
         แสดงหลักฐานเอกสารเพ่ิมเติม หรือแก้ไขหลักฐาน 
         เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพ่ิมเติม 

     

3   3. พิจารณาอนุญาตรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพร้อม
ความเห็นเสนอนายทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่
อนุญาต 
 
 

บันทึกผล 
การพิจารณาและลง
ลายมือชื่อในคำร้อง
ขอเพ่ิมชื่อ 

 นายทะเบียน  

4   4. ดำเนินการเพิ่มชื่อ 
    4.1 กรณีอนุญาต 
      (๑) จัดเก็บ (Scan) คำร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
      (๒) เพ่ิมชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรกำหนด 

เลขประจำตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6
ตามแบบพิมพ์ ท.ร.98 ข 

      (๓) พิมพ์สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 

รายการบุคคล 
ที่เพ่ิมลงในฐาน 
ข้อมูลและสำเนา
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) มีความถูก
ต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 106 
 

-ผู้ยื่นคำร้อง 
 ตรวจสอบความ 
 ถูกต้องของ 
 รายการบุคคล 
 ที่เพ่ิมลงใน 
 สำเนาทะเบียน 
 บ้าน (ท.ร.13) 
-ผู้รับบริการและ 
 ผู้บังคับบัญชา 
 สุ่มตรวจจับเวลา 

นายทะเบียน -ท.ร.98 ข 
- ท.ร.13 

พิจารณาอนญุาต 

เพิ่มชื่อใน
ทะเบียนบา้น 

มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบา้น 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับ                   
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 
บันทึก 

เอกสารอ้างอิง 

   (๔) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ 
           ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงใน 
           สำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับ 
           ผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอื่นๆ 
      (๕) แนะนำให้ผู้ร้องยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนซึ่ง 
           ไม่มีสัญชาติไทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ 
          ได้รับการเพิ่มชื่อ(กรณีผู้ขอเพ่ิมชื่ออายุเกิน 5 ปี  
          บริบูรณ์) 
      (๖) จัดทำประกาศสำนักทะเบียนท้องถิ่นเพ่ือ 
          ประกาศให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(๗) รายงานให้ผู้อำนวยการเขตทราบทุกวันที่ 15 และวัน 
     สิ้นเดือนของทุกเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพ 
     มหานคร ทราบภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
   4.2 กรณีไม่อนุญาต 
-  แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อนุญาตภายใน 3 วัน
นับ    
   แต่วันที่มีคำสั่งและให้โต้แย้งหรืออุทธรณ์คำสั่งภายใน  
   15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งและบันทึกไว้ในคำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
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ส่วนที่ 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง       

1. กระบวนการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

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 
           หน่วยเลือกตั้งเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
   

 

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  
   แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
   (ฉบับที่ 2) พ.ศ    
   2546 มาตรา    
   38 

 
 

2 

 
 

2. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
    2.1 พิมพ์ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
           เลือกตั้งแต่ละหน่วยเลือกตั้ง 
           เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
     2.2 พิมพ์บัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในแต่ละ 
           หน่วยเลือกตั้ง  
   

 

ตรวจสอบ 
บัญชีรายชื่อผู้มสีิทธิ
เลือกตั้งให้ถูกต้อง

สมบูรณ ์

 

หัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน  
ตรวจทาน 

บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ให้ถูกต้องสมบูรณ ์

 

-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ   
  ลงนามตาม     
  กฎหมาย 

 

 

ประกาศบญัช ี
รายชื่อผู้มสีิทธิ 

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 

จัดทำรูปเล่มบญัช ี
รายชื่อผู้มสีิทธิเลือกตั้ง 

 

พิมพ์บัญชีรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

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

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

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

 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 

ข้อ ๑๑ (๑) 

 

- 
 

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 ๖
(๑), ๙, ๑๐, ๑๑
(๑), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒  
และ ๖๓ 
 

 
  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ 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. 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) 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 
 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

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

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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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) 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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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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. ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
  - หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้ได้รับ 
            การยกเว้น  
 ๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจำตัวประชาชน 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๔) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๓), ๙, ๑๐, 
๑๑(๔), ๑๔, ๕๙, 
๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
 และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
 การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
     บันทึกคำขอมีบัตร (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 ์
 

 

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 (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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

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

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

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.พระราชบัญญัติ
บัตรประจำตัว
ประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖    
(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง         
ฉบับท่ี ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม  
ถึงฉบับท่ี 3          
พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๔), ๙, ๑๐, 
๑๑(๕), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
     และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
     การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร  
 ๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องดำเนนิการ 
          บันทึกคำขอมีบัตร (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) 
    ๓.๕ กรณไีม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นบัแต่ 
          วันท่ีพ้นสภาพจากการไดร้ับการยกเว้น 
        ไม่ต้องมีบตัร มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

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

 

- 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) 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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 
- ๒00- 

๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 
๒.๑  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไม่สอบสวน)   >  ๒.๑.๔   การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

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 
 

 

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 
(ฉบับท่ี ๒          
พ.ศ.๒๕๕๕) 
ข้อ ๗(๑), ๙, ๑๐, 
๑๑(๓), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

  

 
 

๒ 

 
 

๑๕ 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. 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 นับแต ่
          วันท่ีบัตรหมดอายุ มีโทษปรับไมเ่กิน  
          ๑๐๐ บาท 
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร 

ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

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

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

บันทึก 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



- ๒01 - 
 
                                      
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) 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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒02 -  
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๑ กระบวนการย่อยการขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๕ การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทำลาย กรณีมีรายการบัตรเดิมในฐานข้อมูลซ่ึงสามารถพิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

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.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖  (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.ศ.2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดทำ 
บัตรประจำตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔         
และแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับที่ 3 พ.ศ.๒๕61) 
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 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. 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 
คำขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



- ๒03 - 
 
                                      
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  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒04 - 
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.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖     (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.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 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. 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 เก็บค่าธรรมเนียม 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 



 
- ๒05 - 

 
                                      
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  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

- ๒06 - 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

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

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

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

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๙) 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวประชาชน      
พ.ศ. ๒๕๒๖      (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง         
ฉบับที่ ๓            
พ.ศ.๒๕๕๔)            
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
กำหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.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 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. 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
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 



 
- ๒07 - 

 
                                      
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  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒08 - 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

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

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
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
ยกเว้นค่าธรรมเนียม
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 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. 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 



- ๒09 - 
 
                                      
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  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒10 - 
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 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

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 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. 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 



- ๒21 - 
 
                                      
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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  ในคำขอมีบัตร(บ.ป.๑) 
   
 

 

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

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

มอบบัตร 

พิมพ์บัตร 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



- ๒12 - 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๒  กระบวนการย่อยการขอมีบัตร / ขอมีบัตรใหม่  (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 หลักฐานสูติบตัรหรือหลักฐานท่ี 
                    ทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่าย  
          ๑.๑.๒ หลักฐานการเปลีย่นช่ือตัว –  
                    ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
            ๑.๑.๓ กรณีทีไ่ม่มหีลักฐานตามข้อ ๑.๑.๑  
                     ให้สอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่น 
                     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 



- ๒13 - 
                                      
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 

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 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  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 



- ๒14 - 
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. ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และ 
 กดบัตรคิว 
 ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
    ๑.๑.๑ หลักฐานอื่น 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 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 



- ๒15 - 
                                      
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 นับแต ่
          วันท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
          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 (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
  ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  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 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  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 



- ๒16 - 
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) 

 

- 
 

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(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 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 



- ๒17- 
                                      
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 (กรณเีกินกำหนดให ้
  เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับชำระคา่ปรับแล้ว 
      ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นคำขอ) 
   ๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
              จากภาพจำลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร  
  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 
  ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
  คุณสมบตัิครบถ้วน  
  และหลักฐานเป็นที ่
  น่าเชื่อถือได้  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  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 



- ๒18 - 
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 

เป็นไทยหรือหนังสือสำคัญแสดง
การได้กลับคืนสัญชาตไิทย   
แล้วแต่กรณี  

          ๑.๑.๒ กรณีขอมีบัตรเป็นครั้งแรกโดยมีบิดา 
                   มารดาเป็นบุคคลต่างด้าว ให้เรียก 
                   หลักฐานใบสำคัญประจำตัวคน 
                   ต่างด้าวของบิดาและมารดาหาก 
                   ถึงแก่กรรมให้เรียกมรณบตัร 
          ๑.๑.๓ หลักฐานอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้  
                   (ถ้ามี) 
          ๑.๑.๔ เจา้บ้านหรือบุคคลผู้น่าเช่ือถือรบัรอง 
     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 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 

 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



- ๒19 – 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
๓ 

  
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ทำการสอบสวน  
    ตามแบบบันทึกคำให้การของผู้ขอมีบัตรประจำตัว  
    ประชาชน  
 

 

บันทึกคำให้การของ 
ผู้ขอมีบตัรฯ ให้มี

รายการครบถ้วนถกูต้อง 

 

- 
 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

บันทึกคำให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

 

 
 
 
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 ่
          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 
          และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
   ลงในบัตร        
  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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  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 



- ๒20- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

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

 

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
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
ยกเว้นค่าธรรมเนียม
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  
 

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 



- ๒90 – 

                                      
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 นับแต่ 
          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.  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 
   ลงในบัตร        
  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    
  พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  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 



- ๒02- 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๑ การขอมีบัตรของคนต่างด้าวซ่ึงได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง  

                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          ๑.๑.๑ สำเนาทะเบียนบ้าน 
          ๑.๑.๒ บัตรเดมิ (กรณีบตัรหมดอายุ ชำรุด 
                   หรือขอเปลี่ยนบัตร) 

      ๑.๑.๓ เอกสารราชการอื่น เช่น ใบสำคัญ 
               ถิ่นที่อยู่  ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  

    ๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 
 
 

 

หลักฐานเอกสาร 
 ครบถ้วนตาม   
 ระเบียบฯ 

ข้อ ๗ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 
 

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

 
 

 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 

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 



- ๒03- 

 

                                      
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 
            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  

         ไม่เสียค่าธรรมเนียม)    
 

 

ตรวจสอบรายการ 
ในคำขอมีบัตร (สทร.๑) 
ให้มีรายการครบถ้วน

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 
  ให้ถูกต้อง  
- 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 



- ๒04 - 
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 ทะเบียน
ราษฎรและ
กำหนดอตัรา   
ค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบสำนัก   
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจดัทำ          
บัตรประจำตัวคน 
ซึ่งไม่มสีญัชาตไิทย 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
ข้อ ๕, ๖, ๗, ๘ 
 

 
 
 

 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 

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 ์
 



- ๒05 – 
 

                                      
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 
             แก้ไขช่ือตัว –  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) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  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 รวมทั้งบันทึกในคำขอมีบัตร 
 

 

 

- ตรวจสอบรายการ  
  บุคคลและภาพใบหน้า 
  ในคำขอมีบัตร 
  เปรียบเทียบกับ 
  หลักฐานที่มีอยู่อีกครั้ง 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  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 



- ๒06 - 
๒. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนบัตรประจำตัวประชาชน 

๒.๓ กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย   >  ๒.๓.๓  กระบวนการย่อยการขอมีบัตรประจำตัวบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน 
                                      
ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 

 
 

 

- 
 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
   กดบัตรคิว 
   ๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน    
          -.ใบตอบรับการสำรวจเพื่อจัดทำทะเบียน 
            สำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน  
            (แบบ๘๙/๑)   
         -  บัตรประจำตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง 
            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.ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการสำรวจ  
และจัดทำทะเบียน 
สำหรับบุคคลทีไ่มม่ี    
 สถานะทางทะเบียน พ.ศ.
๒๕๔๘ ข้อ ๗ 
๓.ประกาศสำนักทะเบยีน 
กลาง   เรื่องหลักเกณฑ์  
 และวิธีการจดัทำบัตร 
ประจำตัวบุคคลทีไ่ม่มี  
 สถานะทางทะเบียนตาม 
 ระเบียบสำนักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการสำรวจ  
 และจัดทำทะเบียน
สำหรับบุคคลทีไ่มม่ีสถานะ
ทางทะเบยีน พ.ศ.๒๕๔๘   
 ข้อ ๕, ๖ ,๗ 

 
 

๒ 

 
 

๑๕ นาท ี
 

 

๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลทะเบยีน 
    ประวัติ รวมถึงภาพใบหน้าของผู้ขอมีบัตรจาก 
    ประวัติการจัดทำบัตรประจำตวัในระบบ 
    คอมพิวเตอร์ (ยกเวน้กรณกีารจดัทำบัตรครั้งแรก) 
    ๒.๑ กรณีบุคคลที่ขอมีบัตรเปน็บุคคลเดียวกับ 
  ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ
ดำเนินการบันทึกคำขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓)  
    ๒.๒ กรณมีีเหตุอันควรสงสัยเกีย่วกับรายการ 
บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคล 
ที่น่าเชื่อถือ 
            

 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 

     ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

- 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
 

 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 



- ๒07 - 
                                      
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 พิมพ์คำขอมีบัตร (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) 
- 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 
  ให้ถูกต้อง  
- บันทึกผลการพิจารณา 
  และลงลายมือช่ือ    
  นายทะเบียนท้องถิ่น  
  ในคำขอมีบัตร  
  (แบบ๘๙/๓)    
 

 

- ผู้ขอมีบัตร  
  ตรวจสอบ    
  บัตรประจำตัว 

บุคคลที่ไม่ม ี
สถานะทาง
ทะเบียน 

  ให้ถูกต้อง   
  สมบูรณ์  

  - ผู้รับบริการและ 
    ผู้บังคับบัญชา 
    สุ่มจับเวลา      
  การให้บริการ 

 

นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

 

บัตรประจำตัว 
บุคคลที่ไม่มีสถานะ 

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 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

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 
                   - หลักฐานที่แสดงได้ว่าเป็น 
                     ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง 
          ๑.๑.๓ กรณีเจ้าของบัตรหรือผู้มสี่วนได้เสีย 
                   โดยตรงมอบอำนาจให้ผู้อื่น 
                   ดำเนินการแทน 
                   - บัตรประจำตัวผูม้อบและผู้รับมอบ 
                   - หนังสือมอบอำนาจ (ติดอากรแสตมป์) 
    ๑.๒ จัดทำคำขอ 
    ๑.๓ กดบัตรคิวบัตรประจำตัวประชาชน 
 

 

      หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๓๘ 
และกฎกระทรวงฯ 

 

- 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

คำขอตรวจ 
หลักฐาน รายการหรือ
ข้อมูลเกี่ยวกับบตัร
ประจำตัวประชาชน 

 

๑.กฎกระทรวง   
การขอตรวจ   
หลักฐาน    
รายการ หรือ 
ข้อมูลเกี่ยวกับ 
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 
 

 
 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิวประชาสัมพันธ ์
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ที ่
 

 
ผังกระบวนการ 

 
  ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม/ บันทึก 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
๒ 

 
 

 

๑๕ นาท ี
 

 

๒. การพิจารณาอนุญาต 
    ๒.๑ อนุญาต 
         ๒.๑.๑ ตรวจ คัดและรับรองสำเนารายการ 
                   หรือข้อมูลเกี่ยวกับบัตร                     
          ๒.๑.๒ เก็บค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท                    
          ๒.๑.๓ มอบเอกสาร 
    ๒.๒ ไม่อนุญาต 
         - แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ   
           ดำเนินการได้และให้อุทธรณ์คำสั่งภายใน 
           ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในคำร้อง 
 

 

-ตรวจสอบและพิจารณา  
 ความเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย  
 ให้แน่ชัด 
-บันทึกผลการพิจารณา   
 และลงลายมือช่ือ    
 พนักงานเจ้าหน้าที่ 
 ในคำร้อง 
 

 

- ผู้ร้อง  
  ตรวจสอบ   
  เอกสารที่ขอ 
  คัดรับรองให ้
  ถูกต้องและ 
  ครบถ้วน 

 - ผู้รับบริการและ 
   ผู้บังคับบัญชา 
   สุ่มจับเวลา      
 การให้บริการ 

 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

 

 

- เอกสารที ่
  ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
  ค่าธรรมเนยีม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คัดและรับรอง 

 

มอบเอกสาร 

 

การพิจารณาอนุญาต 


