
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอ่ืน
เจ้าพนักงานปกครอง (พนักงานเจ้าหน้าท่ี)

ฝ่ายทะเบียน
เจ้าหน้าท่ี (ฝ่ายการคลัง)
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 น

าที
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ตอ
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3

3 
นา

ที

ขั้น
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น 
4

3 
นา

ที
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4
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 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลท่ีได้รับการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าร้อง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานข้อมูลบัตรฯ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าส่ัง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

สอบสวนผู้น่าเช่ือถือเพื่อรับรอง
การขอมีบัตร

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย


	75.เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน

