
                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ขัน้

ตอ
น 

1

30
 น

าท
ี

           

                         

 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 30 นาที

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนสมรส
                                                           วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต…

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง นายทะเบยีน

ขัน้
ตอ

น 
2

60
 น

าท
ี

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม
WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ/ค าร้อง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่นค า
ขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

จัดท าทะเบียนสมรส 
(คร.2) และใบส าคัญการ

สมรส (คร.3)

จดทะเบียนสมรส
นอกส านักทะเบียน

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

จดทะเบียนสมรส
ในส านักทะเบียน

จัดท าทะเบียนสมรส 
(คร.2) และใบส าคัญการ

สมรส (คร.3)

มอบใบส าคัญการสมรส 
(คร.3)

มอบใบส าคัญการสมรส 
(คร.3)

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

ระเบียบ/กฎหมาย



                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง นายทะเบยีน

ขัน้
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

           

                         

ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

                                          วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนการหย่า
ขัน้

ตอ
น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต…

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ประชาชนยื่นค าขอ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ
พิจารณาอนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม
WI-xx-yy QM-xx-yy

พิมพ์ค าร้อง
(คร.1)

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่นค าขอ/
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไม่อนุญาต

จัดท าทะเบียนหย่า 
(คร.6) และใบส าคัญ

การหย่า(คร.7)

มอบใบส าคัญการ
หย่า (คร.7)

อนุญาต

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

ระเบียบ/กฎหมาย



                               ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง นายทะเบยีน

ขัน้
ตอ

น 
1

30
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
2

90
 น

าท
ี

           

ระยะเวลา 2 ชั่วโมง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนการหย่า กรณีการหย่าต่างส านักทะเบียน
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

                                              วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ส านักงานเขต
ส านักทะเบยีนที่ 2

ประชาชนยื่นค าขอ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาอนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม
WI-xx-yy QM-xx-yy

พิมพ์ค าร้อง
(คร.1)

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่นค าขอ/
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไม่อนุญาต

จัดท าทะเบียนหย่า 
(คร.6) 

อนุญาต

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

ใบส าคัญการหย่า (คร.7) 

มอบใบส าคัญการหย่า 
(คร.7)

จัดท าทะเบียนหย่า 
(คร.6) 

รวบรวมเอกสารประสาน
ส านักทะเบียนที่ 2 

แจ้งผู้ยื่นค าขอ

เอกสารหลักฐาน (Check List)

ระเบียบ/กฎหมาย



     วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขัน้
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

40
 น

าท
ี

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนรับรองบุตร

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง นายทะเบยีน

ส านักงานเขต…

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ประชาชนยื่นค าขอ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณาครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

จัดท าทะเบียนรับรองบุตร (คร.11) 

จดทะเบียนรับรองบุตร
นอกส านักทะเบียน

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

จดทะเบียนรับรองบุตร
ในส านักทะเบียน

จัดท าทะเบียนรับรองบุตร (คร.11) 

มอบทะบียนรับรองบุตร (คร.11) 

มอบทะบียนรับรองบุตร 
(คร.11) 

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบยีน

ขัน้
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

40
 น

าท
ี

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…                        ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
กระบวนงานท่ี.: …………...    วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

ประชาชนยื่นค าขอ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

จัดท าทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
(คร.14) 

มอบทะเบียนรับบุตรบุญธรรม
(คร.14) 

พิจารณา

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึกใน

ค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



ขัน้
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

35
 น

าท
ี

นายทะเบยีน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…               ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

  ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

                            วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ประชาชนยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าร้อง 
(คร.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

จัดท าทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
(คร.17) 

มอบทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม(คร.17)

พิจารณา

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม
WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



ขัน้
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

นายทะเบยีน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

 ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : ทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

                             วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ประชาชนยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

จัดท าทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว (คร.22) 

มอบทะเบียนฐานะแห่งครอบครัว(คร.22)

พิจารณา

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



ขัน้
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 50 นาที

ขัน้
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

นายทะเบยีน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

 ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : บันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

                               วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ประชาชนยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

บันทึกเพิ่มเติม                      
ในทะเบียนครอบครัว

มอบเอกสารที่บันทึกเพ่ิมเติม

พิจารณา

เอกสารหลักฐาน (Check List)

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



ขัน้
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
2

25
 น

าท
ี

   ระยะเวลา 35 นาที

นายทะเบยีน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การคัดและรับรองส าเนาทะเบียนครอบครัว
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

                           วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ประชาชนยื่นค าขอ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้ผู้ยื่น
ค าขอ/ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณาครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

คัดส าเนาทะเบียนครอบครัว

มอบเอกสาร

เก็บค่าธรรมเนียม
แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy

แบบฟอร์ม
WI-xx-yy QM-xx-yy

ระเบียบ/กฎหมาย



                                                                  วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบยีน

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

                     

           

                         

 ระยะเวลา 35 นาที

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง

ส านักงานเขต

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"
ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกหนังสือรับรองการใช้ค าน าหน้านามหญิง
กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าร้อง

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าร้อง (คร.1)

จัดท าหนังสือรับรอง
ค าน าหน้านามหญิง

แจ้งผู้ร้อง
และบันทึก
ในค าร้อง

เอกสารหลักฐาน (Check List)

มอบหนังสือรับรอง
ค าน าหน้านามหญิง

ระเบียบ/กฎหมาย


