
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนช่ือตัว ต้ังหรือเปล่ียนช่ือรอง (ช.3)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

พิจารณา
ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนชื่อตัว 
ชื่อรอง (ช. 3/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 3)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไม่เก็บค่าธรรมเนียม
(กรณีการตั้งชื่อรองครั้งแรก)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 3)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนช่ือตัว ต้ังหรือเปล่ียนช่ือรอง กรณีใช้ราชทินนามของตนเป็นช่ือตัว ช่ือรอง (ช3)
กระบวนงานท่ี.: …………... 

           

นายทะเบียนท้องที่

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

พิจารณา
ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนชื่อตัว 
ชื่อรอง (ช. 3/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 3)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 3)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนต้ังช่ือสกุล หรือขอต้ังช่ือสกุลใหม่ (ช.2)
กระบวนงานท่ี.: …………... 

           

นายทะเบียนท้องที่

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

พิจารณา
ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนชื่อสกุล (ช. 2/1) 
- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 2)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 2)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ส านักทะเบียนจงัหวดั

นายทะเบียนท้องที่ นายทะเบียนกรุงเทพมหานคร

ขัน้
ตอ

น 
1

30
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
2

ขัน้
ตอ

น 
3

 ระยะเวลา 1 ชัว่โมง

           

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอใช้ราชทินนามของตนเป็นช่ือสกุล (ช.2)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

หน่วยงานอืน่

ขัน้
ตอ

น 
4

30
 น

าท
ี

                         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

นายทะเบียนท้องท่ี

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

- บันทึกปากค า (ปค. 14)
ผู้ยื่นค าขอ   

- เสนอความเห็น

นายทะเบียน
กรุงเทพมหานคร

นายทะเบียนกลาง

รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย

เสนอ

เสนอ

เสนอ

แจ้งผู้ยืน่ค าขอ

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

- บันทึกในทะเบียนชื่อสกุล (ช. 2/1) 
- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 2)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 2)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ส านักทะเบียนจงัหวดั

นายทะเบียนท้องที่ นายทะเบียนกรุงเทพมหานคร

ขัน้
ตอ

น 
1

30
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
2

ขัน้
ตอ

น 
3

 ระยะเวลา 1 ชัว่โมง

หน่วยงานอืน่

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจดทะเบียนต้ังช่ือสกุล หรือขอต้ังช่ือสกุลใหม่ กรณีการใช้ราชทินนามของบุพการี หรือของผู้สืบสันดานเป็นช่ือสกุล (ช.2)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

           

ขัน้
ตอ

น 
4

30
 น

าท
ี

                         

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

นายทะเบียนท้องที่

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

- บันทึกปากค า (ปค. 14)
ผู้ยื่นค าขอ   

- เสนอความเห็น

นายทะเบียน
กรุงเทพมหานคร

นายทะเบียนกลาง

รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย

เสนอ

เสนอ

เสนอ

แจ้งผู้ยืน่ค าขอ

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

- บันทึกในทะเบียนชื่อสกุล (ช. 2/1) 
- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 2)

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 2)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การร่วมใช้ช่ือสกุล (ช. 4)
กระบวนงานท่ี.: …………... 

           

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนร่วมใช้
ชื่อสกุล (ช. 4/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 4)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 4)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนช่ือสกุลโดยการสมรส กรณีคู่สมรสประสงค์จะใช้ช่ือสกุลของอีกฝ่ายหน่ึง หรือกลับมาใช้ช่ือสกุลเดิมของตน (ช.5)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล       
(ช. 5/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 5)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไม่เก็บค่าธรรมเนียม
(กรณีเปลี่ยนครั้งแรกเม่ือจดทะเบียนสมรส 

หรือเปลี่ยนเพราะการสมรสสิ้นสุดลง)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 5)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนช่ือสกุล (ช.5) กรณี : การรับรองบุตร การรับบุตรบุญธรรม การเลิกรับบุตรบุญธรรม การเปล่ียนช่ือสกุลตามบิดา หรือการเปล่ียนช่ือสกุลตามมารดา 

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.๑)

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนร่วมใช้
ชื่อสกุล (ช. ๔/๑) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. ๔)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนเปลี่ยน
ชื่อสกุล (ช. 5/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 5)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 5)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

30
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การเปล่ียนช่ือสกุลเม่ือส้ินสุดการสมรส (ช. 5)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.๑)

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนร่วมใช้
ชื่อสกุล (ช. ๔/๑) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. ๔)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

- บันทึกในทะเบียนเปลี่ยน
ชื่อสกุล (ช. 5/1) 

- ออกหนังสือส าคัญ (ช. 5)

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือส าคัญ 
(ช. 5)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การอนุญาตให้บุคคลสัญชาติไทยร่วมใช้ช่ือสกุล กรณีผู้จดทะเบียนต้ังช่ือสกุลมีชีวิตอยู่ (ช. 6)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกในทะเบียนอนุญาต
ให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 6/1) 

- ออกหนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้
ชื่อสกุล (ช. 6)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสืออนุญาต
ให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 6)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ช่ือสกุล กรณีเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ช่ือสกุล จะอนุญาตให้ผู้มีสัญชาติไทยผู้ใดร่วมใช้ช่ือสกุล (ช. 6)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกในทะเบียนอนุญาต
ให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 6/1) 

- ออกหนังสืออนุญาตให้ร่วมใช้
ชื่อสกุล (ช. 6)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสืออนุญาต
ให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 6)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การอนุญาตให้บุคคลสัญชาติไทยร่วมใช้ช่ือสกุล กรณีผู้จดทะเบียนต้ังช่ือสกุลตายแล้ว หรือศาลมีค าส่ังถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้สาบสูญ (ช. 7)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

40
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกในทะเบียนรับรองเป็นผู้มีสิทธิ
อนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 7/1) 

- ออกหนังสือรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาต
ให้ผู้อื่นร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 7)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือรับรอง 
(ช. 7)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกหนังสือรับรองการเปล่ียนช่ือตัวของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ช. 8)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกในทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยน
ชื่อตัวของคนต่างด้าว (ช. 8/1) 

- ออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยน
ชื่อตัวของคนต่างด้าว (ช. 8)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือรับรอง 
(ช. 8)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนช่ือสกุลของคนต่างด้าว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ช. 9)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกในทะเบียนรับรองการขอจด
ทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว (ช. 9/1) 

- ออกหนังสือรับรองการขอจด
ทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว (ช. 9)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบหนังสือรับรอง 
(ช. 9)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจ าหน่ายช่ือรอง (ช. 3)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกการจ าหน่ายในทะเบียน
ชื่อตัว ชื่อรอง (ช. 3/1) 
หรือต้นขั้ว แบบ ช. 3 เดิม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบส าเนาค าขอ
(ช. 1)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น 
3

 ระยะเวลา 50 นาที

หน่วยงานอื่น
ส านักงานเขต

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจ าหน่ายช่ือสกุล หรือจ าหน่ายสิทธิการเป็นเจ้าของช่ือสกุล (ช. 2)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน) พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกการจ าหน่ายในทะเบียน
ชื่อสกุล (ช. 2/1) 
หรือต้นขั้ว แบบ ช. 2 เดิม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

แจ้งนายทะเบียนกลาง

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น 
3

 ระยะเวลา 50 นาที

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การจ าหน่ายการร่วมใช้ช่ือสกุล (ช. 4)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
หน่วยงานอื่น

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

- บันทึกการจ าหน่ายในทะเบียน
ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช. 4/1) 
หรือต้นขั้ว แบบ ช. 4 เดิม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

แจ้งนายทะเบียนกลาง

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอใบแทน : หนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือตัว ต้ังหรือเปล่ียนช่ือรอง (ช. 3) หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนช่ือสกุล (ช. 2) หนังสือส าคัญแสดงการร่วมใช้ช่ือสกุล (ช. 4) 

กระบวนงานท่ี.: …………... 
                                                                 หรือหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปล่ียนช่ือสกุล (ช. 5) กรณีช ารุดในสาระส าคัญ หรือสูญหาย

           

นายทะเบียนท้องที่ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นค าขอ

พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

พิมพ์ค าขอ (ช.1)

ไม่อนุญาต อนุญาต

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ออกใบแทนหนังสือส าคัญ

บันทึกปากค า (ปค. 14)
ผู้ยื่นค าขอ

เก็บค่าธรรมเนียม

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

มอบใบแทนหนังสือส าคัญ

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 35 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล (ช. 1, ช. 2/1 - ช. 9/1)

กระบวนงานท่ี.: …………... 

นายทะเบียนท้องที่

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

           

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
กอ่นหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าขอ

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

ครบถ้วน/ถูกต้อง
พิมพ์ค าขอ (ช.1)

เก็บค่าธรรมเนียม

ไม่อนุญาต อนุญาต

ท าส าเนารายการจาก
ฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล

แจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิ
การอุทธรรณ์

มอบส าเนาเอกสาร

บันทึกปากค า (ปค.14)
ผู้ได้รับมอบหมาย 
(กรณีมอบหมาย)

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
- ตรวจสอบหลักเกณฑ์

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย


