
วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

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

กระบวนงานท่ี.: …………... 

           

                         

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / 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/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิ

ในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้ามี)

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนคร้ังแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ย่ืนค าขอมีบัตรภายในก าหนด และไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิ

ในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

สอบสวนผู้น่าเชื่อถือเพ่ือรับรอง
การขอมีบัตร

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอื่น

เจ้าพนักงานปกครอง (พนักงานเจ้าหน้าที)่
ฝ่ายทะเบยีน

เจ้าหน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขั้น
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

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

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง 
ฝ่ายทะเบยีน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนค าร้อง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานข้อมูลบัตรฯ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้ามี)

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

สอบสวนผู้น่าเชื่อถือเพ่ือรับรอง
การขอมีบัตร

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

18
 น

าท
ี

ขัน้
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

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

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้ามี)

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

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

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / 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/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้ามี)

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอื่น

เจ้าพนักงานปกครอง (พนักงานเจ้าหน้าที)่
ฝ่ายทะเบยีน

เจ้าหน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขั้น
ตอ

น 
1

4 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรของบุคคล ซ่ึงได้รับสัญชาติไทย ตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง 
ฝ่ายทะเบยีน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนค าร้อง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานข้อมูลบัตรฯ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา     

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 
(ถ้ามี)

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

เอกสารหลักฐาน (Check list)

สอบสวนผู้น่าเชื่อถือเพื่อรับรอง
การขอมีบัตร

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

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

กระบวนงานท่ี.: …………... 

           

                         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอื่น

เจ้าพนักงานปกครอง (พนักงานเจ้าหน้าที)่
ฝ่ายทะเบยีน

เจ้าหน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขั้น
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย

กระบวนงานท่ี.: …………... 
ขั้น

ตอ
น

จ า
นว

นว
ัน

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

พนักงานปกครอง/เจ้าพนักงานปกครอง 
ฝ่ายทะเบยีน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนค าร้อง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานข้อมูลบัตรฯ

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ

กระบวนงานท่ี.: …………... 
ขัน้

ตอ
น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล

กระบวนงานท่ี.: …………... 
ขัน้

ตอ
น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเปล่ียนท่ีอยู่

กระบวนงานท่ี.: …………... 
ขัน้

ตอ
น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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 เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

                     

ขัน้
ตอ

น 
2

4 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
4

2 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

4 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ กรณีอ่ืน ๆ (ขอเปล่ียนบัตรเน่ืองจากเปล่ียนค าน าหน้านามจาก เด็กชาย เป็น นาย และจากเด็กหญิง เป็น น.ส.)

กระบวนงานท่ี.: …………... 
ขัน้

ตอ
น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด 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 เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่

ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอ (บ.ป.1)
และถ่ายรูป

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม/
ค่าปรับ (ถ้าม)ี

* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

ตรวจสอบ/
สอบสวน

กรณีระบบแจ้งเหตุ
ปฏิเสธการท าบัตร

ประจ าตัวประชาชน

พิมพ์บัตรและมอบบัตร

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย



วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หน่วยงานอืน่
พนักงานปกครอง/เจา้พนักงานปกครอง 

ฝ่ายทะเบียน
เจา้พนักงานปกครอง (พนักงานเจา้หน้าที)่

ฝ่ายทะเบียน
เจา้หน้าที่ (ฝ่ายการคลัง)

ขัน้
ตอ

น 
1

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
2

3 
นา

ที

           

ขัน้
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

                         

ขัน้
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขัน้
ตอ

น 
5

3 
นา

ที

           

 ระยะเวลา 15 นาที

ขัน้
ตอ

น

จ า
นว

นว
นั

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ส านักงานเขต…                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอตรวจหลักฐาน รายการหรือข้อมูลเก่ียวกับบัตรประจ าตัวประชาชน

กระบวนงานท่ี.: …………... 

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมต้น / ส้ินสุด คู่มือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่ค าร้อง

แจ้งบันทึกความบกพร่องให้
ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถ้วน/ถูกต้อง

ไมค่รบถ้วน/ไมถู่กต้อง

ไม่อนุญาต

พิมพ์ค าขอตรวจหลักฐาน

แจ้งค าสั่ง 
พร้อมสิทธิในการอุทธรณ์

เก็บค่าธรรมเนียม 
* กรณีประสงค์ช าระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าปรับ 

ผ่าน QR Code

คัดแบบรับรองรายการ
บัตรประจ าตัวประชาชน 

(บ.ป. 4)

มอบแบบรับรองรายการ
บัตรประจ าตัวประชาชน 

(บ.ป. 4)

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานข้อมูลบัตรฯ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ระเบียบ/กฎหมาย


