
                                                              วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต 

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
นา

ที

 ระยะเวลา 20 นาที

           

                         

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การแกไขหรือเปลี่ยนแปลงสถานะเจาบาน

กระบวนงานที่.: …………... 

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง เสนอนายทะเบียนทองถ่ินเขต

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

แกไขรายการสถานะเจาบาน
ในทะเบียนบาน

มอบสําเนาทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วนั

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วันทําการ

                     

           

                         

                         

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง 

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                               ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเลขที่บาน

กระบวนงานที่.: …………... 

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง รับคํารองตามแบบ ท.ร.9

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

มอบหลักฐานการรับแจง

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

กําหนดเลขประจําบาน
เลขรหสัประจําบาน

และพิมพสําเนาทะเบียนบาน

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

ตรวจสอบสภาพบาน

เก็บคาธรรมเนียมเกินกําหนดเวลา 
(เฉพาะกรณีแจงเกินระยะเวลาท่ี

กฎหมายกําหนด )

พิมพคํารอง 
(ท.ร.31)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วัน

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วนัทําการ

                     

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว

กระบวนงานที.่: …………... วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง 

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

ทํา
กา

ร

                         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

รับคํารองตามแบบ ท.ร.9 
 - บานที่ไมไดรับอนุญาตปลูกสรางฯ 
 - บานที่ปลกูสรางโดยบุกรุกที่ดินของรัฐ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนนิการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

มอบหลักฐานการรับแจง

กําหนดเลขประจําบาน
เลขรหัสประจําบาน

และพิมพสําเนาทะเบียนบาน

  - แนะนาํผูย่ืนคํารองขออนุญาตปลูกสรางบาน
ใหถูกตอง ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
  - แจงหนวยงานที่รับผิดชอบดูแลที่ดินที่มีการบุกรุก
เพื่อดําเนินการตามอํานาจหนาที่

ตรวจสอบสภาพบาน

เกบ็คาธรรมเนียมเกินกําหนดเวลา 
(เฉพาะกรณีแจงเกินระยะเวลาที่

กฎหมายกําหนด )

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

มอบสําเนาทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง
(ท.ร.31)

เอกสารหลกัฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วัน

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วนัทําการ

ขั้น
ตอ

น 
4

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง 

1 
วัน

ทํา
กา

ร

                         

                     

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอเลขท่ีบาน กรณีบานอยูระหวางกอสราง

กระบวนงานที.่: …………... วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง รับคํารองตามแบบ ท.ร.9

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

มอบหลกัฐานการรับแจง

กําหนดเลขประจําบาน เลขรหัสประจาํบาน
และพิมพสําเนาทะเบยีนบาน

พรอมหมายเหตุคําวา "ทะเบียนบานชั่วคราว"

กรณีเปนบานบุกรุกที่ดินของรัฐใหแจงหนวยงาน
ที่รับผดิชอบดูแล เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

ตรวจสอบสภาพบาน
  - บานอยูระหวางกอสราง อยางนอย
ตองมีฐานรากและหลังคา
  - กรณีอาคารชุด ตองมีเอกสารรับรอง
วาสรางมาแลวไมนอยกวารอยละ 50

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

มอบสําเนาทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วนั

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วนั

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วันทําการ

                     

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดทําทะเบียนอาคาร

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

                                      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง รับคํารองตามแบบ ท.ร.9

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

มอบหลักฐานการรับแจง

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

กําหนดเลขประจําอาคาร
เลขรหสัประจําอาคาร

และพิมพสําเนาทะเบียนอาคาร

มอบสําเนาทะเบยีนอาคาร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

ตรวจสอบสภาพอาคาร

เก็บคาธรรมเนียมเกินกําหนดเวลา 
(เฉพาะกรณีแจงเกินระยะเวลาท่ี

กฎหมายกําหนด )

พิมพคํารอง
(ท.ร.31)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วัน

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วนัทําการ

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                        ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน :การจัดทําทะเบียนอาคาร กรณีอาคารชั่วคราว

กระบวนงานที.่: …………... วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

                     

           

                         

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

ทํา
กา

ร

                         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

รับคํารองตามแบบ ท.ร.9 
- อาคารท่ีไมไดรับอนุญาตปลกูสรางฯ 
- อาคารท่ีปลูกสรางโดยบุกรกุที่ดินของรัฐ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนนิการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

มอบหลักฐานการรับแจง

กําหนดเลขประจําอาคาร
เลขรหัสประจําอาคาร

และพิมพสําเนาทะเบียนอาคาร

  - แนะนําผูยื่นคํารองขออนุญาตปลูกสรางอาคาร
ใหถูกตอง ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
  - แจงหนวยงานที่รับผิดชอบดูแลท่ีดินท่ีมีการบุกรุก
เพื่อดําเนินการตามอํานาจหนาที่

ตรวจสอบสภาพอาคาร

เกบ็คาธรรมเนียมเกินกําหนดเวลา 
(เฉพาะกรณีแจงเกินระยะเวลาที่

กฎหมายกําหนด )

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

มอบสําเนาทะเบียนอาคาร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

พิมพคํารอง
(ท.ร.31)

เอกสารหลกัฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วัน

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วนัทําการ

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน :การจัดทําทะเบียนอาคาร กรณีอาคารอยูระหวางกอสราง

กระบวนงานที.่: …………...                                  วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

                     

           

                         

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

ทํา
กา

ร

                         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง รับคํารองตามแบบ ท.ร.9

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคาํรองดําเนนิการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

มอบหลักฐานการรับแจง

กําหนดเลขประจําอาคาร เลขรหัสประจําอาคาร
และพิมพสําเนาทะเบียนอาคาร

พรอมหมายเหตุคําวา "ทะเบียนอาคารชั่วคราว"

กรณีเปนอาคารบุกรุกที่ดินของรัฐใหแจงหนวยงาน
ที่รับผิดชอบดแูล เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาที่

ตรวจสอบสภาพอาคาร
  - อาคารอยูระหวางกอสราง อยางนอยตองมีฐานรากและหลังคา
  - กรณีตึกหรืออาคารในทํานองเดียวกัน ตองมีเอกสารรบัรองวา
สรางมาแลวไมนอยกวารอยละ 50 

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

มอบสําเนาทะเบียนอาคาร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
2

1 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
วัน

ทํา
กา

ร

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

ทํา
กา

ร

 ระยะเวลา 7 วันทําการ

                     

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน"

สํานักงานเขต…                                                           ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัตงิาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัตงิาน : การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทําลาย

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นว
นั

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

               วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นคํารอง รับคํารองตามแบบ ท.ร.9

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูยื่นคํารองดําเนินการแกไข/            

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

มอบหลักฐานการรับแจง

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

ยายบุคคลออกจากทะเบียนบาน

จําหนายทะเบียนบาน
และสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน

ตรวจสอบสภาพบาน

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบยีบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถิ่นเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

4 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
นา

ที

 ระยะเวลา 20 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การแกไขรายการเกี่ยวกับบาน

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นว
ัน

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบนัทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พจิารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง เสนอนายทะเบียน
ทองถิ่นเขต

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พมิพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

แกไขรายการเกี่ยวกบับาน

มอบสําเนาทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



         วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 20 นาที

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นว
นั

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

"ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน"

สํานักงานเขต…                                                                        นิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัตงิาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัตงิาน : การขอรับสําเนาทะเบียนบานใหม กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย

กระบวนงานที.่: …………... 

นายทะเบียนผูรับแจง

                     

           

                         

การปฎิบติังานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จุดเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยื่นคํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเตมิ

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

รับแจงเอกสารเก่ียวกับการทะเบยีนราษฎร
สูญหายหรือถูกทําลาย (ท.ร.15) 

จัดทําสาํเนาทะเบยีนบานฉบับใหม

เก็บคาธรรมเนียม

มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับใหม
และคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                   วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ิน

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 35 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

การปฎบัิติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสดุ คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม
พิจารณา

ครบถวน/ถกูตอง
กรณีเกิดนอกบาน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

กรณีเกิดในบาน

พิจารณา

ไมอนุญาต

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ
อนุญาต

เก็บคาธรรมเนยีม
(เฉพาะกรณแีจงเมื่อพนกําหนดเวลา) 

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

อนุญาต

เก็บคาธรรมเนียม
(เฉพาะกรณีแจงเมื่อพนกําหนดเวลา) 

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น

กระบวนงานที่.: …………...                                                                                                       วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

           

                         

                         

                         

การปฎบิัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสดุ คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

พิจารณา

ไมอนญุาต

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

อนุญาต

  1. เก็บคาธรรมเนียม (เฉพาะกรณี
แจงเมื่อพนกําหนดเวลา)
  2. เก็บคาธรรมเนียมการแจงการเกิด
ตอนายทะเบียนทองท่ีอื่น  

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูยื่นคํารอง

สอบสวนพยาน
ไมนอยกวา 2 คน

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                                   วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ิน ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 90 วัน

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ อนุญาต

เก็บคาธรรมเนียม
การแจงเมื่อพน
กําหนดเวลา

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

กรณีผูเกิดอายุไมเกิน 7 ป

พิสูจนสถานะการเกดิและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

พิจารณา

กรณีผูเกิดอายุต้ังแต 7 ปขึ้นไป

พิสูจนสถานะการเกดิและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

จัดทําทะเบยีนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูแจงการ

เกิดรอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุติั

อนุมัติ

ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) 
ใหกับผูแจงเอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถิ่น ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วัน

 ระยะเวลา 90 วนั

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

                                 วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / สิ้นสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูยื่นคํารองดําเนนิการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) 
ใหกับผูแจง

อนุญาต

  1. เก็บคาธรรมเนยีมการแจง
เมื่อพนกําหนดเวลา
  2. เก็บคาธรรมเนยีมการแจง
การเกิดตอนายทะเบียนทองที่อ่ืน  

ออกสูติบัตร และมอบสูติบตัร
พรอมคืนเอกสารหลกัฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

กรณีผูเกิดอายุไมเกิน 7 ป

พิสูจนสถานะการเกิดและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

พิจารณา

กรณีผูเกิดอายุต้ังแต 7 ปขึ้นไป

พิสูจนสถานะการเกิดและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูแจงการ

เกดิรอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ

อนุมัติ

เอกสารหลกัฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ิน ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 ว

นั

 ระยะเวลา 90 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                                  วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

พิสูจนสถานะการเกดิและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูแจงการ

เกิดรอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุติั
อนุมัติ

ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) 
ใหกับผูแจงเอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ิน ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 วั

น

 ระยะเวลา 90 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                          ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน :การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

พิสูจนสถานะการเกดิและ
สัญชาติตามกฎกระทรวงฯ

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูแจงการ

เกิดรอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ
อนุมัติ

ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) 
ใหกับผูแจงเอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ิน ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 วั

น

 ระยะเวลา 90 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การพิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                              วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ

ออกใบรับแจงการเกิด (ท.ร.100) 
ใหกับผูแจง

เสนอผูอํานวยการเขตสอบสวนพยานบุคคล

พิจารณา

จัดทําทะเบยีนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูแจงการ

เกิดรอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุติั
อนุมัติ

ออกสูติบัตร และมอบสูติบัตร
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

60
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

30
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 105 วัน

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิ
ในการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

สอบสวน
พยานบคุคล 2 คน

พิจารณา

ไมอนมุัติ
อนุมัติ

ออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
และมอบใหกับผูยื่นคําขอ
พรอมคืนเอกสารหลักฐาน

ออกใบรับแจงใหผูยื่นคําขอ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

7 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม
พิจารณา

ครบถวน/ถกูตอง
กรณีตายนอกบาน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

กรณีตายในบาน

พิจารณา

ไมอนญุาต

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ
อนุญาต

เก็บคาธรรมเนียม
(เฉพาะกรณีแจงเมื่อพนกําหนดเวลา) 

1. ออกมรณบตัร
2. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน
    (กรณีคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ที่แจงการตาย)
3. มอบมรณบัตร พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

อนุญาต

เก็บคาธรรมเนียม
(เฉพาะกรณีแจงเมื่อพนกําหนดเวลา) 

1. ออกมรณบัตร
2. จําหนายรายการคนตายในทะเบยีนบาน
    (กรณีคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ที่แจงการตาย)
3. มอบมรณบัตร พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

7 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตาย กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

พิจารณา

ไมอนุญาต

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ

อนุญาต

  1. เก็บคาธรรมเนียม (เฉพาะกรณีแจงเมื่อพนกําหนดเวลา)
  2. เก็บคาธรรมเนียมการแจงการตายตอนายทะเบียนทองท่ีอื่น  

สอบสวนพยาน
ไมนอยกวา 2 คน

1. ออกมรณบตัร
2. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน
    (กรณีคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ที่แจงการตาย)
3. มอบมรณบัตร พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                 วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ิน

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

7 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตายเกินกําหนด

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

อนุญาต

สอบสวนผูแจง และพยานผูรูเห็นการตาย
ถึงสาเหตุที่ไมแจงการตายภายในกําหนด

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เก็บคาธรรมเนยีม
การแจงเมื่อพนกําหนดเวลา

1. ออกมรณบัตร
2. จําหนายรายการคนตายในทะเบยีนบาน
    (กรณีคนตายมีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ที่แจงการตาย)
3. มอบมรณบัตร พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



วั                 นที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถิ่น

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าที

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าที

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

7 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีกี่แจงสํานักทะเบียนอื่น

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคาํรองดําเนนิการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

อนุญาต

สอบสวนผูแจง และพยานผูรูเห็นการตาย
ถึงสาเหตุที่ไมแจงการตายภายในกําหนด

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

  1. เก็บคาธรรมเนยีมการแจงเม่ือพนกาํหนดเวลา
  2. เก็บคาธรรมเนยีมการแจงการตายตอนายทะเบียนทองที่อ่ืน  

1. ออกมรณบัตร
2. จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบาน
    (กรณีคนตายมชีื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ที่แจงการตาย)
3. มอบมรณบัตร พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลกัฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ิน

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

ไมอนญุาต

แจงคําส่ัง
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

อนุญาต

ภายหลังเมื่อทราบวาผูตายเปนใคร 
1. เก็บคาธรรมเนียม (เฉพาะกรณีแจงเมื่อพนกําหนดเวลา) 
2. ออกมรณบัตร โดยถือปฏบิัติตามระเบยีบการรับแจงการตาย

ออกใบรับแจงการตาย มอบใบรบัแจงการตาย 
และคืนเอกสารหลกัฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                           วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

อนุญาต

สอบสวนผูแจงใหทราบถึงมูลเหตุ
ท่ีเชื่อวาไดมีการตาย

แจงคําส่ัง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

  1. ออกใบรับแจงการตาย
  2. หมายเหตุรายการคนตายในทะเบียนบานวา
      "รับแจงการตายไว แตยังไมพบศพ" (กรณีคนตาย

มีชื่ออยูในทะเบียนบานแหงทองที่ท่ีแจงการตาย)
  3. มอบใบรับแจงการตาย พรอมคืนเอกสารหลักฐาน
      ใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



หนวยงานอื่น

นายทะเบียนทองถิ่นเขต
ผูมีหนาที่ตามกฎหมายวาดวยโรคติดตออันตราย/พนักงานฝายปกครอง/

ตํารวจ

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
วัน

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

4 
วัน

ขั้น
ตอ

น 
3

30
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

1 
วัน

 ระยะเวลา 37 วนั

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

                                    วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / สิ้นสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ย่ืนเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

ไมอนุญาต

แจงคําสั่ง
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เสนอนายทะเบยีนทองถิ่น

อนุญาต

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ออกใบรับแจงการตาย มอบใบรับแจงการตาย 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

พิจารณา

เห็นชอบ

ออกมรณบัตร

ระเบียบ/กฎหมาย



                     วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

35
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทเองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง 
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

บนัทึกการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ
ในมรณบัตรหรือใบรับแจงการตาย

มอบมรณบัตรหรือใบรับแจงการตาย
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออก

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

รับแจงการยายออก และพิมพใบแจงการยายที่อยู 
ตอนท่ี 1 และตอนที่ 2

มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

สอบบันทึกเจตนาของผูยาย
(เฉพาะกรณีผูแจงไมใชผูที่ประสงคจะยายออก)

ระเบียบ/กฎหมาย



                           วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายเขา

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

1. รับแจงการยายเขา
2. แกไขรายการท่ีอยูบานยายเขาในใบแจงการยายที่อยู     
     (กรณทีี่อยูไมตรงกับบานท่ียายเขา)

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบานที่ยายเขา
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

รับแจงการยาย
และพิมพใบแจงการยายที่อยู 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบานท่ียายเขา
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าที

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าที

ขั้น
ตอ

น 
3

2 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายปลายทาง

กระบวนงานที.่: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถิ่นเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเร่ิมตน / สิ้นสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคาํรองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

รับแจงการยายที่อยู
และพิมพใบแจงการยายที่อยู 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบานที่ยายเขา
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เกบ็คาธรรมเนยีม

เอกสารหลกัฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                       วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

รับแจงการยายท่ีอยู
และพิมพใบแจงการยายที่อยู 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน
สําหรับคนที่เดินทางไปตางประเทศ

พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

7 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

8 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูที่ใด

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

รับแจงการยายท่ีอยู
และพิมพใบแจงการยายที่อยู 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบานกลาง
ของสํานักทะเบียน

พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

สอบสวน

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

25
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

7 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

8 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

รับแจงการยายออก และพิมพใบแจงการยายท่ีอยู 
ตอนท่ี 1 และตอนที่ 2

มอบใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(กรณีไมมีหลักฐานพสูิจนยืนยันตัวบุคคล)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                         วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

25
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

7 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

8 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณียายปลายทาง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

รับแจงการยาย
และพิมพใบแจงการยายที่อยู

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบานที่ยายเขา
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(กรณีไมมีหลักฐานพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

25
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

7 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

8 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

                         

                         

           

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีถูกออกหมายจับ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(กรณีไมมีหลักฐานพิสูจนยืนยันตัวบุคคล)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

พิจารณา
อนุญาตไมอนญุาต

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

รับแจงการยายออก และพิมพใบแจงการยายที่อยู 
ตอนที่ 1 และตอนที่ 2

มอบใบแจงการยายที่อยู ตอนท่ี 1 และตอนที่ 2 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

ระเบียบ/กฎหมาย



                   วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 30 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                    ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบานที่ยายเขา
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

1. รับแจงการยายที่อยู
2. แกไขรายการที่อยูบานยายเขาในใบแจงการยายท่ีอยู 

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

25
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงการยายเขา

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม
พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

รับแจงเอกสารเกี่ยวกับทะเบียนราษฎร
สูญหายหรือถูกทําลาย (ท.ร.15)

  1. ออกใบแทนใบแจงการยายที่อยู
  2. เรียกใบแทนใบยายที่อยูคืนจากผูรอง 

(กรณีใบแจงการยายที่อยูชํารุกในสาระสําคัญ)

มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 และตอนที่ 2 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                          ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                           วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / สิ้นสุด คูมือปฏิบตังิาน จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ

อนุมัติ

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25) 
(เฉพาะกรณบีุคคลที่มอีาย ุตั้งแต 7 ปขึ้นไป)

พิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

               วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน
พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน

และมอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนญุาต
อนุญาต

1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หนวยงานอื่น

นายทะเบียนทองถ่ิน สํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity)

           

                         

สํานักงานเขต…

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                                                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน
พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน

และมอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูยื่นคาํรอง

พิจารณา

จัดทําทะเบยีนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนญุาต

อนุญาต

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มอีายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร
ทําหนังสือสงตัวผูขอเพิ่มชื่อ

ใหสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพื่อขอพสิูจนสัญชาติ
พิสูจนสัญชาติ

เปนผูมี
สัญชาติไทย

ระเบียบ/กฎหมาย



                   วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                        ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน
พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน และ

มอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนญุาต

อนุญาต

1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                  วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

หนวยงานอื่น

นายทะเบียนทองถ่ินเขต
สวนราชการท่ีออกเอกสารราชการ

ที่ระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                      ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน :  การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูยื่นคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนุญาต

อนุญาต

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร
ทําหนังสือขอตรวจสอบความถูกตองไปยังสวนราชการ

ท่ีออกเอกสารท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาตไทย
ตรวจสอบเอกสาร

เอกสาร
ถูกตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



               วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุจําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอทุธรณ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนญุาต
อนุญาต

1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วนั

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                                       วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถกูตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

อนุญาต

เสนอผูอํานวยการเขต
(เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุตั้งแต 7 ปขึ่นไป)

พิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติ

พิจารณา

จดัทําทะเบยีนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ

อนุมัติ

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร 1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จดัทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปการะเล้ียงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ

อนุมัติ

พิสูจนสถานะการเกิดและสัญชาติ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร 1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                         ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ ตายหรือจําหนาย ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                            วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน 
และมอบเอกสารหลักฐาน

คืนใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ อนุมัติ

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จดัทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ตั้งแต 7 ปขึ้นไป)เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ิน ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
วนั

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักงานเขต

                                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

พิจารณา

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนุญาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

อนุญาต

เสนอผูอํานวยการเขต
(เฉพาะกรณีมีรายการในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต)

พิจารณา

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพิ่มชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนุมัติ
อนุมัติ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร 1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลท่ีมีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

ระเบียบ/กฎหมาย



                                  วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                       ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
กําหนดเลขประจําตัวประชาชน  

และมอบเอกสารหลักฐาน
คืนใหผูย่ืนคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ
อนุมัติ

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จดัทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ตั้งแต 7 ปขึ้นไป)เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                           ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

              วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน
พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน

และมอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

ไมอนญุาต
อนุญาต

1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                           ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                               วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

   1. แกไขรายการสัญชาติในทะเบียนบาน (ท.ร.14) กรณีมีชื่อใน
ทะเบียนบาน (ท.ร.14) และเปนบุคคลประเภท 3, 4 หรือ 8
   2. จําหนายรายการบุคคลในทะเบียนบาน (ท.ร.13) และเพ่ิมชื่อ
เขาในทะเบียนบาน (ท.ร.14) พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน 
กรณีมชีื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.13) และเปนบุคคลประเภท 8

   - มอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

ไมอนญุาต อนุญาต

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ตั้งแต 7 ปขึ้นไป)เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 ว

นั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                     ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงที่สุด

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เพิ่มช่ือเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

จดัทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนุญาต
อนุญาต

1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น หรือโดยคําสั่งศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว

 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

จําหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน (ท.ร.14) 
และเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.13) 
พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน 

พิจารณา

ไมอนญุาต อนุญาต

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร 1. สอบสวนพยานบุคคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลที่มีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย ตามกําหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน 
พรอมกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชน และมอบเอกสาร
หลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

เสนอผูอํานวยการเขต

พิจารณา

จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนใหผูเพ่ิมชื่อ

รอการพิสูจนไวกอน

ไมอนมุัติ อนุมัติ

1. สอบสวนพยานบคุคล
2. จัดทําแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ท.ร.25)    
     (เฉพาะกรณีบุคคลท่ีมีอายุ ต้ังแต 7 ปขึ้นไป)เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 วั

น

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การเพิ่มชื่อ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.13

 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

                          วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.13)
 พรอมกําหนดเลขประจําตัวประชาชน 

และมอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูยื่นคํารอง

พิจารณา

ไมอนญุาต อนุญาต

สอบสวนผูยื่นคํารองและพยานบุคคล
เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

15
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

             วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

สอบสวนเจาบาน
หรือคนท่ีมีชื่อซํ้าซอน

พิจารณา
ไมอนญุาต

อนุญาต

จาํหนายชื่อออกจากทะเบยีนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 40 นาที

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                              ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

สอบสวนพยานบุคคล

พิจารณา
ไมอนุญาต

อนุญาต

จําหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



                         วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

20
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

40
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 30 นาที

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

สอบสวนเจาบาน
และบุคคลที่นาเชื่อถือ

พิจารณา
ไมอนญุาต

อนุญาต

จําหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)
เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 50 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                             ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวในตางประเทศ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

พิจารณา

ไมอนญุาต

อนุญาต

จําหนายชื่อออกจากทะเบียนบาน 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)
เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



                            วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

สอบสวนพยานบุคคล
(เฉพาะกรณไีมมีเอกสารราชการท่ีมีสาระสําคัญเกี่ยวกับรายการท่ีขอแกไขมาแสดง)

พิจารณา
ไมอนญุาต

อนุญาต

แกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)
เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



                        วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

30
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

เสนนายทะเบียนทองถิ่น

อนุญาต

แกไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร พรอมคืนเอกสาร

หลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการเขต
(เฉพาะกรณแีกไขจากสัญชาติอื่น
หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย

ในรายการของตนเอง)

ไมอนมุัติ

อนุมัติ

สอบสวนพยานบุคคล
 (เฉพาะกรณีแกไขจากสัญชาติอื่น
หรือไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย)

พิจารณา

พิมพคํารอง (ท.ร.31)
เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
5

2 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

กระบวนงานที่.: …………... 

                     

           

                         

                         

                         

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ไมครบถวน/ไมถกูตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

สอบสวน 
(เฉพาะกรณีผูยื่นคํารอง

เปนผูมีสวนไดเสียโดยทางออม)

คัดและรับรอง มอบเอกสารการทะเบียนราษฎร 
และคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคํารอง

เก็บคาธรรมเนยีม

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



   วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
2

20
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
3

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
4

10
 น

าท
ี

ขั้น
ตอ

น 
5

10
 น

าท
ี

 ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                       ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน

กระบวนงานที่.: …………... 

                     

           

                         

                         

                         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

สอบสวน 
(เฉพาะกรณีผูยื่นคํารอง

เปนผูมีสวนไดเสียโดยทางออม)

เก็บคาธรรมเนียม

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถกูตอง

คัดและรับรอง มอบเอกสารการทะเบียนราษฎร 
และคืนเอกสารหลักฐานใหผูย่ืนคํารอง

ระเบียบ/กฎหมาย



หนวยงานอื่น

นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต สํานักทะเบียนกลาง

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

3 
วนั

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

ขั้น
ตอ

น 
5

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                       ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                                      วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูยื่นคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

สอบสวนผูย่ืนคําขอ
และพยานบุคคลอยางนอย 2 คน

จัดทําสําเนาคําขอฯ เก็บไว 1 ฉบบั
และจัดสงคําขอฉบับจริง
ใหสํานกัทะเบียนกลาง

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการเขต

ไมอนมุติั

อนุมัติ

กําหนดเลขประจําตัวประชาชน

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร ครบถวน/ถูกตอง

ระเบียบ/กฎหมาย



ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
2

15
 ว

นั

 ระยะเวลา 30 วัน

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                            ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การพิสูจนความเปนบิดาซึ่งมีสัญชาติไทยของผูเกิดเพื่อการไดสัญชาติไทยโดยการเกิด

กระบวนงานที่.: …………...                            วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)
เจาพนักงานปกครอง

ฝายทะเบียน

                     

           

ขั้น
ตอ

น 
3

5 
วนั

                         

สํานักงานเขต

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

แจงคําส่ัง
พรอมสิทธิในการอุทธรณ

พิมพคําขอ สอบสวนผูเกิด บิดาหรือมารดาของ
ผูเกดิ ผูมีสวนไดเสียที่ยื่นคําขอ

เก็บคาธรรมเนียม

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการเขต

ไมอนมุติั อนุมัติ

มอบคําขอฯ และเอกสารหลักฐานคืนใหกับผูยื่นคําขอ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                           วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

5 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
วัน

ขั้น
ตอ

น 
3

15
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
วนั

 ระยะเวลา 30 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดทําทะเบียนประวัติ ตามมาตรา 38 วรรค 2

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคาํรองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

พิมพคํารอง (ท.ร.31)

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

สอบสวนพยานบุคคล

จัดทําทะเบียนประวัติฯ
และมอบเอกสารหลักฐานคืนใหผูย่ืนคํารอง

พิจารณา
ไมอนญุาต

อนุญาต

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



หนวยงานอื่น หนวยงานอื่น หนวยงานอื่น หนวยงานอื่น

นายทะเบียนทองถ่ินเขต สํานักทะเบียนกรุงเทพมหานคร สํานักทะเบียนกลาง อธบิดีกรมการปกครอง รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย

ขั้น
ตอ

น 
1

10
 วั

น

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
3

25
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

15
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
5

20
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
6

30
วัน

ขั้น
ตอ

น 
7

10
 วั

น

 ระยะเวลา 120 วนั

           

                         

                         

"ผงักระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                                       ชนดิเอกสาร : กระบวนการปฎิบตังิาน (Quality Work Procedure)

   ชื่อกระบวนการปฏบัิติงาน : การขอมีสัญชาติไทย ตามมาตรา 19/2 วรรค 2

กระบวนงานท่ี.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จุดเชื่อมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ย่ืนคํารอง

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพิ่มเติม

ครบถวน/ถูกตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

ออกใบรับเร่ืองใหผูรอง
เปนหลักฐาน

สอบสวนพยานบุคคล
จํานวน 3 คน

เสนอนายทะเบียน
กรุงเทพมหานครพิจารณา

ไมมีคุณสมบัติ มีคุณสมบัติ

เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

พิจารณา
มีคุณสมบัติ

เสนอสํานกัทะเบียนกลาง

ไมมีคุณสมบติัหรือ
พยานหลกัฐาน

ไมถกูตองครบถวน

ตรวจสอบ ชี้แจงขอเท็จจริง
หรือรวบรวม

พยานหลกัฐานเพิ่มเติม

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

เพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน

พิจารณา

เห็นชอบ

เสนออธิบดี
กรมการปกครอง

กําหนดเลขประจําตวั
ประชาชน

พิจารณา เสนอรัฐมนตรวีาการ
กระทรวงมหาดไทย

มีคุณสมบัติ

ประกาศใหมี
สัญชาติไทย

ระเบียบ/กฎหมาย



นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
วนั

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

10
 ว

นั

ขั้น
ตอ

น 
3

30
 วั

น

ขั้น
ตอ

น 
4

3 
วนั

 ระยะเวลา 45 วัน

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การยื่นขอหนังสือรับรองการเปนคนไรรากเหงา

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน) นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

                           วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

แจงบันทกึความบกพรองให
ผูย่ืนคํารองดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถวน/ถกูตอง

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

รับคํารองขอหนังสือรับรอง

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

สอบสวนพยานบุคคล

จดัทําหนังสือรับรอง 
และมอบหนังสือรับรอง 

พรอมคืนเอกสารหลักฐานใหผูยื่นคําขอ

พิจารณา

เสนอผูอํานวยการเขต

ไมอนมุติั

อนุมัติ

เอกสารหลักฐาน (Check list)

ตรวจสอบเอกสาร

ระเบียบ/กฎหมาย



                            วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

                         

           

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                       ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานขอมูลบัตรฯ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง
เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคําขอมีบัตร
และถายรูป

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

1. เก็บคาธรรมเนียมการขอมีบัตร
2. เก็บคาธรรมเนียมการแจง
    เมื่อพนกําหนดเวลา (ถามี)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพบตัรและมอบบัตร

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(เฉพาะกรณีขอมีบัตรคร้ังแรก

โดยไมมีเอกสาราชการมาแสดง) 

ระเบียบ/กฎหมาย



                              วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                  ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรไดเปนการชั่วคราว ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานขอมูลบัตรฯ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง
เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคําขอมีบัตร
และถายรูป

แจงคําส่ัง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

1. เก็บคาธรรมเนียมการขอมีบัตร
2. เก็บคาธรรมเนียมการแจง
    เมื่อพนกําหนดเวลา (ถามี)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพบตัรและมอบบัตร

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(เฉพาะกรณีขอมีบัตรครั้งแรก

โดยไมมีเอกสาราชการมาแสดง) 

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรไดเปนกรณีพิเศษ ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง (ชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ)

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎิบัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานขอมูลบัตรฯ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา
อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง
เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคําขอมีบัตร
และถายรูป

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

1. เก็บคาธรรมเนียมการขอมีบัตร
2. เก็บคาธรรมเนียมการแจง
    เมื่อพนกําหนดเวลา (ถามี)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพบัตรและมอบบัตร

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(เฉพาะกรณขีอมีบัตรคร้ังแรก

โดยไมมีเอกสาราชการมาแสดง) 

ระเบียบ/กฎหมาย



                               วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานขอมูลบัตรฯ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถกูตอง
เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคําขอมีบัตร
และถายรูป

แจงคําสั่ง พรอมสิทธิในการอุทธรณ

1. เก็บคาธรรมเนียมการขอมีบัตร
2. เก็บคาธรรมเนียมการแจง
    เมื่อพนกําหนดเวลา (ถามี)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพบตัรและมอบบัตร

สอบสวนพยานอยางนอย 2 คน
(เฉพาะกรณขีอมีบัตรคร้ังแรก

โดยไมมีเอกสาราชการมาแสดง) 

ระเบียบ/กฎหมาย



วันที่ปรับปรุงกระบวนงาน : ………………..         

นายทะเบียนทองถ่ินเขต

ขั้น
ตอ

น 
1

2 
นา

ที

                     

ขั้น
ตอ

น 
2

5 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
3

3 
นา

ที

ขั้น
ตอ

น 
4

5 
นา

ที

 ระยะเวลา 15 นาที

           

                         

"ผังกระบวนการปฏิบัติงาน"

สํานักงานเขต…                                                                                 ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย กรณีคนตางดาวซึ่งไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเพื่อการทํางาน (เมียนมา ลาว กัมพูชา และเวียดนาม)

กระบวนงานที่.: …………... 

ขั้น
ตอ

น

จํา
นว

นวั
น

กระบวนการ

กอนหนา (หนวยงาน)

สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต

นายทะเบียนผูรับแจง/นายทะเบียน

การปฎบิัติงานท่ัวไป การตัดสินใจเริ่มตน / ส้ินสุด คูมือปฏิบัติงาน จดุเช่ือมโยง การส่ือสาร สายงานหลัก สายงานยอนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน
ยืน่คํารอง

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และรายการฐานขอมูลบัตรฯ

แจงบันทึกความบกพรองให
ผูย่ืนคําขอดําเนินการแกไข/            

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

พิจารณา

อนุญาต

ครบถวน/ถูกตอง
เสนอนายทะเบียนทองถ่ิน

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

ไมอนญุาต

พิมพคําขอมีบัตร
และถายรูป

แจงคําส่ัง พรอมสิทธใินการอุทธรณ

1. เก็บคาธรรมเนียมการขอมีบัตร
2. เก็บคาธรรมเนียมการแจง
    เมื่อพนกําหนดเวลา (ถามี)

เอกสารหลักฐาน (Check list)

พิมพบตัรและมอบบัตร

สอบสวนพยานบุคคล เชน นายจาง เจาบาน
(เฉพาะกรณีมเีหตุอันควรสงสัย) 

ระเบียบ/กฎหมาย


