
 
 
 
 
 

 

    สํานกังานเขตเปนหนวยงานหนึ่งในสังกดัของกรุงเทพมหานคร มีหนาที่ในการ
ใหบริการประชาชนโดยตรง โดยเฉพาะฝายทะเบียนสํานักงานเขต มีความใกลชิดกบัประชาชน
มากที่สุด    เพราะเกี่ยวของกับประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย จึงมคีวามสําคญัย่ิงตอสิทธิประโยชน
ของประชาชน    ในดานตาง ๆ เจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานจึงตองมีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เขาใจในระเบียบ กฎหมาย มีจิตสํานึก     ตอการปฏิบัตงิานใหบรกิารทีด่ีที่สุดเพ่ือ
กอใหเกดิความพึงพอใจและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

 
   กรุงเทพมหานครตระหนกัถึงความจําเปนดงักลาว โดยในปงบประมาณ พ.ศ.2555   

ไดแตงตัง้คณะทาํงานจัดทาํคูมือการปฏิบตัิงานของหนวยงานขึน้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก
และสนับสนนุการปฏิบตัิงานแกเจาหนาที่ฝายทะเบียนทุกระดับ  ใหสามารถปฏิบตังิานไดอยาง
ถูกตอง รวดเรว็ มีประสิทธภิาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับปจจุบันไดมกีารปรับปรุง
เปล่ียนแปลงกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบังคับตางๆ ที่เกีย่วของกับการปฏิบตัิงาน คณะทํางานจึงได
ดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย เปนปจจุบนั มขีั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบตัิที่เหมาะสม หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน สรางความรู ความเขาใจ 
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานไดเปนอยางด ี

 
 
                       คณะผูจัดทํา 
           พฤษภาคม  ๒๕๕8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                           คํานํา 
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         งานทะเบียนเปนงานท่ีรัฐบริการใหแกประชาชนในเรื่องตาง ๆ  เชน การรับแจงการเกิด  การรับแจง 
การตาย  การแจงยายท่ีอยู  การกําหนดเลขหมายประจําบาน การทําบัตรประจําตัวประชาชน  การจดทะเบียน
สมรส การจดทะเบียนการหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ ท้ังนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  ผูปฏิบัติงานดานการทะเบียนจําเปนตองมีความรูความเขาใจในกฎหมาย  ระเบียบ   แนวทางปฏิบัติ  
กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน  ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดตระหนักถึง
ความจําเปนและความสําคัญในเรื่องดังกลาว  จึงไดมอบหมายใหสํานักงาน ก.ก.  นําเรื่องการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานบรรจุเปนตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕  และใชเปนคูมือปฏิบัติงานจนถึงปจจุบัน  ซ่ึงคูมือ
ดังกลาวยังไมครอบคลุมภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง  ประกอบกับปจจุบัน  กฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  โดยปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมี
การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร  และไดมีคําสั่งกรุงเทพมหานคร  ท่ี  372/ ลงวันท่ี  
3 กุมภาพันธ  2558  เรื่องแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต  ซ่ึงคณะทํางาน
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน สํานักงานเขต ประกอบดวย  ๑๐  สํานักงานเขตรับผิดชอบ
จัดทํารางคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ดังนี้ 

๑. สํานักงานเขตคลองเตย 
๒. สํานักงานเขตคลองสามวา 
๓. สํานักงานเขตบางกอกใหญ 
๔. สํานักงานเขตบางเขน 
๕. สํานักงานเขตบางซ่ือ 
๖. สํานักงานเขตบางพลัด 
๗. สํานักงานเขตพระโขนง 
๘. สํานักงานเขตสาทร 
๙. สํานักงานเขตสายไหม 

         ๑๐.สํานักงานเขตหนองแขม 
                   คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ประกอบดวย  
   
 

สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนการ ไดแก 
 

1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1.1 การกําหนดบานเลขท่ี   
    1.1.1  การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

๑.๑.๒ การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

         บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1.2 การรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย    
1.2.1 กรณีมีผูแจง 4 7 วันทําการ 
1.2.2 กรณีไมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 8 37 วันทําการ 

1.3 การแกไขรายการบาน กรณีรายการของบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซํ้ากัน       4 7 วันทําการ 
1.4 การรับแจงการเกิด   

1.4.1 การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 30 นาที 
๑.๔.๒ การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 15 วัน หรือ 60 วัน

กรณีท่ีตองพิสูจน
สถานะการเกิด 
และสัญชาติ 

๑.๔.๔ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 15 วัน หรือ 60 วัน
กรณีท่ีตองพิสูจน
สถานะการเกิด 
และสัญชาติ 

๑.๔.๕ การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง 
         ซ่ึงอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ี 
         จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 3 135 วัน 
1.5 การรับแจงการตาย     

 ๑.๕.๑ การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ี 3 50 นาที 
 ๑.๕.๒ การรับแจงการตายกรณีมีการตายและไมทราบวาคนตายเปนใคร 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๓ การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 4  3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๔ การรับแจงการตายกรณีคนท่ีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 3 50 นาที 

1.6 การแจงยายท่ีอยู    
1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 3 50 นาที 
1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมสอบสวน 3 50 นาที 
1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมมีหลักฐานแสดงตน 
         แตไมถูกจําหนายชื่อ 

3 1 ชั่วโมง 50 นาที 

1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง  กรณีถูกจําหนายชื่อออกจาก 
        ทะเบียนบานกลาง 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 3 50 นาที 
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ลําดับ กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู – มีหลักฐานแสดงตน 3 50 นาที 
1.6.9 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู  กรณีมีฐานขอมูลการยาย – ไมมี 
        หลักฐานแสดงตน 

3 2 ชั่วโมง 30 นาที 

1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลการยายถูกจําหนาย 3 2 วัน 
1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.12 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 3 50 นาที 
1.6.13 การแจงยายเขากรณีเดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมี  
           รายการในฐานขอมูล) 

3 50 นาที 

1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 3 50 นาที 
1.7 การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน          

1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 30  วัน 
1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบาน  
           แบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

4 30  วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใช 
         หนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
         (Certificate of Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   
         สถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 4 30  วัน 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of 
Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย
และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.6 กรณีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ 
         จําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

4 30  วัน 

1.7.7 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี  
         หลักฐานเอกสารมาแสดง 

4 30  วัน 

1.7.8 กรณีขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล  
        หนวยงานเอกชนท่ีอยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม 
        มาตรา 19/1 แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

4 30  วัน 

1.7.9 กรณีท่ีไดมีการลงรายการ”ตายหรือจําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ี 
         มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดใน 
         ขอเท็จจริง 

4 30  วัน 

1.7.10 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง
สัญชาติขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 30  วัน 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

 1.7.11 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
           วาดวยสัญชาติซ่ึงไมอาจพิจารณาเปนอยางอ่ืน 

4 30  วัน 

1.7.12 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคย  
มีชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.14) 

4 30  วัน 

1.7.13 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในทะเทศไทย
เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 

4 30  วัน 

1.7.14 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร 
           เปนกรณีพิเศษรวมท้ังบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิดใน

ราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.15 กรณีการขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบาน (ท.ร.14) ตาม 
           มาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

4 105  วัน 

1.7.16 กรณีการเพ่ิมชื่อคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยถูกตองตามกฎหมายใน 
           ลักษณะชั่วคราว  

4 30  วัน 

1.8 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน   
1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 4 1 ชั่วโมง 
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ 5 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการ

บุคคลออกจากทะเบียนบาน 
4 1 ชั่วโมง 

1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 4 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจาํตัวคนตางดาว

ตายในตางประเทศ 
4 50 นาที 

1.9 การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร    
1.9.1 กรณีแกไขรายการ ซ่ึงมิใชรายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแกไขรายการสัญชาติ 4 2 ชั่วโมง 

1.10 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

          กรณีคัดรับรองจากเอกสารตนฉบับ 
3 1 ชั่วโมง 30 นาที 

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
          กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล 

4 1 ชั่วโมง  

1.10.3 การขอรบัสาํเนาทะเบียนบานใหมกรณีฉบับเดมิชํารุดสุญหายหรือถูกทําลาย 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.11 การเปรียบเทียบคดคีวามผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 2 1 ชั่วโมง 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

2.1 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอเปล่ียนบัตร (กรณีไมสอบสวน)   
2.1.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีผูขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 4 15 นาที 
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกิน 
         เจ็ดสิบป (กรณีมีหลักฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไม 
         ตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาที 

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 4 15 นาที 
2.1.4 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 4 15 นาที 
2.1.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีมี 
        รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล ซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

4 15 นาที 

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 4 15 นาที 
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 4 15 นาที 
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบาน 
         และบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 

4 15 นาที 

2.1.9 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตร   
         กรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม 

4 15 นาที 

2.2 กระบวนการยอยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม (กรณีสอบสวน)   
2.2.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 5 30 นาที 
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน         
         (ท.ร.14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 

5 30 นาที 

2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบตัร 5 30 นาที 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมี    
        สัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
        หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  

5 30 นาที 

2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมี 
         รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

5 30 นาที 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูใน 
        ราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

4 15 นาที 

2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติ   
         เมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร   
         ชั่วคราวระหวางรอการสงกลับ 

4 15 นาที 

2.3.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 4 15 นาที 
2.4 กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร 2 15 นาที 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 
 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว   
3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 4 50 นาที 
3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสํานักทะเบียน 7 2 ชั่วโมง 
3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสํานักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 4 50 นาที 
3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือการรับรอง 
           รายการจากฐานขอมูลทะเบียนครอบครัว 

3 35 นาที 

3.1.12 การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง ภายหลังการจด   
           ทะเบียนสมรส หรือสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 

3 35 นาที 

3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล    
๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 4 50 นาที 
๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาวเพ่ือประกอบ 

การขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 50 นาที 

๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 4 50 นาที 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม กรณีขอใช 
        ราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน 
        เปนชื่อสกุล 

5 3 ชั่วโมง 

๓.๒.5 การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว 
เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 50 นาที 

๓.๒.6  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 3 50 นาที 
๓.๒.7 การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิต

แลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
4 1 ชั่วโมง 5 นาที 

๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 3 50 นาที 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุล 
        ของอีกฝายหนึ่ง หรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 

3 50 นาที 

๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 3 50 นาที 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

 ๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลตามมารดา บิดา  
           ผูรับบุตรบุญธรรมการใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

3 30 นาที 

๓.๒.๑2 การจําหนายชื่อรอง 3 50 นาที 
๓.๒.๑3 การจําหนายชื่อสกุล  3 50 นาที 
๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 4 50 นาที 
๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 3 35 นาที 

 
สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน 2 กระบวนการ  ไดแก 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1 กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 3 5 วัน 
2 กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง   3 7 วัน 
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ความเปนมาและความสาํคญัในการจดัทาํคูมอื 



  
ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร ใ น ฐ า น ะ อ ง ค ก ร ป ก ค ร อ ง ส ว น ท อ ง ถ ิ่น ร ูป แ บ บ พ ิ เ ศ ษ  ม ีอ ํ า น า จ ห น า ท ี่ต า ม

พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิร ะ เ บ ีย บ บ ร ิห า ร ร า ช ก า ร ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร  พ . ศ . ๒ ๕ ๒ ๘  ใ น ก า ร ใ ห บ ร ิก า ร ป ร ะ ช า ช น ใ น พ ื้น ท ี่
ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร  ส ํา น ัก ง า น เ ข ต ซ่ึงเปนหนวยงานของกรุงเทพมหานคร มีหนาท่ีใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ความตองการและ   ความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝายทะเบียนเปนงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิ
และหนาท่ีของประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน   จึงตองมีความรู ความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง แตในสภาพ
เปนจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอาจเกิดความสับสน ไมกลาตัดสินใจ จึงเปนหนาท่ีของ
ผูบังคับบัญชาท่ีจะใหความชวยเหลือแกไขปญหา ชวยใหคนทํางานรูงาน ซ่ึงการทําใหคนรูงานนั้น 
สามารถทําไดหลายวิธี เชน การสอนงาน การสงเสริมใหเขารับการฝกอบรม เปนตน อยางไรก็ดีการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนวิธีหนึ่งท่ีทําใหผูปฏิบัติงาน     ทํางานไดอยางม่ันใจ ถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 

๑ .   เ จ า ห น า ท ี่ฝ า ย ท ะ เ บ ีย น  ใ ช เ ป น ค ูม ือ ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ใ ห เ ป น ไ ป ใ น แ น ว ท า ง เ ด ีย ว ก ัน  แ ล ะ ต า ม
ม า ต ร ฐ า น  ท่ีกําหนด 

 ๒. เปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง ลดเวลาและขอผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 
 ๓. เปนแหลงขอมูลใหผูรับบริการเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเพ่ือ
ขอรับบริการใหตรงกับความตองการ 

 
 

  

 
 การจัดทําคูมือเลมนี้เปนการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายทะเบียน ซ่ึงแบง
ออกเปน  2 สวน ไดแก 

 สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐานและกด

บัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  พิมพคํารอง  การ
พิจารณาอนุญาต  ดําเนินการรับแจง  และสงมอบเอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

 2. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน โดยเริ่มตั้งแต  การ
ตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับ
ฐานขอมูล  บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  ถายรูป   การพิจารณาอนุญาต  พิมพบัตร  และสงมอบบัตร  
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
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3. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนท่ัวไป  แบงออกเปน 

วัตถปุระสงค 

ขอบเขต 



    3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว โดยเริ่มตั้งแต การตรวจสอบหลักฐานและ
กดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรอง   การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบ
เอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

   3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล  โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคําขอ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบหลักเกณฑ การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบเอกสาร 
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบงออกเปน 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.  กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง  

กําหนดหนวยเลือกตั้ง  และจัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม  
2.  กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต ประมวลผลจํานวน

บานและประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้ง  พิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง  และปดประกาศตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

  
 

หมายเหตุ  หนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
stop service)  หลายสํานักงานเขตไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบไปเปนศูนยบริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center) และไมไดอยูในความควบคุมดูแลของฝายทะเบียนแลว   ซ่ึงจะขยายการ
ปรับเปลี่ยนในทุกสํานักงานเขตตอไป   
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 กรอบแนวคดิ 



  
  คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ไดมีการจัดทํามาแลวหลายครั้ง ท้ังในสวนของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน กรุงเทพมหานคร และของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย แตคูมือดังกลาว
เหมาะสมในชวงระยะเวลาหนึ่งเทานั้น  เม่ือกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป มีการนํา
เทคโนโลยีสมัยใหมมาใช   เนื้อหาสาระท่ีปรากฏในคูมือจึงไมเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน  จําเปนท่ี
จะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมใหม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการใหบริการท่ีมี
มาตรฐานเดียวกัน และมุงตอบสนองความตองการและความคาดหวังของประชาชนผูรับบริการใหไดรับ
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง เปนธรรม และโปรงใส 
 

กรอบแนวคิด 
 

 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

 

-  ประชาชนเจาของรายการ 
-  ผูมีสวนไดเสีย เชน ทายาท ทนายความ 

ฯลฯ 
-  หนวยงานของทางราชการ 
 

 

- การไดรับบริการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใหบริการ โดยมีการกําหนด 
  ข้ันตอนท่ีชัดเจน และมีชองทางการใหบริการท่ี 
  เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใหบริการไดตามเวลาท่ี 
  กําหนด 
- ความถูกตองของเอกสารทางการทะเบียนที

ไดรับ 
- ความเปนธรรมในการใหบริการตามลําดับ 
  กอนหลัง 
- ความโปรงใสของเจาหนาท่ีในการใหบริการท่ี 
   เปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

 

-  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง  
-  ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจาหนาท่ีผูดําเนินการเลือกตั้ง 
 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตอง 
  ครบถวน 
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 ขอกาํหนดทีส่าํคญั 



 
 

 

กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุมคา 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน งานทะเบียนท่ัวไป  
(งานทะเบียนครอบครัว  
งานทะเบียนชื่อบุคคล)  
 

 

 เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
 ความถูกตองเปนไปตาม  
 ระเบียบกฎหมายท่ีบังคับใช 
 อยูในปจจุบัน 
 

 

 จัดทําเอกสารไดถูกตอง 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับการเลือกตั้ง 
 

 

  การกําหนดหนวยเลือกตั้งและ 
  การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
  เลือกตั้งมีความถูกตอง ครบถวน 
  ภายในกําหนดเวลา 

 

 

 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
 เลือกตั้งตั้งไดถูกตองเปนผลให 
 การเลือกตั้งสําเร็จลุลวง ดวยดี 
 

 
 

 

กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การใหบริการดาน 
- งานทะเบียนราษฎร   
- งานทะเบียนบัตร   
  ประจําตัวประชาชน  
-งานทะเบียนท่ัวไป  
 (ทะเบียนครอบครัว  
 ทะเบียนชื่อบุคคล) 
 

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกตอง 
 

รอยละของเอกสารทางการทะเบียนท่ีถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไมถูกตอง 
 

 

ใชมาตรฐานเดียวกันในการ
ใหบริการ 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ
โดยไมใชมาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ใหบริการ 

 

- รอยละของความพึงพอใจภาพรวม  
  ของผูรับบริการ 
- รอยละของจํานวนงานใหบริการดานงาน   
  ทะเบียนท่ีเปนไปตามมาตรฐานเวลาท่ีกําหนด 
- จํานวนขอเสนอแนะดานความสะดวก รวดเร็ว 
 

 

ความเปนธรรมในการใหบริการ 
 

จํานวนขอเสนอแนะดานลําดับการใหบริการ 
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กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การเลือกตั้ง 
- การกําหนดหนวย 
  เลือกตั้ง 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อ    
  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
   
 

 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของ 
ประชาชน 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับความไมสะดวก
เก่ียวกับการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
 

 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสม สามารถใช 
สิทธิเลือกตั้งไดตามกําหนดเวลา 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใชสิทธิ
เลือกตั้งไมทันภายในกําหนดเวลา 
 

 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง
ถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาท่ี
กําหนด 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการไมมีชื่อใน 
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
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                               คาํจาํกดัความ 
 



 
 

 1. ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปเกิด 
และตาย สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิลําเนา  สถานะการสมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคูสมรส และชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือการดําเนินงานทะเบียนตาง ๆ 
 2. เลขประจําตัว หมายถึง เลขประจําตัวประชาชนท่ีนายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
 3. บาน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสําหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย  ซ่ึงมีเจาบานครอบครองและ 
ใหหมายความรวมถึง  แพ  หรือ  เรือซ่ึงจอดเปนประจําและใชเปนท่ีอยูประจําหรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน  
ซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยเปนประจําไดดวย 

4. ทะเบียนบาน หมายถึง ทะเบียนประจําบานแตละบานซ่ึงแสดงเลขประจําบานและรายการของคน 
ท้ังหมดผูอยูในบาน 

5. บานเลขท่ี หมายถึง เลขประจําบานซ่ึงนายทะเบียนกําหนดใหบานแตละหลัง 
6. เจาบาน หมายถึง ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ ผูเชาหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

 7. ทะเบียนบานกลาง หมายถึง ทะเบียนซ่ึงผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหจัดทําข้ึนสําหรับ 
ลงรายการบุคคลท่ีไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจงการเกิดเกินกําหนด หมายถึง การแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนด 
 11. การแจงการตายเกินกําหนด หมายถึง การแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 
 12. การแจงการยายท่ีอยูปลายทาง หมายถึง การแจงยายท่ีอยูโดยผูยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง
แหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม 
 13. คนตางทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน 
 14. คนในทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนแหงทองท่ีนั้น 
 15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง 
 16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไมมีเลขประจําตัว
ประชาชน 
 17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเปนจริง 
 18. ผูแจง หมายถึง ผูมีหนาท่ีแจงตามท่ีกฎหมายกําหนดไว 
 19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัด   นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ 
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนทองถ่ิน นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจําสํานัก-
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผูรับแจงและใหหมายความรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากนายทะเบียน
หรือผูชวยนายทะเบียน 
 20. คนตางดาว หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 
 21. คนเขาเมือง หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักร 
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 22. บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร  แตไมมีรายการใน 
ทะเบียนบาน  (ท.ร.13  หรือ  ท.ร.14)   เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถ่ินกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐานไมเพียงพอท่ีนายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท้ังนี้ไมรวมถึงคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดย 
มิชอบดวยกฎหมายท่ีไมอยูในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 

23. แรงงานตางดาว 3 สัญชาติ หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักร โดยไมไดรับอนุญาต 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา  ลาว 
และกัมพูชา ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตาม
มติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสําหรับลงรายการของคนตางดาวท่ีเขามาอยูใน 
ราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง และอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร  

25. ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ท่ีมีประโยชนไดเสีย  เก่ียวกับการตรวจหรือคัดสําเนารายการ 
ทางดานการทะเบียน 

26. ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจําตัวประชาชน ชื่อตัว 
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ท่ีอยู สํานักทะเบียน 
วันเดือนปท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน 
 27. ฐานขอมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ขอมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน ภาพถายใบหนา 
และลายพิมพนิ้วมือท่ีจัดเก็บและประมวลผลไดดวยระบบคอมพิวเตอร 
 28. แบบกรอกขอมูลสวนบุคคลของผูขอมีบัตร หมายถึง แบบท่ีใหผูขอมีบัตรกรอกขอมูลเพ่ือใชบันทึก 
ในคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  เชน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  ศาสนา  หมูโลหิต  อาชีพ  สถานภาพ
ครอบครัวหมายเลขโทรศัพท ฯลฯ 
 29. บุคคลซ่ึงมีหนาท่ียื่นคําขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผูปกครองหรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผูนั้นอยู 
 30. พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง ผูซ่ึงรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว - 
ประชาชน  
 31. ภาพจําลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจําตัวประชาชน ท่ีเจาหนาท่ีเรียกจากโปรแกรม 
พิมพบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของภาพใบหนาและรายการท่ีปรากฏในบัตรประจําตัว
ประชาชนกอนการสั่งพิมพบัตรแตละฉบับ 
 32. บุคคลท่ีนาเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซ่ึงมีภูมิลําเนาท่ีอยูแนนอน มีอาชีพม่ันคง และมีความคุนเคย
กับผูรองหรือผูขอมีบัตรเปนอยางดี อาจเก่ียวของเปนญาติกันหรือไมก็ได 
 33. ทะเบียนครอบครัว หมายถึง การจดทะเบียนท่ีเก่ียวกับความสัมพันธของบุคคลในครอบครัวท่ี
กฎหมายใหการรับรองและคุมครองสิทธิและกําหนดหนาท่ีของบุคคล  ไดแก  การจดทะเบียนสมรส  การจด
ทะเบียนหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนการเลิกรับบุตรบุญธรรม  การ
บันทึกฐานะของภริยาและการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 34. ชื่อตัว หมายถึง ชื่อประจําบุคคล 
 35. ชื่อรอง หมายถึง ชื่อประกอบถัดจากชื่อตัว 
 36. ชื่อสกุล หมายถึง ชื่อประจําวงศสกุล 
                                                                   -15- 
 
 คาํอธบิายสญัลกัษณทีใ่ช / คาํอธบิายคาํยอ 

 



 
  

คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
ดังตอไปนี้ 

 
 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
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                              หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
 



 
 
 
 

 
หนวยงานรับผิดชอบ 

 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
ผูอํานวยการเขต 

 
ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานของ      
ฝายทะเบียน สํานักงานเขต 
 

 
              ฝายทะเบียน 

 

 
มีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร    
ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียน
แรงงานตางดาว   สัญชาติ  ทะเบียนท่ัวไป 
ไดแก  ทะเบียนครอบครัว  ทะเบียนชื่อบุคคล  
การจัดทําบัญชีรายชื่อ   ผูมีสิทธิเลือกตั้งและ
พิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง  การดําเนินการ
ใหเปนไปตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบ
และหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
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สวนท่ี 1  กระบวนการเก่ียวกับดานการใหบริการ  
๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการยอยการขอกําหนดบานเลขท่ี  
 ๑.๑.๑ การขอกําหนดบานเลขท่ี กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย 
 1.1.2 การขอกําหนดบานเลขท่ี กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ฝายโยธา 

- ๑ คน  
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑ คน    

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๑.๑/2 

มอบสําเนาทะเบยีน
 

-ñ8- 

- รับคํารอง 
- ออกหลักฐานการรับแจง 

ท.ร.๙๐๐ 

   ตรวจสอบสภาพบาน  

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

ไมอนุญาต 

 

แจงฝายโยธากรณีบาน 
- ปลูกสรางในที่สาธารณะ 
- บุกรุกปาสงวน 
- ไมมีใบอนุญาตหรือปลูกสรางไมตรง
ใบอนุญาต  

 

อนุญาต 

 

กําหนดรหัสประจําบาน 

จัดทําทะเบียนบาน 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนบาน ทะเบียนบานชัว่คราว 

Virgo
Cross-Out



-19- 

 
 
 

 

๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณมีีผูแจง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

 

๗ วัน 
ทําการ 

๑ คน   
 

 
 

 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๑ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

จัดทําคํารอง 
ท.ร. ๓๑ 

        ตรวจสอบสภาพบาน  

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ

 

จําหนายทะเบยีนบาน ฐานขอมูล 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณไีมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  

ระยะเวลา จํานวน
คน 

 ฝายทะเบียน  

37 วันทําการ 
ยกเวนกรณี
บานถูกรื้อ
หรือไมมี
สภาพความ
เปนบาน 

เปนเวลาเกิน
กวา 180 วัน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 7 
วันทําการ 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน    

๑.๒.๒ 

การจําหนาย
บาน 

- แจงยายบุคคลในทะเบียนบาน 
  เขาทะเบียนบานกลาง 
- จําหนายรายการบานในฐานขอมูล 
- แจงเจาบานนําสําเนาทะเบียนบาน 
   จําหนายรายการ 
 

ฐานขอมูล 

ท.ร. ๖  

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบสภาพบาน 
- สอบสวนพยานบุคคล ป.ค. ๑๔ 

- จัดทําประกาศสํานกัทะเบยีน 
   (กรณีไมมีสภาพความเปนบานไมถึง 
   ๑๘๐ วัน) ฐานขอมูล 

- ไมตองจัดทําประกาศสํานัก 
  ทะเบียน 
 (กรณีไมมีสภาพความเปนบานเกิน  
  180 วัน) 

- แกไขประเภทบาน 
 “ ทะเบียนบานชัว่คราว” 
  (กรณีบานถกูทําลายและไมแจง 
  ภายใน 15 วัน) 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๓ กระบวนการยอยการแกไขรายการบานกรณีรายการของบานผดิไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซ้ํากัน  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน  

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    
 
 
 
 
 

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๓ 

- จัดทําคํารอง ท.ร. 31 

        ตรวจสอบสถานที ่ 

 

พิจารณา
อนุญาต แจงผูรองทราบ

 
- แกไขรายการบาน 
- แจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานมาแกไข 
- แกไขรายการในสําเนาทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 

 

หนังสือแจงเจาบาน 
 

ท.ร.97 ก 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.1 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

- ทร.1 ตอนหนา 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

อนุญาต 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.2 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 1 คน   

 
 
 

1 คน   

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.2 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคาํ 
 

 

ฐานขอมูล 
- ป.ค.14 

พิมพใบรับแจงการเกิด - ทร.100 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

อนุญาต 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร    

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด  
1.4.3 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 
1.4.4 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 

  

๓ วัน  
(กรณีเด็กอาย ุ
ไมเกิน ๗ ป )    

ภายใน ๙7 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน      
๗ ป) 

 

2 คน   
 
 
 
 

 
 

 

 
           
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 ฐานขอมูล 
-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

 

 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 

กรณีอายุไมเกิน 7 ป กรณีอายุเกิน 7 ป 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

 พิมพสูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ  

มอบเอกสาร 

จบ 

- ทร.8 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ 
 

1.4.3- 1.4.4 

เก็บคาธรรมเนียม 
กรณีเกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน 

  ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม    
 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและ

สัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร   
1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด   

1.4.5 การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง 
1.4.6 การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก    
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

ภายใน      
90 วัน 

2 คน  
 

  

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.4.5- 1.4.6 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
ฐานขอมูล 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

 

 

- ท.ร.1 / ท.ร. 2 

มอบเอกสาร 

จบ 

    กรณีไดสัญชาติไทย 

 พิมพสูติบัตร  พิมพสูติบัตร -จัดทําทะเบยีนประวัติ       
-แจงผูรองทราบ 

- ท.ร. 38 ก 

ฐานขอมูล ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

- ท.ร.3 

    กรณีไมไดสัญชาติไทย     กรณีไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดได 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.7 การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

 
 
 
 
 

ภายใน       
135 วัน  

1 คน   

 1 คน   
 
 
 

  1 คน   

 

 

1.4.7 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
- ทร.31 
 

พิมพคํารอง 

ฐานขอมูล - ป.ค. 14 

พิจารณา
อนุญาต 

จัดทํา ท.ร.20/1 

มอบเอกสาร 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต อนุญาต 

จบ 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 
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       1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                         

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.1การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ีสํานักทะเบียน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 1 คน    

15 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.1 

เริ่ม 

พิจารณา  

อนญุาต 

-ออกมรณบัตร 

- จําหนายช่ือออก

จากทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนญุาต 

มอบมรณบัตร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

จบ 

แจงผูรองทราบ - ท.ร. 4 

  

รับคํารอง 

  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร. 4 ตอนหนา 

จําหนายชื่อออก

จากทะเบยีนบาน 

กรณีผูตายมีชื่อในทองที่อื่น 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.2 การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

1.5.2 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ท.ร.4 ตอนหนา รับคํารอง 

  

ป.ค.14 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.3 การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเช่ือไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.3 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ป.ค.14 

รับคํารอง 

  

- ท.ร. 4 ตอนหนา 

ฐานขอมูล 

 

จําหนายชื่อผูตาย จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 
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 1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                       

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.4 กรณีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1.5.4 

พิจารณา  

อนญุาต 

- ออกมรณบัตร 

- จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ป.ค.14 

รับคํารอง 

  

 ท.ร. 4 ตอนหนา 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 

- ท.ร. 4 

  

มอบมรณบัตร 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                              

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.5 การเปลี่ยนแปลงจัดการศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

1.5.5 

พิจารณา  

อนญุาต 

บันทึกอนุญาตในมรณบัตร 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ท.ร.31 

มอบมรณบัตร 

- ท.ร. 4 

  
° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

บันทึกในทะเบียน

คนตาย 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกตท่ัิวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.1 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

พิมพคํารอง 

 
ใบรับแจง้การยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.6.2 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

พิมพคํารอง 

 
ãº ÃÑº á ¨ é§¡ ารยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณไีมสอบสวน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.3 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

- พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณไีมมีหลักฐานแสดงตน แตไมถูกจําหนายช่ือ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชั่วโมง
50 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.3 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

  - พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 
ป.ค.14 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณถูีกจาํหนายช่ือออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

1 
ชั่วโมง 
50 
นาที 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

1 คน    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.5 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

การขอคืนสภาพบุคคล 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
เพื่อขอคืนรายการบุคคล 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 

 

 
ท.ร.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 

1 คน   

50 นาท ี
 

1 คน   

1 คน   

 

1.6.6 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

 

อนญาต 

 

ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน   
    

 

 

พิมพคํารอง 

 

ใบรับแจง้การยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 



 
๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.7 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

-38- 

-ตรวจสอบฐานขอมูล 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

- จําหนายชื่อและเพิ่มชือ่ในทะเบยีนบานกลาง ° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

- พิมพคํารอง 

 

ป.ค.14 

 

- ท.ร.31 
-ท.ร.6  ตอนหนา้ 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.8 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยายและมหีลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 

 

 

 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 

 

พิมพคํารอง 

 

ท.ร.15 

 

· .Ã.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

1.6.8 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.9 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยายแตไมมีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 
30 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 

 

พิมพคํารอง 

 

- ท.ร.15 

- ป.ค.14 

 

· .Ã.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

1.6.9 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลารยายถูกจําหนาย 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

                                                                        ฝายทะเบียน 
 

 สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

2 
ชั่วโมง 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.10 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแทนใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

การปรับปรุง 
ฐานขอมูลการยาย 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานขอมูล 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 

 

 
ท.ร.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.11 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.12 การแจงยายท่ีอยูกรณเีดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานขอมลู) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.12 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
และรายการใน

ทะเบียนบานชัว่คราว 
(ตางประเทศ) 

 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร ฐานขอมูล 
 

 

กรณีบานอยูในเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 

 

กรณีบานอยูนอกเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.13 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.13 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อกลับเขาในทะเบยีน
บาน และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 

แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยู 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
30 นาที 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล และภาพใบหนา 
 

ฐานขอมูล 
 

สอบสวนผูแจงกรณีมอบหมาย 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

เก็บคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

พิมพใบแจงการยายที่อยู  
 

มอบเอกสาร 



 



-46- 

๑..กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                                   
1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานกรณีตาง ๆ  

๑.7.๑  กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 93) 
๑.7.๒  การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 94) 
๑.7.๓  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกใหโดย             
          สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 95) 
๑.7.๔  กรณีบุคคลสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96) 
๑.7.๕  กรณีบุคคลสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกใหโดยสถาน 

เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/1) 
๑.7.๖  กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/2) 
๑.7.๗  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 97) 
๑.7.๘  กรณีขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชนท่ีอยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร    
           พ.ศ. 2526 (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 98) 
๑.7.๙   กรณีท่ีไดมีการลงรายการ”ตายหรือจําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ   
          ขอ 99) 
1.7.10 กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเปนคนสาบสูญตามคําสั่งศาล(ระเบียบ  
           สํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 99/1) 
1.7.11 กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 100) 
๑.7.๑2  กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 101) 
1.7.13 กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทย ตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 102) 
๑.7.๑4 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมายวาดวยสัญชาติซ่ึงไมอาจพิจารณาเปนอยางอ่ืน(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 103) 
๑.7.๑5 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษรวมท้ังบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทย             

(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 105) 
๑.7.๑6  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

     

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

 

 

 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

 

- ยื่นคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร.31 

- ป.ค.14 

กรณีอํานาจนายทะเบยีน กรณีอํานาจผูอาํนวยการเขต 

- รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็น 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา 

  

พิสูจนสญัชาต ิ

พิจารณา

หลักฐาน 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๕ 

ตรวจสอบหลักฐาน         
หรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถามี) 

แกไขหลักฐาน/          

เรียกหลักฐานหรอืสอบสวน

พยานบุคคลเพ่ิมเตมิ 

  

กรณีหลักฐานไมถูกตอง กรณีหลักฐานถูกตอง 

  ข

 

  ก
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

     

 
 

ไมอนุมัติ 

เพ่ิมช่ือ 

มอบเอกสาร/ สําเนา

ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

 

จบ 

- ท.ร. 25 

- ท.ร.98 ก / 

ท.ร.๙๘ ค 

อนญุาต 

แจงผูรองทราบ 

รายงาน 

สํานักทะเบียนกลางเพื่อ 

ปรับปรุงฐานขอมูลกลาง 

อนุมัติ 

พิจารณา  

อนุญาต 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๙ 

จัดทํา 

ทะเบียนประวัต ิ

 ท.ร. 38 ก 

พจิารณา  

อนุมัติ 

ไมอนุญาต 

๑.7 

  ก

 

 

  ข

 

 

จบ 

กรณีประสงคใหจัดทําทะเบียนประวัติ 

ฐานขอมูล 

 

 
สํานักทะเบียนกลาง 

 

 (กรณีการขอลงรายการ 
สัญชาติไทยตาม ม.23) 

อนุมัติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน       สํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวของ 

- 1 คน    

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

ฐานขอมูล 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ 
จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

ฐานขอมูล 

จบ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ (กรณีมีชื่อซํ้าที่สํานักทะเบยีนอื่น) 

1.8.1 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก  
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

ภายใน 
30 วัน 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

  

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  - ท.ร.31 

- ป.ค.14 
 

รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

1.8.2 

1.8.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

แตงต้ังมอบหมาย 
เจาหนาที่ดําเนินการ 

 



 

- 51-  
 

 
ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

 

ผูอํานวยการเขต       สาํนักทะเบียนที่เก่ียวของ 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนมุัติ กรณีไมอนุมัติ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ 

จําหนายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทะเบียน 

แจงความดําเนินคดี 

ต้ังกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินงาน/ติดตามผลคดี 

ฐานขอมูล 

จบ 

ท.ร.14 
 

1.8.2 

1.8.2 

ตามที่ผูอํานวยการเขต
เสนอแนะ 

คืนรายการบุคคลใหเจาของที่แทจริง 
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 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.3 กรณบีุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและรายการ
ออกจากทะเบยีนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

1.8.3 

ฐานขอมูล 
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

-- 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.4 กรณีมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

1.8.4 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.5 กรณคีนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนตางดาวตายทีต่างประเทศ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  

 

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

- ท.ร.31 
 

1.8.5 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแกไขรายการซ่ึงมิใชรายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.31 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

(กรณีมีเอกสาร) (กรณีไมมีเอกสาร) 

1.9.1 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณแีกไขรายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  
กรณีแกไขจากสัญชาติอื่นเปน
สัญชาติไทย 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

“- กรณีแกไขจากสญัชาต ิ 
   ไทยเปนสญัชาติอ่ืน 
 - กรณีแกไขรายการ  
   สญัชาตบิิดามารดา” 

“กรณีแกไขจากสัญชาติอ่ืน 
เปนสัญชาติไทย” 

1.9.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.10.1 กระบวนการยอยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 1.10.1    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากฐานขอมูล 
 1.10.2    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากเอกสารตนฉบับ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

  - 
 
 
 
 
 

30 นาที 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

1.10.1/2 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

แจงผูรองทราบ เรียก 
เอกสาร พยาน

เพิ่มเติม หรือแกไข 
พิมพคํารอง 

 

จัดทําเอกสาร 
 

 
เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

-  ท.ร.31 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

อนุญาต 

เอกสารที่ขอคัด  เชน 
-  ท.ร.1/ก ท.ร.4/ก 
-  ท.ร.14/1  
-  ท.ร.38/1 , ท.ร.38ข 
-  ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.3  กระบวนการยอย การขอรับสําเนาทะเบียนบานฉบับใหม กรณีฉบับเดิมชํารดุ  สูญหาย  หรอืถูกทําลาย 

 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  

 
 
 
 
 
 
 

  

30 นาที ๑ คน    

เร่ิม

 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.10.3 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

- จัดทําคํารอง 
 - รับแจงเอกสารสูญหาย/ถกูทําลาย 
   (กรณีสูญหาย/ถกูทําลาย) 
-  พิมพสําเนาทะเบยีนบาน 
 - ท.ร. ๓๑ 

- ท.ร. ๑๕ 
- ท.ร.๑๔ 

 
  มอบสําเนาทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต 
 

อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการยอยการเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 
 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝายทะเบียน สถานีตํารวจนครบาลทองท่ี 

30 นาที ๑ คน 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

 

๑ คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน   

การพิจารณา 

เร่ิม

 

 

 
 

บันทึกคําใหการของ     
ผูกลาวหาและผูตองหา 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 

ท.ร. ๘ 

จบ 

กําหนดเงินคาปรับ 

ชําระคาปรับ 

๑.๑๑ 

ใบเสร็จรับเงิน 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน 
สอบสวนดําเนินคดีตอไป 

กรณีไมยินยอมเสียคาปรับ  กรณียินยอมเสียคาปรับ และคดีไมขาดอายุความ 

กรณีคดีขาดอายุความ 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน
สอบสวนดําเนินการในสวน 
ที่เกี่ยวของ 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  

2.1  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน) 
 

2.1.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรก กรณีผูขอมบัีตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 
2.1.2  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป (กรณีมีหลกัฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 
2.1.3  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 
2.1.4  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2.1.5  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถกูทําลาย กรณีท่ีมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูลซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 
2.1.6  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
2.1.7  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
2.1.8  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 
2.1.9  กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม   
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง
 

 

2.1 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.1 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 

ฐานขอมูล 
 

2.1 

 

2.1 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถอยคําของผูตองหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (กรณี 
   เสียคาธรรมเนียม) 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน) 
 

2.2.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร. 14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 
2.2.4  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสญัชาติไทย หรือไดรบัอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรอืไดกลบัคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  หรอืตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  
2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

30 นาที 1 คน  
 
 
 

 

 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

เร่ิม 

 

 

ถูกตอง 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.2 

 

2.2 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน   
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

สอบสวน 
บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตร 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 
ฐานขอมูล 

 

2.2 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถอยคําของผูตองหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (กรณี 
   เสียคาธรรมเนียม) 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

2.2 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
 

2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการสงกลับ 
2.3.3 การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

                  สํานกัทะเบยีนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 
 

  

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

2.3 

 

แรงงานตางดาว 

บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 

คนตางดาว 

ไมถูกตอง
 

 

ฐานขอมูล 
 

บันทึก 
คําขอมีบัตร  
และถายรูป 

- คําขอมีบัตร (สทร.1) 
- ใบรับคําขอมีบัตร (สทร.1/1) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.3 

 

 - คําขอมีบัตร (ท.ต.2) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม

 

- คําขอมีบัตร (แบบ 89/3) 
- ใบรับคําขอมีบัตร (แบบ89/4) 
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จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

            สํานักทะเบียนกลาง 

 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแรงงานตางดาว กรณีคนตางดาว / บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 

อนุญาต 

 

ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

2.3 

 

พิมพ ท.ร.38/1 พิมพบัตร 

มอบ ท.ร.38/1
 

 

ท.ร. 38/1 
บัตรประจําตวั 

คนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทย 

2.3 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกีย่วกับบัตร    

 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

คําขอตรวจหลักฐาน 
รายการหรือขอมูลเกีย่วกับ
บัตรประจําตัวประชาชน 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

- เอกสารที่ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียม
 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
สมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.1
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 



ถูกตอง

 

 
อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
2  ชัว่โมง  
กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
(ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที ่

จดทะเบียน
สมรส) 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

- เดินทางไปสถานที ่ 
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร1 
- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.2
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขออนุญาต
การตาง ๆ 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
การหยา 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.6 
- คร.7 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

3.1.3 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสาํนักทะเบียน  (ผูรองขอจดทะเบียนการหยาโดยความยินยอมแตอางวาอีกฝายหน่ึงไมสามารถมายื่นคํารอง ณ  สาํนักทะเบียนแหงเดียวกันได ) 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 

1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 คน    

1 คน    

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
 

ป.ค.14 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจงผูรอง 
และบันทึก 
ในคํารอง 

ค.ร.6 

ฐานขอมูล 
 

3.1.3 

 

แจงผูรองทราบ 
ถึงการดําเนินการ

ขั้นตอไป 

สงเอกสารให
สํานกัทะเบียน

แหงที่สอง 

 

3.1.4 

 

 

ฐานขอมูล 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

60 นาท ี
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน    

2 คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 

 

 3.1.4 

 

 
 

- ไดรับเอกสารจากสํานกัทะเบียนแหงแรก 
- แจงคูหยาอกีฝายหนึ่งทราบ 

 

พิมพคํารองและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจง 
ผูรอง 
และ 

บันทึก 
ในคํารอง 

- คร.6 
- คร.7 

ฐานขอมูล 
 มอบเอกสาร 

สงเอกสารไป
สํานกัทะเบียน

แหงแรก 
ไดรับเอกสารจากสํานกั

ทะเบียนแหงทีส่อง 

แจงผูรอง 
มารับเอกสาร

 

จบ 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน
รับรองบุตร 

ฐานขอมูล 
 

3.1.5 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.11 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.11 



ถูกตอง

 

 

อนุญาต 

 

- 73 - 
3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง  
30นาท ี
 (ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที่ 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองและ
บันทึกในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.1 
- คร.11 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

3.1.6
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขอ
อนุญาตการตาง 

) 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที ่ 
  จดทะเบียนรบัรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

สําเนา คร.11 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
รับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.7 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.14 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.14 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
เลิกรับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.8 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.17 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.17 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทึกฐานะ 
แหงครอบครัว 

ฐานขอมูล 
 

3.1.9 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.22 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.22 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทกึเพ่ิมเตมิ 
ในทะเบียนครอบครัว 

 

ฐานขอมูล 
 

3.1.10 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

 

35 นาที 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

เก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.11 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

35 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

ออกหนังสือ
รับรอง 

จบ 

 

หนังสือรับรองการใช 
คํานําหนานามหญิง แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.12 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล >  

 
 

๓.๒.๑  การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.3  การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 
๓.๒.4  การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลหรือขอตั้งชื่อสกุลใหมกรณีขอใชราชทินนามของตนหรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน เปนชื่อสกุล 
3.2.5  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.6  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 
๓.๒.7  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
๓.๒.8  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 
๓.๒.9   การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่งหรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 
๓.๒.11 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลของมารดา บิดา ผูรับบุตรบุญธรรม การใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.12 การจําหนายชื่อรอง 
๓.๒.13 การจําหนายชื่อสกุล    
๓.๒.14 การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 
๓.๒.15 การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
 

 

 
 
 
 
 
 

ó .ò  
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แลวแต
กรณี) 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพคําขอ 
   ช.๑ 

 ไมถูกตอง ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ    
เรียกเอกสารเพ่ิม
หรือแกไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 

ถูกตอง 

สอบสวนบันทึกปากคํา(กรณี
การรวมใชชื่อสกุลและเจาของ
ชื่อสกุลเสียชีวิตหรือสาบสูญ)/
การขอใบแทน/ การมอบหมาย
ทําสําเนารายการ/ การขอใช
ราชทินนามต้ังชื่อสกุล 

ฐานขอมูล 

ปค.14 

สํานักทะเบียนจังหวัด 
(กรุงเทพมหานคร) 

สํานักทะเบียนกลาง 

(กรณีขอใชราชทินนาม 
ต้ังชื่อสกุล) 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

 ๒ คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต ไมอนุญาต 

แจงผูยื่น
คําขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสําคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ

 

มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานขอมล 

- ช.2 ,2/1 
- ช.3 ,๓/๑ 
- ช.4 ,4/1 
- ช.5 ,5/1 
- ช.6 ,6/1 
- ช.7,.7/1 
- ช.8 ,8/1 
-- ช.9 ,9/1 
- ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกการจําหนาย
ในทะเบียนช่ือตัว 
ช่ือรอง ช่ือสกุล 

 

กรณีการจําหนาย     
ชื่อรอง ชื่อสกุล 

การรวมใชชื่อสกุล 

มอบสําเนา 
คําขอ(ช.1) 

ฐานขอมูล 

แจงนาย
ทะเบียนกลาง 

ทําสําเนารายการ 
จากฐานขอมูล
ทะเบียนช่ือ

บุคคล 

มอบสําเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานขอมูล

ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจําหนายชื่อรอง  

กรณีจําหนายชื่อสกุล   
การรวมใชชื่อสกุล 
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สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
      

1. กระบวนการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                    ผูมีอํานาจลงนามตามกฎหมายเลือกตั้ง 
 

                   ฝายปกครอง  

5 วัน 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

   

 
 
 

1 

 

 

 

ตรวจสอบจาํนวน 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานจํานวนบาน 
และจํานวนประชากร 

ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

เร่ิม 

 

 

กําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

จัดทําประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

รายงานรายละเอียด 
การกําหนดหนวยเลือกต้ัง 

ประกาศ 
กําหนดหนวยเลือกต้ัง 

จบ 

 

 

ฐานขอมูล 
การทะเบียนราษฎร 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

 

 

สงประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 
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2. กระบวนการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                         ผูมอีาํนาจ 

7 วัน 
 

เจาหนาที่
ฝายทะเบียน

ทุกคน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

2 

 

 

ประมวลผลจํานวนบานและ
ประชากรผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานสรุปจํานวน 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

เร่ิม 

 

 

พิมพบัญชีรายชื่อ
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

ประกาศบัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การทะเบียนราษฎร 

จบ 

 

 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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