
 
 
 
 
 

 

    สํานกังานเขตเปนหนวยงานหนึ่งในสังกดัของกรุงเทพมหานคร มีหนาที่ในการ
ใหบริการประชาชนโดยตรง โดยเฉพาะฝายทะเบียนสํานักงานเขต มีความใกลชิดกบัประชาชน
มากที่สุด    เพราะเกี่ยวของกับประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย จึงมคีวามสําคญัย่ิงตอสิทธิประโยชน
ของประชาชน    ในดานตาง ๆ เจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานจึงตองมีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เขาใจในระเบียบ กฎหมาย มีจิตสํานึก     ตอการปฏิบัตงิานใหบรกิารทีด่ีที่สุดเพ่ือ
กอใหเกดิความพึงพอใจและเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

 
   กรุงเทพมหานครตระหนกัถึงความจําเปนดงักลาว โดยในปงบประมาณ พ.ศ.2555   

ไดแตงตัง้คณะทาํงานจัดทาํคูมือการปฏิบตัิงานของหนวยงานขึน้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก
และสนับสนนุการปฏิบตัิงานแกเจาหนาที่ฝายทะเบียนทุกระดับ  ใหสามารถปฏิบตังิานไดอยาง
ถูกตอง รวดเรว็ มีประสิทธภิาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน ประกอบกับปจจุบันไดมกีารปรับปรุง
เปล่ียนแปลงกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบังคับตางๆ ที่เกีย่วของกับการปฏิบตัิงาน คณะทํางานจึงได
ดําเนินการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหมีความทันสมัย เปนปจจุบนั มขีั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบตัิที่เหมาะสม หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน สรางความรู ความเขาใจ 
ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานไดเปนอยางด ี

 
 
                       คณะผูจัดทํา 
           พฤษภาคม  ๒๕๕8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                           คํานํา 
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         งานทะเบียนเปนงานท่ีรัฐบริการใหแกประชาชนในเรื่องตาง ๆ  เชน การรับแจงการเกิด  การรับแจง 
การตาย  การแจงยายท่ีอยู  การกําหนดเลขหมายประจําบาน การทําบัตรประจําตัวประชาชน  การจดทะเบียน
สมรส การจดทะเบียนการหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร ฯลฯ ท้ังนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ  ผูปฏิบัติงานดานการทะเบียนจําเปนตองมีความรูความเขาใจในกฎหมาย  ระเบียบ   แนวทางปฏิบัติ  
กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน  ผูบริหารกรุงเทพมหานครไดตระหนักถึง
ความจําเปนและความสําคัญในเรื่องดังกลาว  จึงไดมอบหมายใหสํานักงาน ก.ก.  นําเรื่องการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานบรรจุเปนตัวชี้วัด ตามหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๕  และใชเปนคูมือปฏิบัติงานจนถึงปจจุบัน  ซ่ึงคูมือ
ดังกลาวยังไมครอบคลุมภาระงานท่ีปฏิบัติอยูจริง  ประกอบกับปจจุบัน  กฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  โดยปลัดกรุงเทพมหานครไดเห็นชอบใหมี
การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร  และไดมีคําสั่งกรุงเทพมหานคร  ท่ี  372/ ลงวันท่ี  
3 กุมภาพันธ  2558  เรื่องแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขต  ซ่ึงคณะทํางาน
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน สํานักงานเขต ประกอบดวย  ๑๐  สํานักงานเขตรับผิดชอบ
จัดทํารางคูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ดังนี้ 

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

         ๑๐.สํานักงานเขตหนองแขม 
                   คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ประกอบดวย  
   
 

สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนการ ไดแก 
 

1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1.1 การกําหนดบานเลขท่ี   
    1.1.1  การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

๑.๑.๒ การขอกําหนดบานเลขท่ี (กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย) 4 7 วันทําการ 

         บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1.2 การรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย    
1.2.1 กรณีมีผูแจง 4 7 วันทําการ 
1.2.2 กรณีไมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 8 37 วันทําการ 

1.3 การแกไขรายการบาน กรณีรายการของบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซํ้ากัน       4 7 วันทําการ 
1.4 การรับแจงการเกิด   

1.4.1 การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 30 นาที 
๑.๔.๒ การแจงเกิดภายในกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 15 วัน หรือ 60 วัน

กรณีท่ีตองพิสูจน
สถานะการเกิด 
และสัญชาติ 

๑.๔.๔ การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 3 15 วัน หรือ 60 วัน
กรณีท่ีตองพิสูจน
สถานะการเกิด 
และสัญชาติ 

๑.๔.๕ การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซ่ึงถูกทอดท้ิง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง 
         ซ่ึงอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ี 
         จดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 3 135 วัน 
1.5 การรับแจงการตาย     

 ๑.๕.๑ การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ี 3 50 นาที 
 ๑.๕.๒ การรับแจงการตายกรณีมีการตายและไมทราบวาคนตายเปนใคร 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๓ การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเชื่อไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 4  3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๔ การรับแจงการตายกรณีคนท่ีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 4 3 ชั่วโมง 
 ๑.๕.๕ การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 3 50 นาที 

1.6 การแจงยายท่ีอยู    
1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 3 50 นาที 
1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมสอบสวน 3 50 นาที 
1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณีไมมีหลักฐานแสดงตน 
         แตไมถูกจําหนายชื่อ 

3 1 ชั่วโมง 50 นาที 

1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง  กรณีถูกจําหนายชื่อออกจาก 
        ทะเบียนบานกลาง 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 3 50 นาที 
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ลําดับ กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 

 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู – มีหลักฐานแสดงตน 3 50 นาที 
1.6.9 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู  กรณีมีฐานขอมูลการยาย – ไมมี 
        หลักฐานแสดงตน 

3 2 ชั่วโมง 30 นาที 

1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลการยายถูกจําหนาย 3 2 วัน 
1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 3 50 นาที 
1.6.12 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 3 50 นาที 
1.6.13 การแจงยายเขากรณีเดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมี  
           รายการในฐานขอมูล) 

3 50 นาที 

1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 3 50 นาที 
1.7 การเพ่ิมช่ือและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน          

1.7.1 กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 30  วัน 
1.7.2 การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบาน  
           แบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน 

4 30  วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใช 
         หนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว  
         (Certificate of Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือ   
         สถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด 4 30  วัน 
1.7.5 กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือ

เดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of 
Identity) ออกใหโดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย
และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.6 กรณีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุ 
         จําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

4 30  วัน 

1.7.7 กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมี  
         หลักฐานเอกสารมาแสดง 

4 30  วัน 

1.7.8 กรณีขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล  
        หนวยงานเอกชนท่ีอยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตาม 
        มาตรา 19/1 แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

4 30  วัน 

1.7.9 กรณีท่ีไดมีการลงรายการ”ตายหรือจําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ี 
         มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดใน 
         ขอเท็จจริง 

4 30  วัน 

1.7.10 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลง
สัญชาติขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 30  วัน 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

 1.7.11 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมาย 
           วาดวยสัญชาติซ่ึงไมอาจพิจารณาเปนอยางอ่ืน 

4 30  วัน 

1.7.12 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคย  
มีชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.14) 

4 30  วัน 

1.7.13 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในทะเทศไทย
เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 

4 30  วัน 

1.7.14 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร 
           เปนกรณีพิเศษรวมท้ังบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิดใน

ราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทย 

4 30  วัน 

1.7.15 กรณีการขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบาน (ท.ร.14) ตาม 
           มาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

4 105  วัน 

1.7.16 กรณีการเพ่ิมชื่อคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดยถูกตองตามกฎหมายใน 
           ลักษณะชั่วคราว  

4 30  วัน 

1.8 การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน   
1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 4 1 ชั่วโมง 
1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ 5 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการ

บุคคลออกจากทะเบียนบาน 
4 1 ชั่วโมง 

1.8.4 กรณีมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 4 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.8.5 กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจาํตัวคนตางดาว

ตายในตางประเทศ 
4 50 นาที 

1.9 การแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร    
1.9.1 กรณีแกไขรายการ ซ่ึงมิใชรายการสัญชาติ 4 1 ชั่วโมง 
1.9.2 กรณีแกไขรายการสัญชาติ 4 2 ชั่วโมง 

1.10 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  

          กรณีคัดรับรองจากเอกสารตนฉบับ 
3 1 ชั่วโมง 30 นาที 

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  
          กรณีคัดรับรองจากฐานขอมูล 

4 1 ชั่วโมง  

1.10.3 การขอรบัสาํเนาทะเบียนบานใหมกรณีฉบับเดมิชํารุดสุญหายหรือถูกทําลาย 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
1.11 การเปรียบเทียบคดคีวามผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 2 1 ชั่วโมง 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

2.1 การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอเปล่ียนบัตร (กรณีไมสอบสวน)   
2.1.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีผูขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 4 15 นาที 
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกิน 
         เจ็ดสิบป (กรณีมีหลักฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไม 
         ตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาที 

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 4 15 นาที 
2.1.4 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 4 15 นาที 
2.1.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีมี 
        รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล ซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

4 15 นาที 

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 4 15 นาที 
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 4 15 นาที 
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบาน 
         และบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 

4 15 นาที 

2.1.9 กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตร   
         กรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม 

4 15 นาที 

2.2 กระบวนการยอยการขอมีบัตร/ ขอมีบัตรใหม (กรณีสอบสวน)   
2.2.1 การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 5 30 นาที 
2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน         
         (ท.ร.14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 

5 30 นาที 

2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบตัร 5 30 นาที 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสัญชาติไทย หรือไดรับอนุมัติใหมี    
        สัญชาติไทย หรือไดกลับคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
        หรือตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  

5 30 นาที 

2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมี 
         รายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

5 30 นาที 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูใน 
        ราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

4 15 นาที 

2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติ   
         เมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร   
         ชั่วคราวระหวางรอการสงกลับ 

4 15 นาที 

2.3.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 4 15 นาที 
2.4 กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกี่ยวกับบัตร 2 15 นาที 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 
 
 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว   
3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 4 50 นาที 
3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 
3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 4 50 นาที 
3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสํานักทะเบียน 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 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 4 50 นาที 
3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว หรือการรับรอง 
           รายการจากฐานขอมูลทะเบียนครอบครัว 

3 35 นาที 

3.1.12 การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง ภายหลังการจด   
           ทะเบียนสมรส หรือสิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 

3 35 นาที 

3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล    
๓.๒.๑ การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 4 50 นาที 
๓.๒.๒ การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาวเพ่ือประกอบ 

การขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
4 50 นาที 

๓.๒.๓ การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 4 50 นาที 
๓.๒.4 การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม กรณีขอใช 
        ราชทินนามของตน หรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน 
        เปนชื่อสกุล 

5 3 ชั่วโมง 

๓.๒.5 การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว 
เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 50 นาที 

๓.๒.6  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 3 50 นาที 
๓.๒.7 การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิต

แลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
4 1 ชั่วโมง 5 นาที 

๓.๒.8 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 3 50 นาที 
๓.๒.9 การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรส กรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุล 
        ของอีกฝายหนึ่ง หรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 

3 50 นาที 

๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 3 50 นาที 
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ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

 ๓.๒.๑1 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลตามมารดา บิดา  
           ผูรับบุตรบุญธรรมการใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 

3 30 นาที 

๓.๒.๑2 การจําหนายชื่อรอง 3 50 นาที 
๓.๒.๑3 การจําหนายชื่อสกุล  3 50 นาที 
๓.๒.๑๔ การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 4 50 นาที 
๓.๒.๑๕ การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 3 35 นาที 

 
สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน 2 กระบวนการ  ไดแก 
 

 

ลําดับ 
 

กระบวนการ 
จํานวน
ข้ันตอน 

 

ระยะเวลา 

1 กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 3 5 วัน 
2 กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง   3 7 วัน 
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ความเปนมาและความสาํคญัในการจดัทาํคูมอื 



  
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 ซ่ึงเปนหนวยงานของกรุงเทพมหานคร มีหนาท่ีใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ความตองการและ   ความคาดหวังของประชาชน โดยเฉพาะฝายทะเบียนเปนงานท่ีเก่ียวของกับสิทธิ
และหนาท่ีของประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน   จึงตองมีความรู ความเขาใจ
กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง แตในสภาพ
เปนจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีอาจเกิดความสับสน ไมกลาตัดสินใจ จึงเปนหนาท่ีของ
ผูบังคับบัญชาท่ีจะใหความชวยเหลือแกไขปญหา ชวยใหคนทํางานรูงาน ซ่ึงการทําใหคนรูงานนั้น 
สามารถทําไดหลายวิธี เชน การสอนงาน การสงเสริมใหเขารับการฝกอบรม เปนตน อยางไรก็ดีการ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเปนวิธีหนึ่งท่ีทําใหผูปฏิบัติงาน     ทํางานไดอยางม่ันใจ ถูกตอง 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. เปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง ลดเวลาและขอผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 
 ๓. เปนแหลงขอมูลใหผูรับบริการเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีอยูเพ่ือ
ขอรับบริการใหตรงกับความตองการ 

 
 

  

 
 การจัดทําคูมือเลมนี้เปนการแสดงข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายทะเบียน ซ่ึงแบง
ออกเปน  2 สวน ไดแก 

 สวนท่ี 1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ แบงออกเปน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎร โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐานและกด

บัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  พิมพคํารอง  การ
พิจารณาอนุญาต  ดําเนินการรับแจง  และสงมอบเอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

 2. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน โดยเริ่มตั้งแต  การ
ตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับ
ฐานขอมูล  บันทึกคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  ถายรูป   การพิจารณาอนุญาต  พิมพบัตร  และสงมอบบัตร  
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
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3. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนท่ัวไป  แบงออกเปน 

วัตถปุระสงค 

ขอบเขต 



    3.1 กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว โดยเริ่มตั้งแต การตรวจสอบหลักฐานและ
กดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคํารอง ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูรอง   การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบ
เอกสาร โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

   3.2 กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล  โดยเริ่มตั้งแต  การตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวท่ีจุดประชาสัมพันธ  พิมพคําขอ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  
ตรวจสอบหลักเกณฑ การพิจารณาอนุญาต  ดําเนินการจดทะเบียนหรือรับแจง  และสงมอบเอกสาร 
โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 

สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แบงออกเปน 2 กระบวนงาน ดังนี้ 
1.  กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง  

กําหนดหนวยเลือกตั้ง  และจัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม  
2.  กระบวนการการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแต ประมวลผลจํานวน

บานและประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้ง  พิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง  และปดประกาศตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

  
 

หมายเหตุ  หนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
stop service)  หลายสํานักงานเขตไดมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบไปเปนศูนยบริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center) และไมไดอยูในความควบคุมดูแลของฝายทะเบียนแลว   ซ่ึงจะขยายการ
ปรับเปลี่ยนในทุกสํานักงานเขตตอไป   
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 กรอบแนวคดิ 



  
  คูมือการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน ไดมีการจัดทํามาแลวหลายครั้ง ท้ังในสวนของสํานักงาน
ปกครองและทะเบียน กรุงเทพมหานคร และของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย แตคูมือดังกลาว
เหมาะสมในชวงระยะเวลาหนึ่งเทานั้น  เม่ือกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไป มีการนํา
เทคโนโลยีสมัยใหมมาใช   เนื้อหาสาระท่ีปรากฏในคูมือจึงไมเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน  จําเปนท่ี
จะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเลมใหม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการใหบริการท่ีมี
มาตรฐานเดียวกัน และมุงตอบสนองความตองการและความคาดหวังของประชาชนผูรับบริการใหไดรับ
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง เปนธรรม และโปรงใส 
 

กรอบแนวคิด 
 

 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน 
 

ความตองการและความคาดหวัง 
 

 

-  ประชาชนเจาของรายการ 
-  ผูมีสวนไดเสีย เชน ทายาท ทนายความ 

ฯลฯ 
-  หนวยงานของทางราชการ 
 

 

- การไดรับบริการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใหบริการ โดยมีการกําหนด 
  ข้ันตอนท่ีชัดเจน และมีชองทางการใหบริการท่ี 
  เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใหบริการไดตามเวลาท่ี 
  กําหนด 
- ความถูกตองของเอกสารทางการทะเบียนที

ไดรับ 
- ความเปนธรรมในการใหบริการตามลําดับ 
  กอนหลัง 
- ความโปรงใสของเจาหนาท่ีในการใหบริการท่ี 
   เปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

 

-  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง  
-  ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจาหนาท่ีผูดําเนินการเลือกตั้ง 
 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตอง 
  ครบถวน 
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 ขอกาํหนดทีส่าํคญั 



 
 

 

กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุมคา 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนบัตรประจําตัว
ประชาชน งานทะเบียนท่ัวไป  
(งานทะเบียนครอบครัว  
งานทะเบียนชื่อบุคคล)  
 

 

 เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
 ความถูกตองเปนไปตาม  
 ระเบียบกฎหมายท่ีบังคับใช 
 อยูในปจจุบัน 
 

 

 จัดทําเอกสารไดถูกตอง 
 

 

พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของกับการเลือกตั้ง 
 

 

  การกําหนดหนวยเลือกตั้งและ 
  การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
  เลือกตั้งมีความถูกตอง ครบถวน 
  ภายในกําหนดเวลา 

 

 

 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
 เลือกตั้งตั้งไดถูกตองเปนผลให 
 การเลือกตั้งสําเร็จลุลวง ดวยดี 
 

 
 

 

กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การใหบริการดาน 
- งานทะเบียนราษฎร   
- งานทะเบียนบัตร   
  ประจําตัวประชาชน  
-งานทะเบียนท่ัวไป  
 (ทะเบียนครอบครัว  
 ทะเบียนชื่อบุคคล) 
 

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกตอง 
 

รอยละของเอกสารทางการทะเบียนท่ีถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไมถูกตอง 
 

 

ใชมาตรฐานเดียวกันในการ
ใหบริการ 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ
โดยไมใชมาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ใหบริการ 

 

- รอยละของความพึงพอใจภาพรวม  
  ของผูรับบริการ 
- รอยละของจํานวนงานใหบริการดานงาน   
  ทะเบียนท่ีเปนไปตามมาตรฐานเวลาท่ีกําหนด 
- จํานวนขอเสนอแนะดานความสะดวก รวดเร็ว 
 

 

ความเปนธรรมในการใหบริการ 
 

จํานวนขอเสนอแนะดานลําดับการใหบริการ 
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กระบวนการ 
 

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การเลือกตั้ง 
- การกําหนดหนวย 
  เลือกตั้ง 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อ    
  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
   
 

 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของ 
ประชาชน 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับความไมสะดวก
เก่ียวกับการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
 

 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสม สามารถใช 
สิทธิเลือกตั้งไดตามกําหนดเวลา 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการใชสิทธิ
เลือกตั้งไมทันภายในกําหนดเวลา 
 

 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง
ถูกตอง ครบถวน ตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาท่ี
กําหนด 
 

 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการไมมีชื่อใน 
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
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                               คาํจาํกดัความ 
 



 
 

 1. ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วันเดือนปเกิด 
และตาย สัญชาติ  ศาสนา  ภูมิลําเนา  สถานะการสมรส  วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคูสมรส และชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือการดําเนินงานทะเบียนตาง ๆ 
 2. เลขประจําตัว หมายถึง เลขประจําตัวประชาชนท่ีนายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
 3. บาน  หมายถึง  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสําหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย  ซ่ึงมีเจาบานครอบครองและ 
ใหหมายความรวมถึง  แพ  หรือ  เรือซ่ึงจอดเปนประจําและใชเปนท่ีอยูประจําหรือสถานท่ีหรือยานพาหนะอ่ืน  
ซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยเปนประจําไดดวย 

4. ทะเบียนบาน หมายถึง ทะเบียนประจําบานแตละบานซ่ึงแสดงเลขประจําบานและรายการของคน 
ท้ังหมดผูอยูในบาน 

5. บานเลขท่ี หมายถึง เลขประจําบานซ่ึงนายทะเบียนกําหนดใหบานแตละหลัง 
6. เจาบาน หมายถึง ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของ ผูเชาหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

 7. ทะเบียนบานกลาง หมายถึง ทะเบียนซ่ึงผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหจัดทําข้ึนสําหรับ 
ลงรายการบุคคลท่ีไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซ่ึงแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจงการเกิดเกินกําหนด หมายถึง การแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนด 
 11. การแจงการตายเกินกําหนด หมายถึง การแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจง เม่ือพนเวลาท่ี
กฎหมายกําหนด 
 12. การแจงการยายท่ีอยูปลายทาง หมายถึง การแจงยายท่ีอยูโดยผูยายท่ีอยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง
แหงทองท่ีท่ีไปอยูใหม 
 13. คนตางทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอ่ืน 
 14. คนในทองท่ี หมายถึง คนท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนแหงทองท่ีนั้น 
 15. เพ่ิมชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง 
 16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไมมีเลขประจําตัว
ประชาชน 
 17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเปนจริง 
 18. ผูแจง หมายถึง ผูมีหนาท่ีแจงตามท่ีกฎหมายกําหนดไว 
 19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัด   นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ 
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนทองถ่ิน นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจําสํานัก-
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผูรับแจงและใหหมายความรวมถึงผูซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากนายทะเบียน
หรือผูชวยนายทะเบียน 
 20. คนตางดาว หมายถึง บุคคลธรรมดาซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 
 21. คนเขาเมือง หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาในราชอาณาจักร 
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 22. บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูในราชอาณาจักร  แตไมมีรายการใน 
ทะเบียนบาน  (ท.ร.13  หรือ  ท.ร.14)   เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถ่ินกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐานไมเพียงพอท่ีนายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท้ังนี้ไมรวมถึงคนตางดาวท่ีเขาเมืองโดย 
มิชอบดวยกฎหมายท่ีไมอยูในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 

23. แรงงานตางดาว 3 สัญชาติ หมายถึง คนตางดาวท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักร โดยไมไดรับอนุญาต 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา  ลาว 
และกัมพูชา ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษตาม
มติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนสําหรับลงรายการของคนตางดาวท่ีเขามาอยูใน 
ราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง และอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร  

25. ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ท่ีมีประโยชนไดเสีย  เก่ียวกับการตรวจหรือคัดสําเนารายการ 
ทางดานการทะเบียน 

26. ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจําตัวประชาชน ชื่อตัว 
ชื่อสกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ท่ีอยู สํานักทะเบียน 
วันเดือนปท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน 
 27. ฐานขอมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ขอมูลรายการเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชน ภาพถายใบหนา 
และลายพิมพนิ้วมือท่ีจัดเก็บและประมวลผลไดดวยระบบคอมพิวเตอร 
 28. แบบกรอกขอมูลสวนบุคคลของผูขอมีบัตร หมายถึง แบบท่ีใหผูขอมีบัตรกรอกขอมูลเพ่ือใชบันทึก 
ในคําขอมีบัตร (บ.ป.1)  เชน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ)  ศาสนา  หมูโลหิต  อาชีพ  สถานภาพ
ครอบครัวหมายเลขโทรศัพท ฯลฯ 
 29. บุคคลซ่ึงมีหนาท่ียื่นคําขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผูปกครองหรือบุคคลซ่ึงรับดูแลผูนั้นอยู 
 30. พนักงานเจาหนาท่ี หมายถึง ผูซ่ึงรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัว - 
ประชาชน  
 31. ภาพจําลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจําตัวประชาชน ท่ีเจาหนาท่ีเรียกจากโปรแกรม 
พิมพบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของภาพใบหนาและรายการท่ีปรากฏในบัตรประจําตัว
ประชาชนกอนการสั่งพิมพบัตรแตละฉบับ 
 32. บุคคลท่ีนาเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซ่ึงมีภูมิลําเนาท่ีอยูแนนอน มีอาชีพม่ันคง และมีความคุนเคย
กับผูรองหรือผูขอมีบัตรเปนอยางดี อาจเก่ียวของเปนญาติกันหรือไมก็ได 
 33. ทะเบียนครอบครัว หมายถึง การจดทะเบียนท่ีเก่ียวกับความสัมพันธของบุคคลในครอบครัวท่ี
กฎหมายใหการรับรองและคุมครองสิทธิและกําหนดหนาท่ีของบุคคล  ไดแก  การจดทะเบียนสมรส  การจด
ทะเบียนหยา การจดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม  ทะเบียนการเลิกรับบุตรบุญธรรม  การ
บันทึกฐานะของภริยาและการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 34. ชื่อตัว หมายถึง ชื่อประจําบุคคล 
 35. ชื่อรอง หมายถึง ชื่อประกอบถัดจากชื่อตัว 
 36. ชื่อสกุล หมายถึง ชื่อประจําวงศสกุล 
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 คาํอธบิายสญัลกัษณทีใ่ช / คาํอธบิายคาํยอ 

 



 
  

คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
ดังตอไปนี้ 

 
 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร / รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท 

  
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
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                              หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
 



 
 
 
 

 
หนวยงานรับผิดชอบ 

 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
ผูอํานวยการเขต 

 
ควบคุม กํากับดูแล การปฏิบัติงานของ      
ฝายทะเบียน สํานักงานเขต 
 

 
              ฝายทะเบียน 

 

 
มีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร    
ทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียน
แรงงานตางดาว   สัญชาติ  ทะเบียนท่ัวไป 
ไดแก  ทะเบียนครอบครัว  ทะเบียนชื่อบุคคล  
การจัดทําบัญชีรายชื่อ   ผูมีสิทธิเลือกตั้งและ
พิจารณากําหนดหนวยเลือกตั้ง  การดําเนินการ
ใหเปนไปตามกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบ
และหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
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สวนท่ี 1  กระบวนการเก่ียวกับดานการใหบริการ  
๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑  กระบวนการยอยการขอกําหนดบานเลขท่ี  
 ๑.๑.๑ การขอกําหนดบานเลขท่ี กรณีบานท่ีชอบดวยกฎหมาย 
 1.1.2 การขอกําหนดบานเลขท่ี กรณีบานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ฝายโยธา 

- ๑ คน  
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

๑ คน    

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๑.๑/2 

มอบสําเนาทะเบยีน
 

-ñ8- 

- รับคํารอง 
- ออกหลักฐานการรับแจง 

ท.ร.๙๐๐ 

   ตรวจสอบสภาพบาน  

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

ไมอนุญาต 

 

แจงฝายโยธากรณีบาน 
- ปลูกสรางในที่สาธารณะ 
- บุกรุกปาสงวน 
- ไมมีใบอนุญาตหรือปลูกสรางไมตรง
ใบอนุญาต  

 

อนุญาต 

 

กําหนดรหัสประจําบาน 

จัดทําทะเบียนบาน 

ท.ร.๑๔ ทะเบียนบาน ทะเบียนบานชัว่คราว 

Virgo
Cross-Out
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๑ กรณมีีผูแจง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

 

๗ วัน 
ทําการ 

๑ คน   
 

 
 

 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.๒.๑ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

จัดทําคํารอง 
ท.ร. ๓๑ 

        ตรวจสอบสภาพบาน  

 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ

 

จําหนายทะเบยีนบาน ฐานขอมูล 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๒  กระบวนการยอยการรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย > ๑.๒.๒ กรณไีมมีผูแจง หรือนายทะเบียนตรวจพบ  

ระยะเวลา จํานวน
คน 

 ฝายทะเบียน  

37 วันทําการ 
ยกเวนกรณี
บานถูกรื้อ
หรือไมมี
สภาพความ
เปนบาน 

เปนเวลาเกิน
กวา 180 วัน 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 7 
วันทําการ 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 

๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน    

๑.๒.๒ 

การจําหนาย
บาน 

- แจงยายบุคคลในทะเบียนบาน 
  เขาทะเบียนบานกลาง 
- จําหนายรายการบานในฐานขอมูล 
- แจงเจาบานนําสําเนาทะเบียนบาน 
   จําหนายรายการ 
 

ฐานขอมูล 

ท.ร. ๖  

จบ 

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบสภาพบาน 
- สอบสวนพยานบุคคล ป.ค. ๑๔ 

- จัดทําประกาศสํานกัทะเบยีน 
   (กรณีไมมีสภาพความเปนบานไมถึง 
   ๑๘๐ วัน) ฐานขอมูล 

- ไมตองจัดทําประกาศสํานัก 
  ทะเบียน 
 (กรณีไมมีสภาพความเปนบานเกิน  
  180 วัน) 

- แกไขประเภทบาน 
 “ ทะเบียนบานชัว่คราว” 
  (กรณีบานถกูทําลายและไมแจง 
  ภายใน 15 วัน) 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.๓ กระบวนการยอยการแกไขรายการบานกรณีรายการของบานผดิไปจากขอเท็จจริงหรือมีบานเลขท่ีซ้ํากัน  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน  

- ๑ คน  
 
 
 
 

 

  

๗ วันทํา
การ 

๑ คน    
 
 
 
 
 

 ๑ คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน    

เร่ิม

 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.๓ 

- จัดทําคํารอง ท.ร. 31 

        ตรวจสอบสถานที ่ 

 

พิจารณา
อนุญาต แจงผูรองทราบ

 
- แกไขรายการบาน 
- แจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานมาแกไข 
- แกไขรายการในสําเนาทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

จบ 

ไมอนุญาต 

 
อนุญาต 

 

หนังสือแจงเจาบาน 
 

ท.ร.97 ก 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.1 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 ตรวจสอบความถูกตอง
ของหลักฐาน 

- ทร.1 ตอนหนา 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

อนุญาต 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.2 การแจงเกิดในกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

 

3 ชั่วโมง 1 คน   

 
 
 

1 คน   

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.2 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 
 

 - ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคาํ 
 

 

ฐานขอมูล 
- ป.ค.14 

พิมพใบรับแจงการเกิด - ทร.100 
 

พิจารณา
อนุญาต 

ฐานขอมูล 

พิมพสูติบัตร 

มอบเอกสาร 

จบ 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

อนุญาต 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร    

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด  
1.4.3 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดในทองท่ีสํานักทะเบียน) 
1.4.4 การแจงเกิดเกินกําหนดเวลา (เกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน) 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 

  

๓ วัน  
(กรณีเด็กอาย ุ
ไมเกิน ๗ ป )    

ภายใน ๙7 วัน 
(กรณีเด็ก
อายุเกิน      
๗ ป) 

 

2 คน   
 
 
 
 

 
 

 

 
           
 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 ฐานขอมูล 
-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

 

 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 

กรณีอายุไมเกิน 7 ป กรณีอายุเกิน 7 ป 

- สูติบัตรตามประเภทบุคคล 

ฐานขอมูล 

 พิมพสูติบัตร 

เปรียบเทียบปรับ  

มอบเอกสาร 

จบ 

- ทร.8 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ 
 

1.4.3- 1.4.4 

เก็บคาธรรมเนียม 
กรณีเกิดตางทองท่ีสํานักทะเบียน 

  ใบเสร็จรับเงิน 
  คาธรรมเนียม    
 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและ

สัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร   
1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด   

1.4.5 การแจงเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาซึ่งถูกทอดท้ิง 
1.4.6 การแจงเกิดเด็กเรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงซึ่งอยูในการอุปการะของหนวยงานของรัฐหรือหนวยงานเอกชนท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือการชวยเหลือเด็ก    
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน  

 
 
 
 
 
 

  

ภายใน      
90 วัน 

2 คน  
 

  

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.4.5- 1.4.6 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
ฐานขอมูล 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 

- ปค.14 
- ทร.100 

 

 

- ท.ร.1 / ท.ร. 2 

มอบเอกสาร 

จบ 

    กรณีไดสัญชาติไทย 

 พิมพสูติบัตร  พิมพสูติบัตร -จัดทําทะเบยีนประวัติ       
-แจงผูรองทราบ 

- ท.ร. 38 ก 

ฐานขอมูล ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

- ท.ร.3 

    กรณีไมไดสัญชาติไทย     กรณีไมอาจพิสูจนสถานะการเกิดได 

พิจารณาสถานะ     
การเกิดและสัญชาติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.4 กระบวนการยอยการรับแจงการเกิด > 1.4.7 การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 
 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 
- 1 คน   

 
 
 
 
 

ภายใน       
135 วัน  

1 คน   

 1 คน   
 
 
 

  1 คน   

 

 

1.4.7 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

 
- ทร.31 
 

พิมพคํารอง 

ฐานขอมูล - ป.ค. 14 

พิจารณา
อนุญาต 

จัดทํา ท.ร.20/1 

มอบเอกสาร 

แจงผูรองทราบ                   
ถึงเหตุผลท่ีไมอาจ

ดําเนินการได 

ไมอนุญาต อนุญาต 

จบ 

-ตรวจสอบหลักฐาน       
-สอบสวนบันทึกปากคํา 
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       1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                         

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.1การรับแจงการตายของคนตายในทองท่ีสํานักทะเบียน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 1 คน    

15 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.1 

เริ่ม 

พิจารณา  

อนญุาต 

-ออกมรณบัตร 

- จําหนายช่ือออก

จากทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนญุาต 

มอบมรณบัตร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

จบ 

แจงผูรองทราบ - ท.ร. 4 

  

รับคํารอง 

  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร. 4 ตอนหนา 

จําหนายชื่อออก

จากทะเบยีนบาน 

กรณีผูตายมีชื่อในทองที่อื่น 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร :                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.2 การรับแจงการตายกรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
3 ชั่วโมง 

 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

1.5.2 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ท.ร.4 ตอนหนา รับคํารอง 

  

ป.ค.14 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                            

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.3 การรับแจงการตายกรณีมีเหตุเช่ือไดวามีการตายแตยังไมพบศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1.5.3 

พิจารณา  

อนญุาต 

มอบ ท.ร.4 ตอนหนา 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ป.ค.14 

รับคํารอง 

  

- ท.ร. 4 ตอนหนา 

ฐานขอมูล 

 

จําหนายชื่อผูตาย จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 
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 1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                       

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.4 กรณีตายในทองท่ีสํานักทะเบียนอ่ืน 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

1.5.4 

พิจารณา  

อนญุาต 

- ออกมรณบัตร 

- จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

สอบสวน 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ป.ค.14 

รับคํารอง 

  

 ท.ร. 4 ตอนหนา 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

จําหนายชื่อออกจาก

ทะเบียนบาน 

- ท.ร. 4 

  

มอบมรณบัตร 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                              

1.5 กระบวนการยอยการรับแจงการตาย  > 1.5.5 การเปลี่ยนแปลงจัดการศพ 

ระยะเวลา จํานวนคน ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน สํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

1 คน 

   

 
 
 

1 คน 
 

   

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

1.5.5 

พิจารณา  

อนญุาต 

บันทึกอนุญาตในมรณบัตร 

ไมอนุญาต อนญุาต 

จบ 

แจงผูรองทราบ 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

พิมพคํารอง 

  

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
 

ท.ร.31 

มอบมรณบัตร 

- ท.ร. 4 

  
° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

บันทึกในทะเบียน

คนตาย 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.1 การแจงยายออกกรณีปกตท่ัิวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.6.1 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

พิมพคํารอง 

 
ใบรับแจง้การยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.2 การแจงยายออกและยายเขาภายในเขตเดียวกัน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.6.2 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

พิมพคํารอง 

 
ãº ÃÑº á ¨ é§¡ ารยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.3 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณไีมสอบสวน 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

50 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.3 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

- พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.4 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณไีมมีหลักฐานแสดงตน แตไมถูกจําหนายช่ือ 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน 

- 1 คน  
 
 
 
 

  

1 ชั่วโมง
50 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1 คน    

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.3 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

  - พิมพคํารอง 
 

 
- ท.ร.31 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 
ป.ค.14 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.5 การแจงยายออกจากทะเบียนบานกลาง กรณถูีกจาํหนายช่ือออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

นายทะเบยีน สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

1 
ชั่วโมง 
50 
นาที 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

1 คน    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.5 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

การขอคืนสภาพบุคคล 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
เพื่อขอคืนรายการบุคคล 

 
ตรวจสอบฐานขอมูล 

 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 

 

 
ท.ร.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.6 การแจงยายออกของบุคคลท่ีเดินทางไปตางประเทศ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 

1 คน   

50 นาท ี
 

1 คน   

1 คน   

 

1.6.6 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

 

อนญาต 

 

ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 
 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน   
    

 

 

พิมพคํารอง 

 

ใบรับแจง้การยา้ยท่ีอยูต่อนหนา้ 

 

ใบแจง้การยา้ยท่ีอยู ่

ตอน 1 และ 2 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 



 
๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.7 การแจงยายออกโดยไมทราบท่ีอยู 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

1 ชั่วโมง 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.7 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 
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-ตรวจสอบฐานขอมูล 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

 

พิมพใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

- จําหนายชื่อและเพิ่มชือ่ในทะเบยีนบานกลาง ° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

- พิมพคํารอง 

 

ป.ค.14 

 

- ท.ร.31 
-ท.ร.6  ตอนหนา้ 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.8 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยายและมหีลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

50 นาท ี
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน 

 

 

 
 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 

 

พิมพคํารอง 

 

ท.ร.15 

 

· .Ã.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

1.6.8 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.9 การออกใบแทนใบแจงยายท่ีอยู กรณมีีฐานขอมูลการยายแตไมมีหลักฐานแสดงตน 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

2 ชั่วโมง 
30 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

-ตรวจสอบหลักฐาน 
-กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

แจงผูยื่น 
คําขอ
ทราบ 

จบ 

 

พิมพใบแทนใบแจงยายทีอ่ยู 
 

 

มอบเอกสาร 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
 

 

พิมพคํารอง 

 

- ท.ร.15 

- ป.ค.14 

 

· .Ã.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

1.6.9 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.10 การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีฐานขอมูลารยายถูกจําหนาย 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

                                                                        ฝายทะเบียน 
 

 สํานักทะเบียนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 

   

2 
ชั่วโมง 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

  

    
 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

1.6.10 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 พิจารณา
อนุญาต 

จบ 

 

 

พิมพใบแทนใบแจงการยายที่อยู 

 

มอบเอกสาร 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

 

การปรับปรุง 
ฐานขอมูลการยาย 

 

แจงสํานักทะเบียนกลาง
ปรับปรุงฐานขอมูล 

 

แจงผูยื่น 
คํารอง
ทราบ 

- พิมพคํารอง 
 

ป.ค.14 

 

 
ท.ร.31 

 

° Ò¹ ¢ éÍ ÁÙÅ 

 

-  ตรวจสอบฐานขอมูล 
- รับแจงเอกสารทาง   
  ทะเบียนราษฎรสูญหาย 
- สอบสวนบันทึกปากคํา 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.11 การแจงยายเขากรณีปกติท่ัวไป 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.11 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.12 การแจงยายท่ีอยูกรณเีดินทางกลับจากตางประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานขอมลู) 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.12 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
และรายการใน

ทะเบียนบานชัว่คราว 
(ตางประเทศ) 

 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร ฐานขอมูล 
 

 

กรณีบานอยูในเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 

 

กรณีบานอยูนอกเขตทองที่ 

 

ออกใบแจงยายที่อยู 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.13 การแจงยายเขากรณียายกลับท่ีเดิม 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

35 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.13 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล 
 

ฐานขอมูล 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อกลับเขาในทะเบยีน
บาน และสําเนาทะเบยีน 

 

มอบเอกสาร 

ฐานขอมูล 
 

-  ท.ร.14 
-  ท.ร.13 
-  ท.ร.38 , ท.ร.38 ก. 
-  บันทกึถอยคําของ

ผูตองหา(กรณีปรับ) 
-  บันทกึการเปรียบเทียบ 
   (กรณีปรับ) 

แกไขรายการในใบแจงการยายที่อยู 
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. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.6 กระบวนการยอยการแจงยายท่ีอยู > 1.6.14 การแจงยายท่ีอยูปลายทาง 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

5 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาท ี 1 คน  
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
30 นาที 1 คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบฐานขอมูล และภาพใบหนา 
 

ฐานขอมูล 
 

สอบสวนผูแจงกรณีมอบหมาย 
 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
 

พิจารณา 

 

แจงผูรองทราบ  
เรียกเอกสาร พยาน
เพิ่มเติม หรือแจง

สิทธิอุทธรณ 
 

จบ 

 

 

เพิ่มชื่อเขาในทะเบียนบาน 
และสําเนาทะเบยีน 

เก็บคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

พิมพใบแจงการยายที่อยู  
 

มอบเอกสาร 
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๑..กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร                                                                                                                                                                                                                                                   
1.7 กระบวนการยอยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานกรณีตาง ๆ  

๑.7.๑  กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499  (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 93) 
๑.7.๒  การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิมท่ีไมมีเลขประจําตัวประชาชน (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 94) 
๑.7.๓  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) ออกใหโดย             
          สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทยโดยไมมีหลักฐานท่ีแสดงวาเปนผูมีสัญชาติไทย (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 95) 
๑.7.๔  กรณีบุคคลสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96) 
๑.7.๕  กรณีบุคคลสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศโดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) ออกใหโดยสถาน 

เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการท่ีระบุวาเปนผูมีสัญชาติไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/1) 
๑.7.๖  กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 96/2) 
๑.7.๗  กรณีบุคคลอางวามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานโดยไมมีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 97) 
๑.7.๘  กรณีขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชนท่ีอยูนอกประกาศกระทรวงมหาดไทยออกตามมาตรา 19/1 แหง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร    
           พ.ศ. 2526 (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 98) 
๑.7.๙   กรณีท่ีไดมีการลงรายการ”ตายหรือจําหนาย”ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากแจงตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ   
          ขอ 99) 
1.7.10 กรณีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเปนคนสาบสูญตามคําสั่งศาล(ระเบียบ  
           สํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 99/1) 
1.7.11 กรณีคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบาน(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 100) 
๑.7.๑2  กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อใน ท.ร.14 (ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 101) 
1.7.13 กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทย ตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 102) 
๑.7.๑4 กรณีคนท่ีไดรับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยบทบัญญัติของกฎหมายวาดวยสัญชาติซ่ึงไมอาจพิจารณาเปนอยางอ่ืน(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 103) 
๑.7.๑5 กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษรวมท้ังบุตรของบุคคลดังกลาวท่ีเกิดในราชอาณาจักรและไมไดสัญชาติไทย             

(ระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ขอ 105) 
๑.7.๑6  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551   
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

     

 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 

 
  
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

  

 

 

 

เริ่ม 

-ตรวจสอบหลักฐาน 

-กดบัตรคิว 

 

- ยื่นคํารอง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- สอบสวนบันทึกปากคํา 
  

ฐานขอมูล 

 

- ท.ร.31 

- ป.ค.14 

กรณีอํานาจนายทะเบยีน กรณีอํานาจผูอาํนวยการเขต 

- รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็น 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา 

  

พิสูจนสญัชาต ิ

พิจารณา

หลักฐาน 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๕ 

ตรวจสอบหลักฐาน         
หรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถามี) 

แกไขหลักฐาน/          

เรียกหลักฐานหรอืสอบสวน

พยานบุคคลเพ่ิมเตมิ 

  

กรณีหลักฐานไมถูกตอง กรณีหลักฐานถูกตอง 

  ข

 

  ก
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

ประชาสมัพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียนทองถ่ินเขต ผูอํานวยการเขต 
สํานักทะเบียน /  

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  

     

 
 

ไมอนุมัติ 

เพ่ิมช่ือ 

มอบเอกสาร/ สําเนา

ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 

 

จบ 

- ท.ร. 25 

- ท.ร.98 ก / 

ท.ร.๙๘ ค 

อนญุาต 

แจงผูรองทราบ 

รายงาน 

สํานักทะเบียนกลางเพื่อ 

ปรับปรุงฐานขอมูลกลาง 

อนุมัติ 

พิจารณา  

อนุญาต 

กรณีการเพิ่มชื่อตามระเบยีบฯ ขอ ๙๙ 

จัดทํา 

ทะเบียนประวัต ิ

 ท.ร. 38 ก 

พจิารณา  

อนุมัติ 

ไมอนุญาต 

๑.7 

  ก

 

 

  ข

 

 

จบ 

กรณีประสงคใหจัดทําทะเบียนประวัติ 

ฐานขอมูล 

 

 
สํานักทะเบียนกลาง 

 

 (กรณีการขอลงรายการ 
สัญชาติไทยตาม ม.23) 

อนุมัติ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซํ้าในทะเบียนบานเกินกวา 1 แหง 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน       สํานักทะเบียนท่ีเกี่ยวของ 

- 1 คน    

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

ฐานขอมูล 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ 
จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

ฐานขอมูล 

จบ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ (กรณีมีชื่อซํ้าที่สํานักทะเบยีนอื่น) 

1.8.1 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก  
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.2 กรณบีุคคลมีชื่อในทะเบียนบานโดยมิชอบ  

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

ภายใน 
30 วัน 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

  

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  - ท.ร.31 

- ป.ค.14 
 

รวบรวมหลักฐานพรอม
ความเห็นเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณา 

1.8.2 

1.8.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

แตงต้ังมอบหมาย 
เจาหนาที่ดําเนินการ 
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ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

 

ผูอํานวยการเขต       สาํนักทะเบียนที่เก่ียวของ 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีอนมุัติ กรณีไมอนุมัติ 

แจงสํานักทะเบยีน 
ที่เกี่ยวของ 

จําหนายรายการบุคคล 

เพิกถอนหลักฐานทะเบียน 

แจงความดําเนินคดี 

ต้ังกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินงาน/ติดตามผลคดี 

ฐานขอมูล 

จบ 

ท.ร.14 
 

1.8.2 

1.8.2 

ตามที่ผูอํานวยการเขต
เสนอแนะ 

คืนรายการบุคคลใหเจาของที่แทจริง 
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 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.3 กรณบีุคคลในทะเบียนบานตายแตยังไมไดจําหนายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและรายการ
ออกจากทะเบยีนบาน 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

1.8.3 

ฐานขอมูล 
ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 

เพ่ิมเตมิ 
 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

-- 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.4 กรณีมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน   

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

1.8.4 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
1.8 กระบวนการยอยการจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบาน > 1.8.5 กรณคีนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคญัประจําตัวคนตางดาวตายทีต่างประเทศ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน 

- 1 คน  

 

45 นาท ี
 

1 คน 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ จําหนายชื่อและ 
รายการออกจาก

ทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.97 ก 
 

ฐานขอมูล 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

- ท.ร.31 
 

1.8.5 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 

จบ 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.1 กรณีแกไขรายการซ่ึงมิใชรายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
- ท.ร.31 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

(กรณีมีเอกสาร) (กรณีไมมีเอกสาร) 

1.9.1 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 
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1. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.9 กระบวนการยอยการแกไขเปล่ียนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร > 1.9.2 กรณแีกไขรายการสัญชาติ 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพนัธ ฝายทะเบียน ผูอํานวยการเขต 

- 1 คน    

1 ชั่วโมง 
 

1 คน 

 
 

 

  

 

1 คน 

 

 
 

 

 

 

1 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

เร่ิม 

- พิมพคํารอง 
- สอบสวนบันทึกปากคํา  
กรณีแกไขจากสัญชาติอื่นเปน
สัญชาติไทย 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 
 

พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองทราบ แกไขเปล่ียนแปลง
รายการในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร 

มอบสําเนาทะเบยีนบาน 

ไมอนุญาต อนุญาต 

- ท.ร.14 
 

ฐานขอมูล 

จบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

แจงผูรองทราบ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

“- กรณีแกไขจากสญัชาต ิ 
   ไทยเปนสญัชาติอ่ืน 
 - กรณีแกไขรายการ  
   สญัชาตบิิดามารดา” 

“กรณีแกไขจากสัญชาติอ่ืน 
เปนสัญชาติไทย” 

1.9.2 

ฐานขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพ่ิมเตมิ 

 

ตรวจสอบ

ฐานขอมูล 
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1.กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

1.10.1 กระบวนการยอยการตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 1.10.1    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากฐานขอมูล 
 1.10.2    การตรวจ  คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีคดัรับรองจากเอกสารตนฉบับ 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

  - 
 
 
 
 
 

30 นาที 

1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

1.10.1/2 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 
 

เร่ิม 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

ไมอนุญาต 

แจงผูรองทราบ เรียก 
เอกสาร พยาน

เพิ่มเติม หรือแกไข 
พิมพคํารอง 

 

จัดทําเอกสาร 
 

 
เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

-  ท.ร.31 

 
ใบเสร็จรับเงิน 

อนุญาต 

เอกสารที่ขอคัด  เชน 
-  ท.ร.1/ก ท.ร.4/ก 
-  ท.ร.14/1  
-  ท.ร.38/1 , ท.ร.38ข 
-  ทะเบียนบาน 

ฐานขอมูล 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
๑.10.3  กระบวนการยอย การขอรับสําเนาทะเบียนบานฉบับใหม กรณีฉบับเดิมชํารดุ  สูญหาย  หรอืถูกทําลาย 

 

ระยะเวลา จํานวนคน จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน 

- ๑ คน  

 
 
 
 
 
 
 

  

30 นาที ๑ คน    

เร่ิม

 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

๑.10.3 

ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 

จบ 

พิจารณา
อนุญาต 

- จัดทําคํารอง 
 - รับแจงเอกสารสูญหาย/ถกูทําลาย 
   (กรณีสูญหาย/ถกูทําลาย) 
-  พิมพสําเนาทะเบยีนบาน 
 - ท.ร. ๓๑ 

- ท.ร. ๑๕ 
- ท.ร.๑๔ 

 
  มอบสําเนาทะเบียนบาน 

ไมอนุญาต 
 

อนุญาต 
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๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

๑.๑๑ กระบวนการยอยการเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 
 

ระยะเวลา จํานวนคน ฝายทะเบียน สถานีตํารวจนครบาลทองท่ี 

30 นาที ๑ คน 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

 

๑ คน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ คน   

การพิจารณา 

เร่ิม

 

 

 
 

บันทึกคําใหการของ     
ผูกลาวหาและผูตองหา 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 

ท.ร. ๘ 

จบ 

กําหนดเงินคาปรับ 

ชําระคาปรับ 

๑.๑๑ 

ใบเสร็จรับเงิน 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน 
สอบสวนดําเนินคดีตอไป 

กรณีไมยินยอมเสียคาปรับ  กรณียินยอมเสียคาปรับ และคดีไมขาดอายุความ 

กรณีคดีขาดอายุความ 

สงตัวผูตองหาใหพนักงาน
สอบสวนดําเนินการในสวน 
ที่เกี่ยวของ 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน  

2.1  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม/  ขอเปลี่ยนบัตร   (กรณีไมสอบสวน) 
 

2.1.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรก กรณีผูขอมบัีตรมีอายุครบ 7 ปบริบูรณ (มีหลักฐาน) 
2.1.2  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการยกเวน หรือบุคคลซ่ึงมีอายุเกินเจ็ดสิบป (กรณีมีหลกัฐานแสดงการเปนบุคคลผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร หรือกรณีอายุเกินเจ็ดสิบปท่ีมีรายการบัตรเดิม) 
2.1.3  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงพนสภาพไดรับการยกเวน 
2.1.4  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
2.1.5  การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถกูทําลาย กรณีท่ีมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูลซ่ึงสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 
2.1.6  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ 
2.1.7  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล 
2.1.8  การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนท่ีอยูใหมตามหลักฐานทะเบียนบานและบัตรเดิมยังไมหมดอายุ 
2.1.9  กระบวนการยอยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอ่ืนๆ เชน การเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนคํานําหนานาม   
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง
 

 

2.1 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

เร่ิม 

 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.1 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 

ฐานขอมูล 
 

2.1 

 

2.1 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถอยคําของผูตองหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (กรณี 
   เสียคาธรรมเนียม) 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.2  กระบวนการยอยการขอมบัีตร / ขอมีบัตรใหม  (กรณีสอบสวน) 
 

2.2.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรกกรณีไมมีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลไดรับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร. 14) หรือแจงเกิดเกินกําหนด 
2.2.3  การขอมีบัตรกรณีไมมีหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 
2.2.4  การขอมีบัตรกรณีเปนบุคคลซ่ึงไดสญัชาติไทย หรือไดรบัอนุมัติใหมีสัญชาติไทย หรอืไดกลบัคืนสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ  หรอืตามคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดของศาล  
2.2.5 การขอมีบัตรใหมกรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกทําลาย กรณีไมมีรายการบัตรเดิมในฐานขอมูล หรือมีแตไมสามารถพิสูจนตัวบุคคลได 

 
ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

30 นาที 1 คน  
 
 
 

 

 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

แบบกรอกขอมูล 
สวนบุคคล 

ของผูขอมีบัตร 

 

เร่ิม 

 

 

ถูกตอง 

 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล ฐานขอมูล 

 

ไมถูกตอง
 

 
แจงผูรองทราบ 

เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.2 

 

2.2 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

 1 คน   
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน   
 
 
 

 

 
 

 

สอบสวน 
บันทึกคําใหการ 
ของผูขอมีบัตร 

 

บันทึก 
คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 

และถายรูป 
ฐานขอมูล 

 

2.2 

 

- คําขอมีบัตร (บ.ป.1) 
- บันทึกถอยคําของผูตองหา (กรณีปรับ) 
- บันทึกการเปรียบเทียบ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาปรับ (กรณีปรบั) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม (กรณี 
   เสียคาธรรมเนียม) 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

พิมพบัตร 

 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

 

2.2 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

2.3 กระบวนการยอยการขอมีบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย    
 

2.3.1 การขอมีบัตรของคนตางดาวซ่ึงไดรับอนุญาตใหมีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 
2.3.2 การขอมีบัตรประจําตัวแรงงานตางดาวหลบหนีเขาเมืองสัญชาติเมียนมา ลาวและกัมพูชา ท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรชั่วคราวเพ่ือรอการสงกลับ 
2.3.3 การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

                  สํานกัทะเบยีนกลาง 

- 1 คน  
 
 
 
 
 

  

15 นาที 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ถูกตอง
อนุญาต 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

2.3 

 

แรงงานตางดาว 

บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 

คนตางดาว 

ไมถูกตอง
 

 

ฐานขอมูล 
 

บันทึก 
คําขอมีบัตร  
และถายรูป 

- คําขอมีบัตร (สทร.1) 
- ใบรับคําขอมีบัตร (สทร.1/1) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 

ฐานขอมูล 
 

ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ 
เรียกเอกสาร/พยาน 
เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

2.3 

 

 - คําขอมีบัตร (ท.ต.2) 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม

 

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

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 
 

            สํานักทะเบียนกลาง 

 2 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีแรงงานตางดาว กรณีคนตางดาว / บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน 

อนุญาต 

 

ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

ยกเลิก 
คําขอพรอม 
แจงผูรอง 

มอบบัตร 

 

จบ 

 

2.3 

 

พิมพ ท.ร.38/1 พิมพบัตร 

มอบ ท.ร.38/1
 

 

ท.ร. 38/1 
บัตรประจําตวั 

คนซ่ึงไมมี
สัญชาติไทย 

2.3 
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2. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 
2.4  กระบวนการยอย การตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการเกีย่วกับบัตร    

 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 1 คน  
 
 
 
 

 

15 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.4 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

คําขอตรวจหลักฐาน 
รายการหรือขอมูลเกีย่วกับ
บัตรประจําตัวประชาชน 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

- เอกสารที่ขอคัดรับรอง 
- ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคําขอ 

เก็บคาธรรมเนียม
 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.1 การจดทะเบียนสมรส กรณีในสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
สมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.1
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 



ถูกตอง

 

 
อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.2 การจดทะเบียนสมรส กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
30 นาท ี

กรณีบุคคล
สัญชาติไทย 

 
2  ชัว่โมง  
กรณีบุคคล
ตางดาว 

 
(ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที ่

จดทะเบียน
สมรส) 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

- เดินทางไปสถานที ่ 
  จดทะเบียนสมรส 
- จดทะเบียนสมรส 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร1 
- คร.2 
- คร.3 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

ป.ค. 14 
(กรณีบุคคลตางดาว) 

 

3.1.2
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขออนุญาต
การตาง ๆ 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.3 การจดทะเบียนการหยา 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

 

จดทะเบียน
การหยา 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.6 
- คร.7 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

3.1.3 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนทั่วไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.4 การจดทะเบียนการหยา กรณีการหยาตางสาํนักทะเบียน  (ผูรองขอจดทะเบียนการหยาโดยความยินยอมแตอางวาอีกฝายหน่ึงไมสามารถมายื่นคํารอง ณ  สาํนักทะเบียนแหงเดียวกันได ) 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 

1 คน  

 
 
 
 
 

  

1 คน    

1 คน    

1 คน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

 

สอบสวนบันทึกปากคํา
 

ป.ค.14 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจงผูรอง 
และบันทึก 
ในคํารอง 

ค.ร.6 

ฐานขอมูล 
 

3.1.3 

 

แจงผูรองทราบ 
ถึงการดําเนินการ

ขั้นตอไป 

สงเอกสารให
สํานกัทะเบียน

แหงที่สอง 

 

3.1.4 

 

 

ฐานขอมูล 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

สํานักทะเบียนแหงแรก 
 

สํานักทะเบียนแหงที่สอง 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

60 นาท ี
 
 

1 คน   
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน    

2 คน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 

 

 3.1.4 

 

 
 

- ไดรับเอกสารจากสํานกัทะเบียนแหงแรก 
- แจงคูหยาอกีฝายหนึ่งทราบ 

 

พิมพคํารองและ
ตรวจสอบหลักฐาน 

คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

จดทะเบียน 
การหยา 

แจง 
ผูรอง 
และ 

บันทึก 
ในคํารอง 

- คร.6 
- คร.7 

ฐานขอมูล 
 มอบเอกสาร 

สงเอกสารไป
สํานกัทะเบียน

แหงแรก 
ไดรับเอกสารจากสํานกั

ทะเบียนแหงทีส่อง 

แจงผูรอง 
มารับเอกสาร

 

จบ 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.5 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีในสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน
รับรองบุตร 

ฐานขอมูล 
 

3.1.5 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.11 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.11 



ถูกตอง

 

 

อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.6 การจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีนอกสํานักทะเบียน 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 

 
 

1 ชั่วโมง  
30นาท ี
 (ไมรวม

ระยะเวลา
เดินทางไป
สถานที่ 

จดทะเบียน
รับรองบุตร) 

 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง
 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรองและ
บันทึกในคํารอง 

มอบเอกสาร 

- คร.1 
- คร.11 
 

ฐานขอมูล 
 

จบ 

 

 

- ยื่นคํารอง 
- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ฐานขอมูล 
 

3.1.6
 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คํารองขอ
อนุญาตการตาง 

) 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

- เดินทางไปสถานที ่ 
  จดทะเบียนรบัรองบุตร 
- จดทะเบียนรับรองบุตร 

สําเนา คร.11 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.7 การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
รับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.7 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.14 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.14 คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.8 การจดทะเบียนเลิกรับบุตรบุญธรรม 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

จดทะเบียน 
เลิกรับบุตรบุญธรรม 

ฐานขอมูล 
 

3.1.8 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.17 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.17 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.9 การบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทึกฐานะ 
แหงครอบครัว 

ฐานขอมูล 
 

3.1.9 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

คร.22 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนา คร.22 



ถูกตอง

 

 อนุญาต 
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3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.10 การบันทึกเพ่ิมเติมในทะเบียนครอบครัว 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน / นายทะเบยีน 

- 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน  
 
 
 
 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คัดรับรองสําเนา
 

เก็บคาธรรมเนียม 

มอบเอกสาร 

จบ 

 

 

เร่ิม 

 

  

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 
 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

ไมถูกตอง
 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ฐานขอมูล 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

 

บันทกึเพ่ิมเตมิ 
ในทะเบียนครอบครัว 

 

ฐานขอมูล 
 

3.1.10 

 

 

แจงผูรองทราบ 
หรือเรียกหลักฐาน 

เพิ่มเติมหรือใหแกไข 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 



- 78 – 
3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.11 การตรวจ คัดและรับรองสําเนาทะเบียนครอบครัว  หรือการรับรองรายการจากฐานขอมลูทะเบียนครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

 

35 นาที 

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

คัดและรับรอง
 

 

จบ 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

เก็บคาธรรมเนียม 

แจงผูรอง
และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.11 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม 

สําเนาทะเบียนครอบครัว 



- 79 - 
3. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 

3.1  กระบวนการยอยงานทะเบียนครอบครัว  >  3.1.12  การออกหนังสือรับรองการใชคํานําหนานามหญิง  ภายหลังการจดทะเบียนสมรส  หรือสิ้นสุดการสมรส  หรือการบันทึกฐานะแหงครอบครัว 
 

จํานวน 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

จุดประชาสัมพันธ 
 

ฝายทะเบียน 

- 
 
 
 
 
 
 

35 นาท ี

1 คน  
 
 
 
 

 

1 คน   

1 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

 

เร่ิม 

 

 

 

พิมพคํารอง คํารอง (คร.1) 

อนุญาต 

 
ไมอนุญาต 

 
พิจารณา
อนุญาต 

มอบเอกสาร 

 

ออกหนังสือ
รับรอง 

จบ 

 

หนังสือรับรองการใช 
คํานําหนานามหญิง แจงผูรอง

และบันทึก 
ในคํารอง 

3.1.12 
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๓. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนท่ัวไป 
๓.๒ กระบวนการยอยงานทะเบียนช่ือบุคคล >  

 
 

๓.๒.๑  การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
๓.๒.2  การออกหนังสือรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.3  การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม 
๓.๒.4  การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลหรือขอตั้งชื่อสกุลใหมกรณีขอใชราชทินนามของตนหรือราชทินนามของบุพการีหรือของผูสืบสันดาน เปนชื่อสกุล 
3.2.5  การออกหนังสือรับรองการขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว เพ่ือประกอบการขอแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 
๓.๒.6  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล กรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลยังมีชีวิตอยู 
๓.๒.7  การอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุลกรณีผูจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลเสียชีวิตแลวหรือศาลมีคําสั่งถึงท่ีสุดวาเปนผูสาบสูญ 
๓.๒.8  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการรวมใชชื่อสกุล 
๓.๒.9   การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสกรณีคูสมรสประสงคจะใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่งหรือใชชื่อสกุลเดิมของตน 
๓.๒.10 การเปลี่ยนชื่อสกุลเม่ือการสมรสสิ้นสุดลง 
๓.๒.11 การเปลี่ยนชื่อสกุลดวยเหตุอ่ืน เชน การใชชื่อสกุลของมารดา บิดา ผูรับบุตรบุญธรรม การใชชื่อสกุลเดิมของตน ฯลฯ 
๓.๒.12 การจําหนายชื่อรอง 
๓.๒.13 การจําหนายชื่อสกุล    
๓.๒.14 การขอใบแทนหนังสือสําคัญ กรณีชํารุดในสาระสําคัญหรือสูญหาย 
๓.๒.15 การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
 

 

 
 
 
 
 
 

ó .ò  
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

- ๑ คน  
 
 
 
 

   

๑๕-30 
นาที

(แลวแต
กรณี) 

๑ คน  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- กดบัตรคิว 

พิมพคําขอ 
   ช.๑ 

 ไมถูกตอง ตรวจสอบ
ฐานขอมูล 

แจงผูรองทราบ    
เรียกเอกสารเพ่ิม
หรือแกไข 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑ 

ถูกตอง 

สอบสวนบันทึกปากคํา(กรณี
การรวมใชชื่อสกุลและเจาของ
ชื่อสกุลเสียชีวิตหรือสาบสูญ)/
การขอใบแทน/ การมอบหมาย
ทําสําเนารายการ/ การขอใช
ราชทินนามต้ังชื่อสกุล 

ฐานขอมูล 

ปค.14 

สํานักทะเบียนจังหวัด 
(กรุงเทพมหานคร) 

สํานักทะเบียนกลาง 

(กรณีขอใชราชทินนาม 
ต้ังชื่อสกุล) 
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ระยะ 
เวลา 

จํานวน
คน 

จุดประชาสัมพันธ ฝายทะเบียน นายทะเบียน หนวยงานอ่ืน 

 ๒ คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิจารณา 
อนุญาต 

อนุญาต ไมอนุญาต 

แจงผูยื่น
คําขอ 
ทราบ 

ออก 
- หนังสือสําคัญ 
- หนังสือรับรอง 
- หนังสืออนุญาต 
- ใบแทนหนังสือ

 

มอบเอกสาร 

จบ 

ฐานขอมล 

- 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 

บันทึกการจําหนาย
ในทะเบียนช่ือตัว 
ช่ือรอง ช่ือสกุล 

 

กรณีการจําหนาย     
ชื่อรอง ชื่อสกุล 

การรวมใชชื่อสกุล 

มอบสําเนา 
คําขอ(ช.1) 

ฐานขอมูล 

แจงนาย
ทะเบียนกลาง 

ทําสําเนารายการ 
จากฐานขอมูล
ทะเบียนช่ือ

บุคคล 

มอบสําเนา 
เอกสาร 

กรณีการคัดและรับรอง
รายการจากฐานขอมูล

ทะเบียนชื่อบุคคล     

กรณีจําหนายชื่อรอง  

กรณีจําหนายชื่อสกุล   
การรวมใชชื่อสกุล 
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สวนท่ี 2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
      

1. กระบวนการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                    ผูมีอํานาจลงนามตามกฎหมายเลือกตั้ง 
 

                   ฝายปกครอง  

5 วัน 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  

   

 
 
 

1 

 

 

 

ตรวจสอบจาํนวน 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานจํานวนบาน 
และจํานวนประชากร 

ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

เร่ิม 

 

 

กําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

จัดทําประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

รายงานรายละเอียด 
การกําหนดหนวยเลือกต้ัง 

ประกาศ 
กําหนดหนวยเลือกต้ัง 

จบ 

 

 

ฐานขอมูล 
การทะเบียนราษฎร 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

 

 

สงประกาศกําหนด 
หนวยเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 
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2. กระบวนการจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จํานวน 
คน 

 

ฝายทะเบียน 
 

                                         ผูมอีาํนาจ 

7 วัน 
 

เจาหนาที่
ฝายทะเบียน

ทุกคน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

2 

 

 

ประมวลผลจํานวนบานและ
ประชากรผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

รายงานสรุปจํานวน 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

เร่ิม 

 

 

พิมพบัญชีรายชื่อ
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

จัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

ประกาศบัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

บัญชีรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การทะเบียนราษฎร 

จบ 

 

 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

ฐานขอมูล 
การเลือกต้ัง 

เสนอผูมีอํานาจ 
ลงนาม 
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