
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 การปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร เป็นงานที่มีความส าคัญเกี่ยวข้องกับประชาชนทุกคน ตั้งแต่เกิดจนตาย 
มีขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการด าเนินการเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
สมบูรณ์ของเอกสาร  อันจะเป็นประโยชน์แก่ประชาชนในการน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงสิทธิและขอรับบริการในด้านต่าง ๆ  
ทั้งจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความตั้งใจ ในการปฏิบัติงาน และรอบรู้กฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การบริการประชาชน  เป็นไปด้วยความถูกต้อง สะดวกรวดเร็ว และตอบโจทย์
ชีวิตประชาชน คือ “การบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข” ให้แก่ประชาชน ตามค าขวัญและภารกิจหลักของกรมการปกครอง 
  
 ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลนครพิษณุโลก ได้ตระหนักถึงความจ าเป็นของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานว่า  
ควรจะต้องมีคู่มือเพ่ือเป็นแหล่งความรู้ที่สามารถใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยคู่มือการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
ของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ทั้งนี้ เพ่ือให้ระบบบริหารราชการมีประสิทธิภาพ 
รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนั้น หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ จึงมีความจ าเป็น 
และเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทั้งที่ผ่านการฝึกอบรมแล้ ว และยังไม่ได้รับการฝึกอบรม 
เพราะหนังสือคู่มือปฏิบัติราชการจะท าหน้าที่เป็น “ที่ปรึกษา” หรือเป็น “วิทยากรประจ าตัว” เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ได้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกันแล้ว ยังเป็นการสนองนโยบาย
ของกรมการปกครองในการบริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่องาน ณ  ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลนครพิษณุโลก 
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กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร แบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ ได้แก ่
1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร ประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนกำรยอ่ย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร
(ตามระเบียบ 

ส านักทะเบียนกลาง) 
1.1 กำรก ำหนดบ้ำนเลขที ่   

1.1.1 การขอก าหนดบ้านเลขที ่(กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย) 4 7 วันท าการ 
๑.๑.๒ การขอก าหนดบ้านเลขที ่(กรณีบ้านที่ไมช่อบด้วยกฎหมาย) 4 7 วันท าการ 

1.2 กำรรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย   
 1.2.1 กรณีมีผู้แจ้ง 4 7 วันท าการ 

1.2.2 กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนายทะเบียนตรวจพบ 3 30 วันท าการ 
1.3 กำรแก้ไขรำยกำรบำ้น กรณีรำยกำรของบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือมีบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 4 7 วันท าการ 
1.4 กำรรับแจ้งกำรเกดิ   

 1.4.1 การแจ้งเกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดในท้องทีส่ านักทะเบียน) 3 30 นาท ี
๑.๔.๒ การแจ้งเกิดภายในก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบยีนอืน่) 4 3 ชั่วโมง 
๑.๔.๓ การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดในท้องทีส่ านักทะเบียน) 3 1 วัน 

(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี)  
6๐ วัน 

(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ปี) 

๑.๔.๔ การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องที่ส านักทะเบยีนอืน่) 3 1 วัน 
(กรณีเด็กอายุไม่เกิน ๗ ปี)  

6๐ วัน 
(กรณีเด็กอายุเกิน ๗ ปี) 

๑.๔.๕ การแจ้งเกิดเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาซึง่ถูกทอดทิ้ง 3 90 วัน 
๑.๔.๖ การแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบุพการีทอดทิ้ง ซึ่งอยู่ในการ 
         อปุการะของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบยีนตามกฎหมายโดยมี 
         วัตถุประสงค์เพื่อการชว่ยเหลือเด็ก 

3 90 วัน 

๑.๔.๗ การออกหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) 4 90 วัน 
1.5 กำรรับแจ้งกำรตำย   

 ๑.๕.๑ การรับแจง้การตายของคนตายในท้องที่ส านักทะเบียน 3 50 นาท ี
๑.๕.๒ การรับแจง้การตายกรณีมีการตายและไม่ทราบวา่คนตายเปน็ใคร 4 3 ชั่วโมง 
๑.๕.๓ การรับแจง้การตายกรณีมีเหตุเชื่อได้วา่มีการตายแตย่ังไม่พบศพ 4 3 ชั่วโมง 
๑.๕.๔ การรับแจง้การตายกรณีคนที่ตายในท้องที่ส านักทะเบยีนอืน่ 4 3 ชั่วโมง 
๑.๕.๕ การเปลีย่นแปลงการจัดการศพ 3 50 นาท ี

1.6 กำรแจ้งย้ำยที่อยู ่   
 1.6.1 การแจ้งยา้ยออกกรณีปกตทิั่วไป 3 50 นาท ี

1.6.2 การแจ้งยา้ยออกและยา้ยเข้าภายในเขตเดียวกนั 3 50 นาท ี
1.6.3 การแจ้งยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณไีมส่อบสวน 3 50 นาท ี
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ล ำดับ กระบวนกำรย่อย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
(ตามระเบียบ 

ส านักทะเบียนกลาง) 
 1.6.4 การแจง้ยา้ยออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีที่ต้องสอบสวน - มีชือ่อยู่ในทะเบียนบา้น 3 1 ชั่วโมง 50 นาท ี

1.6.5 การแจ้งยา้ยออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กรณทีี่ต้องสอบสวน – ถูกจ าหนา่ยชื่อออก 
         จากทะเบียนบา้น 

4 2 วัน 

1.6.6 การแจ้งยา้ยออกของบุคคลที่เดินทางไปต่างประเทศ 3 50 นาท ี
1.6.7 การแจ้งยา้ยออกโดยไม่ทราบที่อยู ่ 3 1 ชั่วโมง 
1.6.8 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมีฐานข้อมูลการย้าย – มีหลักฐานแสดงตน 3 50 นาท ี
1.6.9 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณีมฐีานข้อมูลการย้าย - ไม่มีหลักฐานแสดงตน 3 2 ชั่วโมง 30 นาท ี
1.6.10 การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กรณฐีานข้อมูลการย้ายถูกจ าหนา่ย 3 2 วัน 
1.6.11 การแจ้งยา้ยเข้ากรณปีกตทิั่วไป 3 50 นาท ี
1.6.12 การแจ้งยา้ยเข้ากรณยี้ายกลับที่เดิม 3 50 นาท ี
1.6.13 การแจ้งย้ายเข้ากรณีเดินทางกลับจากต่างประเทศ (เฉพาะมีรายการในฐานข้อมูล) 3 50 นาท ี
1.6.14 การแจ้งยา้ยที่อยู่ปลายทาง 3 50 นาท ี

1.7 กำรเพิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเขำ้ในทะเบียนบ้ำน   
 1.7.1 กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 4 30 วัน 

1.7.2 การเพิ่มชื่อตามหลักฐานสตูิบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบา้นแบบเดิม 
         ที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 

4 30 วัน 

1.7.3 กรณีบุคคลอ้างวา่มีสัญชาติไทยเดนิทางกลบัจากตา่งประเทศโดยใช้หนังสือเดินทาง 
         ของต่างประเทศหรอืหนังสอืส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity)  ออกให้โดย 
         สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญไ่ทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงวา่เปน็ผู้มีสญัชาติ 
         ไทย 

4 30 วัน 

1.7.4 กรณีบุคคลสัญชาตไิทยเกิดต่างประเทศโดยมีหลักฐานรบัรองการเกิด 4 30 วัน 
1.7.5 กรณีคนสัญชาตไิทยเดนิทางกลับจากตา่งประเทศโดยใช้หนังสอืเดินทางของตา่งประเทศ 
         หรือหนงัสือส าคัญประจ าตวั(Certificate of Identity) ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทตู 
         หรือสถานกงสลุใหญ่ไทยและมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบวุ่าเปน็ผู้มีสญัชาตไิทย          

4 30 วัน 

1.7.6 กรณีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจ าเปน็ไม่อาจเดนิทาง 
         กลับประเทศไทย 

4 30 วัน 

1.7.7 กรณีบุคคลอ้างวา่มีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสาร 
         มาแสดง 

4 30 วัน 

1.7.8 กรณีบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพิ่มชื่อเด็กอนาถาที่อยู่ในความ 
         อปุการะ 

4 30 วัน 

1.7.9 กรณีที่ได้มีการลงรายการ“ตาย”หรือ“จ าหนา่ย”ในทะเบียนบ้านฉบบัที่มีเลข 
         ประจ าตัวประชาชน เนื่องจากสาเหตุการแจง้ผิดคนหรือส าคญัผิดในข้อเท็จจริง 

4 30 วัน 

1.7.10 กรณีถูกจ าหนา่ยชื่อและรายการบุคคลในทะเบยีนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการ 
           ในทะเบียนบา้นโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสญูตามค าสัง่ศาล            

4 30 วัน 

1.7.11 กรณีคนตา่งดา้วที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งด้าวและเคยมชีื่อในทะเบียนบ้าน  
            (ท.ร.14) 

4 30 วัน 
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ล ำดับ กระบวนกำรย่อย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
(ตามระเบียบ 

ส านักทะเบียนกลาง) 
 1.7.12 กรณีคนไม่มสีัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยูโ่ดยถูกตอ้งตามกฎหมาย 

           วา่ด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายวา่ด้วยสัญชาต ิ
4 30 วัน 

1.7.13 กรณีคนทีไ่ด้รับสัญชาตไิทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ  
           ขอถือสัญชาตไิทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย 

4 30 วัน 

1.7.14 กรณีคนทีไ่ด้รับสัญชาตไิทยโดยการเกิดโดยมบีิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือ 
            บดิาและมารดาเป็นผู้ไมม่ีสัญชาตไิทย หรือบุคคลได้สญัชาติไทยตามค าสั่งของ 
            รัฐมนตรีหรือค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 

4 30 วัน 

1.7.15 กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาตไิทยที่ได้รบัการผ่อนผนัให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักร 
            เปน็กรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทย 

4 30 วัน 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสัญชาตไิทยในทะเบียนบา้นตามมาตรา 23  
            แห่งพระราชบัญญตัิสญัชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 

4 50 วัน 

1.7.17 การเพิ่มชื่อบุคคลในทะเบียนบ้าน(ท.ร.13)กรณีได้เสียสัญชาติไทยหรือ 
           สละสญัชาติไทย โดนบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งมิอาจพจิารณาสัง่การ 
           เป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือถูกเพิกถอนใบส าคัญ 
           ประจ าตัวคนต่างด้าว 

4 30 วัน 

1.7.18 กรณีคนตา่งดา้วที่มีหนังสือเดินทางและได้รบัอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักร 
          เป็นการชั่วคราวซึง่ระยะเวลาการอนุญาตให้อาศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิน้สุด 

4 30 วัน 

1.8 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน   
 1.8.1 กรณีบุคคลมชีื่อซ้ าในทะเบยีนบา้นเกินกวา่ 1 แห่ง 4 1 ชั่วโมง 

1.8.2 กรณีบุคคลมชีื่อในทะเบยีนบ้านโดยมชิอบ 5 ภายใน 30 วัน 
1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบา้นตายแตย่ังไม่ไดจ้ าหนา่ยชื่อและรายการบุคคลออก 
         จากทะเบียนบา้น 

3 1 ชั่วโมง 

1.8.4 กรณีมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเปน็คนสาบสูญ 4 1 ชั่วโมง 30 นาท ี
1.8.5 กรณีคนสัญชาตไิทยหรือคนต่างดา้วที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วตาย 
         ในตา่งประเทศ 

3 50 นาท ี

1.9 กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร   
 1.9.1 กรณีแก้ไขรายการ ซึ่งมิใช่รายการสัญชาต ิ 4 1 ชั่วโมง 

1.9.2 กรณีแก้ไขรายการสัญชาต ิ 4 2 ชั่วโมง 
1.10 กำรตรวจ คัดและรบัรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร   

 1.10.1 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
           กรณีคัดรับรองจากฐานขอ้มูล 

3 30 นาท ี

1.10.2 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
           กรณีคัดรับรองจากเอกสารต้นฉบบั 

3 1 ชั่วโมง 30 นาท ี

1.10.3 การขอรับส าเนาทะเบียนบ้านใหม่กรณีฉบบัเดิมช ารุดสญุหายหรือถูกท าลาย 3 1 ชั่วโมง 30 นาท ี
1.11 กำรเปรียบเทียบคดีควำมผิดเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎร 3 1 ชั่วโมง 30 นาท ี
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2. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน ประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนกำรย่อย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
(ตามระเบียบ 

ส านักทะเบียนกลาง) 
2.1 กำรขอมีบัตร/ขอมบีัตรใหม/่ขอเปลี่ยนบตัร (กรณไีม่สอบสวน)   

 2.1.1 การขอมีบัตรเปน็ครั้งแรกกรณีผู้ขอมีบัตรมีอายุครบ 7 ปบีริบูรณ์ (มีหลักฐาน) 4 15 นาท ี
2.1.2 การขอมีบัตรกรณีเปน็บุคคลได้รบัการยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมอีายุเกินเจ็ดสบิปี 
         (กรณีมีหลักฐานแสดงการเป็นบุคคลผู้ได้รบัการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร หรือกรณี 
         อายุเกินเจ็ดสิบปีที่มีรายการบัตรเดิม) 

4 15 นาท ี

2.1.3 การขอมีบัตรกรณีเปน็บุคคลซึ่งพน้สภาพได้รับการยกเวน้ 4 15 นาท ี
2.1.4 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอาย ุ 4 15 นาท ี
2.1.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกท าลาย กรณีมรีายการบัตรเดิม 
         ในฐานข้อมูล ซึ่งสามารถพสิูจน์ตวับุคคลได ้

4 15 นาท ี

2.1.6 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีบตัรเดิมช ารุดในสาระส าคญั 4 15 นาท ี
2.1.7 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลีย่นชื่อตวั - ชื่อสกุล 4 15 นาท ี
2.1.8 การขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลีย่นที่อยู่ใหม่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านและบตัรเดิม 
         ยังไม่หมดอาย ุ

4 15 นาท ี

2.1.9 กระบวนการย่อยการขอเปลี่ยนบัตรกรณีอื่นๆ เชน่ การเปลี่ยนบัตร 
         กรณีเปลีย่นค าน าหนา้นาม 

  

2.2 กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร/ ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน)   
 2.2.1 การขอมีบัตรเปน็ครั้งแรกกรณีไม่มีหลักฐาน หรือขอมีบัตรเกินก าหนด 5 2 ชั่วโมง 

2.2.2 การขอมีบัตรกรณีเปน็บุคคลได้รบัการเพิ่มชื่อในทะเบยีนบา้น (ท.ร.14)  
         หรือแจ้งเกิดเกินก าหนด 

5 2 ชั่วโมง 

2.2.3 การขอมีบัตรกรณไีม่มีหลักฐานแสดงการเป็นผู้ได้รับการยกเวน้ไม่ต้องมีบัตร 5 2 ชั่วโมง 
2.2.4 การขอมีบัตรกรณีเปน็บุคคลซึ่งได้สัญชาตไิทย หรือได้รบัอนุมตัิให้มีสัญชาติไทย 
         หรือได้กลบัคืนสญัชาตไิทยตามกฎหมายวา่ด้วยสัญชาติหรือตามค าพพิากษา 
         อนัถึงทีสุ่ดของศาล 

5 2 ชั่วโมง 

2.2.5 การขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหายหรือถูกท าลาย กรณไีม่มีรายการบัตรเดิม 
         ในฐานข้อมูล หรือมีแต่ไมส่ามารถพสิูจน์ตัวบุคคลได ้

5 2 ชั่วโมง 

2.3 กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัรประจ ำตัวคนซึง่ไม่มีสญัชำติไทย   
 2.3.1 การขอมีบัตรของคนตา่งดา้วซึ่งได้รบัอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร 

         ตามกฎหมายว่าดว้ยคนเข้าเมือง 
4 15 นาท ี

2.3.2 การขอมีบัตรประจ าตัวแรงงานตา่งดา้วหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติเมียนมา ลาว 
         และกัมพูชา ที่ได้รบัอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรชั่วคราวระหว่างรอการส่งกลับ 

4 15 นาท ี

2.3.3 กระบวนการย่อยการขอมีบตัรประจ าตวับุคคลไม่มสีถานะทางทะเบยีน 4 15 นาท ี
2.4 กระบวนกำรย่อย กำรตรวจ คัดและรับรองส ำเนำรำยกำรเกี่ยวกบับัตร 2 15 นาท ี
2.5 กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ / ขอเปลี่ยนบัตร กรณีผู้ป่วยติดเตียง 

คนชรา และผู้พิการจนไม่สามารถเคลื่อนยา้ยได ้
3 2 วัน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคูม่ือ 
 
 เทศบาลนครพิษณุโลกในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติอ านาจ
หน้าที่ของ เทศบาลนคร ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่14) พ.ศ.2562 ในการ
ให้บริการประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลนครพิษณุโลก มีหน้าที่ให้บริการเพ่ือตอบสนองความต้องการและ ความคาดหวัง
ของประชาชน โดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
อย่างถูกต้อง แต่ในสภาพเป็นจริงบางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสน ไม่กล้าตัดสินใจ จึงเป็น
หน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา ช่วยให้คนท างานรู้งาน ซึ่งการท าให้คนรู้งานนั้น สามารถ
ท าได้หลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เป็นวิธีหนึ่งที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ท างานได้อย่างมั่นใจ ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 วัตถุประสงค ์
 
 ๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตามมาตรฐาน 
ที่ก าหนด 
 ๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ ปฏิบัติงาน 
 ๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริการให้ตรงกับความต้องการ 
 
 

ขอบเขต 
 
 การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการท างาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  
 ส่วนที ่1 กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ดังนี้  
 1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนทะเบียนรำษฎร โดยเริ่มตั้งแต่ การตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวที่
จุดประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์ค าร้อง การพิจารณาอนุญาต ด าเนินการรับ
แจ้ง และส่งมอบเอกสาร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน  
 2. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน โดยเริ่มตั้งแต่ การตรวจสอบหลักฐาน
และกดบัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.1) 
ถ่ายรูป การพิจารณาอนุญาต พิมพ์บัตร และส่งมอบบัตร โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 
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 หมายเหตุ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลนครพิษณุโลก เปิดให้บริการประชาชน ดังนี้ 
  วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
   - บริการโดยไม่หยุดพักเที่ยง  
  วันเสาร์ เวลา 09.00 น. – 15.00 น.  
  วันหยุดนักขัตฤกษ์ เปิดบริการรับแจ้งเกิดและแจ้งตาย เท่านั้น  
   - บริการตั้งแต่ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
  วันอาทิตย์ รับแจ้งการตาย เท่านั้น  
   - บริการตั้งแต่ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
 * หมายเหตุ การแจ้งตายเปิดบริการทุกวัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7 
 

กรอบแนวคิด 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการที่มีมาตรฐานเดียวกัน และมุ่งตอบสนองความต้องการ  
และความคาดหวังของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นธรรม และโปร่งใส 

กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 

 
- ประชาชนเจ้าของรายการ 
- ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาท ทนายความ ฯลฯ 
- หน่วยงานของทางราชการ 

 
- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการ โดยมีการก าหนด 
  ขั้นตอนที่ชัดเจน และมีช่องทางการให้บริการที่เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่ก าหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนทีได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามล าดับก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่ 
  เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

 

กฎหมาย 
 

 

ประสิทธิภาพ 
 

 

ความคุ้มค่า 
 

 

พระราชบญัญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ 
และหนังสือสัง่การที่เก่ียวข้องกับงาน
ทะเบียนราษฎร งานทะเบยีนบตัร
ประจ าตัวประชาชน  

 

เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
ความถูกต้องเป็นไปตามระเบยีบ 
กฎหมายที่บังคับใช้อยู่ในปัจจบุนั 
 
 
 
 

 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 
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กระบวนการ 
 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 

ตัวชี้วัด 
 

 

การให้บริการด้าน 
- งานทะเบียนราษฎร 
- งานทะเบียนบัตรประจ าตัว  
ประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารทางการทะเบียนถูกต้อง 
 
 

 

ร้อยละของเอกสารทางการทะเบียนที่ถูกยกเลิก
เนื่องจากเอกสารไม่ถูกต้อง 
 

 

ใช้มาตรฐานเดียวกันในการ
ให้บริการ 
 

 

ร้อยละของเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ 
โดยไม่ใช้มาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ความสะดวก รวดเร็วในการ
ให้บริการ 
 
 
 
 

 

- ร้อยละของความพึงพอใจภาพรวม 
  ของผู้รับบริการ 
- ร้อยละของจ านวนงานให้บริการด้านงาน 
  ทะเบียนที่เป็นไปตามมาตรฐานเวลาที่ก าหนด 
- จ านวนข้อเสนอแนะดา้นความสะดวกรวดเร็ว 
 

 

ความเป็นธรรมในการให้บริการ 
 

 

จ านวนข้อเสนอแนะดา้นล าดบัการให้บริการ 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 

 1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับ ชื่อ ชื่อสกุล เพศ วันเดือนปีเกิดและตาย 
สัญชาติ ศาสนา ภูมิล าเนา สถานะการสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม ชื่อคู่สมรส และชื่อ
บุตร และข้อมูลอื่นที่จ าเป็นเพ่ือการด าเนินงานทะเบียนต่าง ๆ 
 2. เลขประจ าตัว หมายถึง เลขประจ าตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
 3. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้หมายความ
รวมถึง แพ หรือ เรือซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ าหรือสถานที่หรือยานพาหนะอ่ืน ซึ่งใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็น
ประจ าได้ด้วย 
 4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคนทั้งหมดผู้
อยู่ในบ้าน 
 5. บ้านเลขที่ หมายถึง เลขประจ าบ้านซึ่งนายทะเบียนก าหนดให้บ้านแต่ละหลัง 
 6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 
 7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้จัดท าขึ้ นส าหรับลงรายการ
บุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
 8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
 10. การแจ้งการเกิดเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนด 
 11. การแจ้งการตายเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง เมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 
 12. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่ง
ท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม ่
 13. คนต่างท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนอ่ืน 
 14. คนในท้องที่ หมายถึง คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 
 15. เพิ่มชื่อ หมายถึง การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 
 16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 
 17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 
 18. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าที่แจ้งตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
 19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียน
กรุงเทพมหานคร นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนจังหวัด นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนอ าเภอนายทะเบียน
ประจ าส านักทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนสาขา นายทะเบียนประจ าส านัก -ทะเบียนเฉพาะกิจ
และนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
 20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 
 21. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 
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 22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักร แต่ไม่มีรายการในทะเบียน
บ้าน (ท.ร.13 หรือ ท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นก าเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐานไม่เพียงพอที่
นายทะเบียนจะพิจารณาเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายที่ไม่อยู่ใน
ความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 
 23. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร สัญชาติเมียนมา ลาว และกัมพูชา 
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนส าหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร
โดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง และอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร 
 25. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆ ที่มีประโยชน์ได้เสีย เกี่ยวกับการตรวจหรือคัดส าเนารายการทางด้าน
การทะเบียน 
 26. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจ าตัวประชาชน ชื่อตัว  ชื่อสกุล 
เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ ชื่อบิดา ชื่อมารดา สัญชาติบิดามารดา ที่อยู่ ส านักทะเบียนวันเดือนปีที่มี
ชื่อในทะเบียนบ้าน 
 27. ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร หมายถึง ข้อมูลรายการเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน ภาพถ่ายใบหน้าและลาย
พิมพ์นิ้วมือที่จัดเก็บและประมวลผลได้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
28. แบบกรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอมีบัตร หมายถึง แบบที่ให้ผู้ขอมีบัตรกรอกข้อมูลเพ่ือใช้บันทึกในค าขอมีบัตร 
(บ.ป.1) เช่น ชื่อตัว ชื่อสกุล (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) ศาสนา หมู่โลหิต อาชีพ สถานภาพครอบครัวหมายเลข
โทรศัพท์ ฯลฯ 
 29. บุคคลซึ่งมีหน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรแทน หมายถึง บิดา มารดา ผู้ปกครองหรือบุคคลซึ่งรับดูแลผู้นั้นอยู่ 
 30. พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งตั้งให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
 31. ภาพจ าลองบัตร หมายถึง ภาพเหมือนของบัตรประจ าตัวประชาชน ที่เจ้าหน้าที่เรียกจากโปรแกรมพิมพ์
บัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของภาพใบหน้าและรายการที่ปรากฏในบัตรประจ าตัวประชาชน
ก่อนการสั่งพิมพ์บัตรแต่ละฉบับ 
 32. บุคคลที่น่าเชื่อถือ หมายถึง บุคคลใด ๆ ซึ่งมีภูมิล าเนาที่อยู่แน่นอน มีอาชีพมั่นคง และมีความคุ้นเคยกับผู้
ร้องหรือผู้ขอมีบัตรเป็นอย่างดี อาจเกี่ยวข้องเป็นญาติกันหรือไม่ก็ได้ 
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แผนผังกระบวนงำน 
 
 

กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร 
 

 กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
 
 กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัว

ประชำชน 
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๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.7 กระบวนการย่อยการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านกรณีต่าง ๆ 

๑.7.๑ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2499 (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 93)  
๑.7.๒ การเพ่ิมชื่อตามหลักฐานสูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 94)  
๑.7.๓ กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว(Certificate of Identity)  
         ออกให้โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทยโดยไม่มีหลักฐานที่แสดงว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 95)  
๑.7.๔ กรณีบุคคลสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิด (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96)  
๑.7.๕ กรณีบุคคลสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) ออกให้โดย  
         สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลใหญ่ไทย และมีหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผู้มีสัญชาติไทย (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/1)  
๑.7.๖ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานรับรองการเกิดโดยมีเหตุจ าเป็นไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 96/2)  
๑.7.๗ กรณีบุคคลอ้างว่ามีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง(ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 97)  
๑.7.๘ กรณีบุคคล หน่วยงานเอกชน หรือหน่วยงานของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาที่อยู่ในความอุปการะ (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 98)  
๑.7.๙ กรณีท่ีได้มีการลงรายการ”ตายหรือจ าหน่าย”ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง(ระเบียบ 
         ส านักทะเบียนกลาง ฯ ข้อ 99  
1.7.10 กรณีถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านโดยมิชอบหรือโดยทุจริต หรือเป็นคนสาบสูญตามค าสั่งศาล  
           (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 99/1)  
1.7.11 กรณีคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน(ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 100)  
1.7.12 กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง หรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 101) 
1.7.13 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7 ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอถือสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ  
           ข้อ 102)  
1.7.14 กรณีคนที่ได้รับสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทยหรือบุคคลได้สัญชาติไทยตามค าสั่งของรัฐมนตรี 
           หรือ ค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 103)  
1.7.15 กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  
           (ระเบียบส านักทะเบียนกลางฯ ข้อ 105)  
๑.7.๑6 การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม 
 

กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร 
 
 ⚫   กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
 
 ⚫   กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 

๑.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่ > ๑.๑.๑ กำรขอก ำหนดเลขประจ ำบ้ำนหรือเลขประจ ำอำคำร (กรณีบ้ำนที่ชอบด้วยกฎหมำย) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 หลักฐานแสดงสิทธิครอบครองที่ดินที่ปลูกสร้างบ้าน 
         หรืออาคาร ตามแต่กรณ ี
1.1.2 หนังสืออนุญาตปลูกสรา้งบ้าน หรืออาคาร  
         ตามแต่กรณ ี
1.1.3 หนังสือรับรองจากวิศวกรหรือนายช่างโยธาท่ีควบคุม 
         การก่อสร้าง (กรณีบ้านหรอือาคารที่อยู่ระหว่าง 
         การก่อสร้าง) 
1.1.4 บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้ของบ้านหรือเจ้าของ 
         อาคารหรือบัตรประจ าตัวประชาชนกรรมการผู้มี 
         อ านาจลงนาม (กรณีเจ้าของบ้านหรืออาคาร 
         เป็นนิติบุคคล) 
1.1.5 หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวประชาชน 
         ผู้รับมอบ (กรณีมีการมอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
32, 32/1, 
32/2 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2562 มาตรา 
4, 34, 36 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 32, 32/1, 
32/2, 40 

2  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

2. รับค ำร้องและออกหลักฐำนกำรรับแจ้ง 
2.1 จัดท ำค ำร้อง (ท.ร.31) และใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน 
      หรืออำคำร (ท.ร.9) 
2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
2.3 ออกหลักฐำนกำรรับแจ้งเกีย่วกับบ้ำนให้ผู้ยื่นค ำร้อง 

หลักฐานการ 
รับแจ้งถูกต้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- ท.ร.31 
- ท.ร.9 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- รับค าร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
- จัดท าค าร้อง 
- สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

 3. ตรวจสอบขอ้เท็จจริง แยกเป็น 
3.1 กรณีขอก าหนดเลขประจ าบ้าน ตรวจสอบสภาพบ้าน 
      ว่าปลูกสร้างเสร็จสมบูรณ์หรอืสร้างเกือบเสร็จและ 
      สามารถเข้าอยู่อาศัยได้เป็นปกติอย่างเหมาะสม 
      หรือไม่ 
3.2 กรณีที่ขอก าหนดเลขประจ าอาคาร ตรวจสอบสภาพ 
      อาคารว่าปลูกสร้างเสร็จสมบรูณ์หรือสร้างเกือบเสร็จ 
      และสามารถเขา้ใช้อาคารดังกล่าวได้อย่างเป็นปกต ิ
      อย่างเหมาะสมหรือไม ่
3.3 กรณีการขอเลขประจ าบา้นหรือเลขประจ าอาคาร 
      กรณีอยู่ระหว่างการก่อสร้าง ตรวจสอบการก่อสร้าง 
      ในส่วนท่ีเป็นรากฐานของบ้านหรืออาคารและมุง 
      หลังคาเรียบร้อยแล้วหรือถ้าเป็นตึกหรืออาคารชุด 
      หรืออาคารลักษณะอื่นในท านองเดียวกัน จะต้องม ี
      การก่อสร้างเป็นปริมาณงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 50  
      โดยมีหนังสือรับรองจากวิศวกรหรือ นายช่างโยธา 
      ที่ควบคุมการก่อสร้าง 

1. มีสภาพเป็น
บ้านหรืออาคาร
ตามกฎหมาย 
2. ลักษณะบ้าน
หรืออาคารตรง 
ตามหนังสือ 
อนุญาตปลูก
สร้าง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

  

4  
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต 
4.1.1 กรณีสภาพบ้านหรืออาคารเป็นไปตามที่ระเบียบ
ก าหนด ลักษณะบ้านหรืออาคารตรงตามหนังสืออนญุาต
ปลูกสร้าง ให้ด าเนินการ 
- บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้านหรืออาคาร
และก าหนดเลขประจ าบ้านหรือ เลขประจ าอาคารลงใน
ฐานข้อมูล 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้อง 
- ตรวจสอบ
รายการบา้นใน
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- ท.ร.14 
- ท.ร.14 อ 
- หนังสือ
รายงาน 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

 

 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 

บันทึกข้อมูลการ 
รับแจ้งการปลูก 
สร้างบ้านใหม่ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 

 - พิมพ์ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับเจา้บ้าน หรือส าเนาทะเบยีน 
  อาคารฉบับเจ้าของอาคาร มอบให้แก่ ผู้แจ้ง 
4.1.2 กรณีสภาพบ้านหรืออาคารเป็นไปตามที่ระเบียบ 
         ก าหนดลักษณะบ้านหรืออาคารไม่ตรงตามหนังสือ 
         อนุญาตปลูกสร้าง ให้ด าเนนิการบันทึกข้อมูลการ 
         รับแจ้งการปลูกสร้างบ้านหรืออาคารและก าหนด 
         เลขประจ าบ้านหรือเลขประจ าอาคารลงในฐานข้อมูล 
         พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านเป็นบา้น 
         ช่ัวคราวหรือส าเนาทะเบียนอาคารฉบับเจ้าของ 
         อาคารเป็นอาคารช่ัวคราว มอบให้แก่ผู้แจ้ง 
- รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยการ 
  ควบคุมอาคาร 
- แจ้งผู้ร้องทราบรวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
4.1.3 กรณีสภาพบ้านหรืออาคารที่อยู่ระหว่างการก่อสร้าง 
         มีความคืบหน้าและปริมาณงานเป็นไปตามทีร่ะเบยีบ 
         ก าหนด 
- บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้านหรืออาคารและ 
  ก าหนดเลขประจ าบ้านหรือเลขประจ าอาคารลงใน 
  ฐานข้อมูล 
- พิมพ์ส าเนาทะเบยีนบ้านช่ัวคราวฉบับเจ้าบ้านโดยระบ ุ
  ข้อความว่า “บ้านอยู่ระหว่างก่อสร้าง” หรือพิมพ์ส าเนา 
  ทะเบียนอาคารชั่วคราว โดยระบุข้อความว่า “อาคารอยู ่
  ระหว่างก่อสร้าง” มอบให้แก่ผู้แจ้ง 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน
ค าร้อง 

หรือส าเนา
ทะเบียนอาคาร 
ตามแต่กรณ ี

   

มอบส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอก ำหนดบ้ำนเลขที่ > ๑.๑.๒ กำรขอก ำหนดเลขประจ ำบ้ำน (กรณีบ้ำนที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำย) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 หลักฐานแสดงสิทธิครอบครองที่ดินท่ีปลูกสร้าง 
         บ้าน เช่น โฉนดที่ดิน หรือ สัญญาเช่าท่ีดิน (ถ้ามี) 
1.1.2 หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างบ้าน (ถ้ามี) 
1.1.4 บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้ของบ้านหรือ 
         บัตรประจ าตัวประชาชนกรรมการผูม้ีอ านาจ 
         ลงนาม (กรณีเจ้าของบ้านเป็นนิติบุคคล) 
1.1.5 หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวประชาชน 
         ผู้รับมอบ (กรณีมีการมอบ) 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
32, 40 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญัตกิาร
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบญัญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับที ่
3)พ.ศ. 2562 มาตรา 
4, 34 
2. ระเบียบส านกั
ทะเบียนกลางวา่ด้วย
การจัดท าทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 20, 32, 40 

2  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

2. รับค ำร้องและออกหลักฐำนกำรรับแจ้ง 
2.1 จัดท ำค ำร้อง (ท.ร.31) และใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน 
      หรืออำคำร (ท.ร.9) 
2.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสำรที่เกีย่วข้อง 
2.3 ออกหลักฐำนกำรรับแจ้งเกีย่วกับบ้ำนให้ผู้ยื่นค ำร้อง 

หลักฐานการ
รับแจ้งถูกต้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น  

- ท.ร.31 
- ท.ร.9 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- รับค าร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
- จัดท าค าร้อง 
- สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 3. ตรวจสอบสภาพบ้านท่ีขอก าหนดเลขประจ าบ้าน 
    ว่าปลูกสร้างเสร็จสมบูรณ์หรือสร้างเกือบเสร็จและ 
    สามารถเข้าอยู่อาศัยไดต้ามปกติอย่างเหมาะสม 
    หรือไม ่

มีสภาพเป็นบ้าน
ตามกฎหมาย 
สามารถพัก
อาศัยได ้

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต 
- บันทึกข้อมูลการรับแจ้งการปลูกสร้างบ้านและก าหนด
เลขประจ าบ้านลงในฐานข้อมูล 
- พิมพ์ส าเนาทะเบยีนบ้านช่ัวคราวมอบให้แก่ผู้แจ้ง 
- รายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 
- แจ้งผู้ร้องทราบรวมทั้งบันทึกลงใน ค าร้อง 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในค าร้อง 

- บันทึกผลการ
พิจารณา 
และลงลามมือ 
ชื่อในค าร้อง 
- ตรวจสอบ
รายการบา้นใน
ส าเนาทะเบียน
บ้านฯ หรือส าเนา 
ทะเบียนอาคาร  
ตามแต่กรณี 

นายทะเบยีน 
ท้องถิ่น 

-ท.ร.14 
- หนังสือรายงาน 
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 

บันทึกข้อมูลการ 
รับแจ้งการปลูก 
สร้างบ้านใหม่ 

มอบส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๒ กระบวนกำรย่อยกำรรื้อถอนบ้ำน หรือบ้ำนถูกท ำลำย > ๑.๒.๑ กรณีมีผู้แจ้ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
และกดบตัรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑,๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้บ้าน 
๑.๑.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบตัร 
ประจ าตัวประชาชนผูร้ับมอบ (กรณีมอบหมาย) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
4,7,๓๔,35 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญัตกิาร
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบญัญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับที ่3) 
พ.ศ. 2562 มาตรา 4, 41 
2. ระเบียบส านกัทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, ๓๔, ๓๕ 

2  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบฐานข้อมูล 
๒.๒ จดัท าค าร้อง (ท.ร.๓๑) 
2.3 จดัเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 

หลักฐานการรับ
แจ้งถูกต้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น  

- ท.ร.31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- รับค าร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
- จัดท าค าร้อง 
- สแกนเอกสาร 



 

20 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 ๓. ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีการรือ้ถอนบ้านหรือไม ่ ตรวจสอบวา่ได้มีการร้ือ
บ้านตามระเบียบฯ  
ข้อ๓๔หรือถกูท าลายจน
หมดสภาพความเป็น
บ้านตามระเบียบฯ 
ข้อ ๓๕ 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 
๔.๑.๑ แจ้งย้ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
(ถ้ามี) 
4.1.2 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.3 จ าหน่ายบ้านในฐานข้อมูล 
๔.๑.4 บันทึกการจ าหน่ายในส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบความถกู
ต้องของการจ าหนา่ย
บ้านกับค าร้อง ท.ร. 31 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลงลายมือ
ชื่อ นายทะเบียน ในค า
ร้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 

บันทึกข้อมูลการ
จ าหน่ายบ้าน 
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กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๒ กระบวนกำรย่อยกำรรื้อถอนบ้ำนหรือบ้ำนถูกท ำลำย > ๑.๒.๒ กรณีไม่มีผู้แจ้ง หรือนำยทะเบียนตรวจพบ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

- ๑. ตรวจสอบสภาพบ้าน 
๑.๑ ตรวจสอบบ้านว่ามีการรื้อถอน ถูกท าลาย 
      จนไม่มสีภาพบ้าน หรือเป็นบา้นถูกทิ้งร้างหรือไม ่
๑.๒ สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชือ่ถือซึ่งมีภูมิล าเนา 
      หรืออาศัยอยู่บริเวณพื้นท่ีดังกล่าว 

ตรวจสอบว่าไดม้ี
การรื้อบ้านหรือไม่
มีสภาพความเป็น
บ้านแล้วตาม
ระเบียบฯ ข้อ 34,
๓๔/๑ ,๓๕ 

นายทะเบียน
ท้องถิ่น 

ป.ค. ๑๔ 1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2562 มาตรา 
4,41 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัท า
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535 (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 
2562) 
ข้อ 34, ๓๔/๑, 
๓๕ 

2  
 
 
 
 
 
 

30 วัน ๒. กำรพิจำรณำอนุญำต 
๒.๑ กรณีบ้ำนถูกรื้อหรือถูกปล่อยท้ิงร้ำงจนไม่มีสภำพ 
      ควำมเป็นบ้ำนไม่ถึง ๑๘๐ วัน 
๒.๑.๑ ท ำประกำศส ำนักทะเบียนแจ้งเจ้ำบ้ำนหรือผู้มี 
         ชื่อในบ้ำน ให้มำติดต่อเพ่ือแจ้งย้ำยออกและ 
         จ ำหน่ำยทะเบียนบ้ำนภำยในก ำหนด ๓๐ วัน  
         โดยระบุวันที่ครบก ำหนดไว้ในประกำศ 
๒.๑.๒ ปิดประกำศ ณ ส ำนักทะเบียน บริเวณพ้ืนที่ 
         ชุมชนและบริเวณที่บ้ำนหลังน้ันเคยต้ังอยู่ 
         หรือตั้งอยู่ 
2.1.3 หำกครบก ำหนดตำมประกำศและไม่มีผู้มำ 
ติดต่อขอแจ้งย้ำยที่อยู่ ให้แจ้งย้ำยท่ีอยู่รำยกำรบุคคล
ในทะเบียนบ้ำนเข้ำทะเบียนบ้ำนกลำง 
๒.๒ กรณีบ้ำนถูกรื้อหรือถูกปล่อยท้ิงร้ำงจนไม่มี 
สภำพควำมเป็นบ้ำน เกิน ๑๘๐ วัน 
๒.๒.๑ แจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่รำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน
เข้ำทะเบียนบ้ำนกลำง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
ประกาศ 
ส านักทะเบียน 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

ประกาศส านัก
ทะเบียน 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 ๒.๓ กรณีบ้านถูกท าลายจนหมดสภาพความเป็นบ้านและ 
ไม่มีการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแตว่ันท่ีบ้านถูกท าลาย 
2.3.1 จัดท าค าร้องแก้ไขรายการประเภทบ้าน (ท.ร.31) 
และจัดเก็บ(Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๒.๓.2 แก้ไขรายการประเภทบ้านเป็น “ทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราว” 
๒.๓.3 ตดิต่อเจ้าบ้านมาแจ้งการยา้ยที่อยู่โดยเร็ว 
หากเกิน ๑๘๐ วันนับแต่วันท่ีบ้านถูกท าลายแล้วไม่มา
ด าเนินการ ให้แจ้งย้ายที่อยู่รายการบุคคลในทะเบียนบ้านเข้า
ทะเบียนบ้านกลาง 
๒.๓.4 หากมีการปลูกสร้างบ้านใหม่แทนท่ีบ้าน 
ถูกท าลายให้แก้ไขรายการประเภทบ้านกลับเหมือนเดิม 

  ท.ร.31  

3  
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี ๓. การจ าหน่ายบ้าน 
3.1 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31)และจดัเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.2 จ าหน่ายบ้านในฐานข้อมลู 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของฐานข้อมูล 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

ท.ร. 31  

 
 
 
 
 
 

- จัดท าค าร้องและ 
จัดเก็บ (Scan) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- การจ าหน่ายบ้าน 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.3 กระบวนกำรย่อยกำรแก้ไขรำยกำรบ้ำนกรณีรำยกำรของบ้ำนผิดไปจำกข้อเท็จจริงหรือบ้ำนเลขที่ซ้ ำกัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ บัตรประจ าตัวประชาชนผูแ้จ้ง 
๑.๑.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑.๑.๓ หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวผูร้ับมอบ 
(กรณีมอบหมาย) 
๒. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 4,7,32, 
36,39 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ข
เพิ่มเตมิโดย
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 4, 10, 14, 
35, 40 
2. . ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 4, 7, 32, ๓๖, 
๓๙ 

2  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำน 
๒.๑ ตรวจสอบฐำนข้อมลู 
๒.๒ จัดท ำค ำร้อง (ท.ร.31) 
2.3 จัดเก็บ (Scan) เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

รายละเอียด
ค าร้องถูกต้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- ท.ร.31 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- รับค าร้องและออกหลักฐานการรับแจ้ง 
- จัดท าค าร้อง 
- สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 3. ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง/ตรวจสอบว่าบ้านหลังใดได้บ้านเลขท่ีนั้น
ก่อน 
๓.๑ กรณรีายการของบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง- ตรวจสอบสภาพ
บ้านและสถานท่ีตั้ง 
๓.๒ กรณีบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้างก่อนโดยตรวจสอบ
จากใบอนุญาตปลูกสรา้งอาคารหรอืบัญชีคุมเลขหมายประจ าบา้น 

สถานท่ีตั้ง
ถูกต้อง/บ้าน 
หลังใดไดบ้้าน 
เลขท่ี น้ันก่อน 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

-  

4  
 
 
 
 
 
 
 

๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีเจ้าบ้านมาแจ้ง 
4.1.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.2 แก้ไขรายการบ้านในฐานขอ้มูล 
4.1.3 มอบส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.๒ นายทะเบียนตรวจพบ 
4.2.1 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.2.2 แก้ไขรายการบ้านในฐานขอ้มูล 
4.2.3 แจ้งเจ้าบา้นให้น าส าเนาทะเบียนบ้านมาแก้ไข 
๔.2.4 แก้ไขรายการบ้านในส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔.2.5 มอบส าเนาทะเบียนบ้าน 
4.3 กรณีมบี้านเลขท่ีซ้ ากัน 
4.3.1 ให้ถือว่าบ้านเลขท่ีที่ก าหนดก่อนเป็นเลขท่ีถูกต้อง เว้นแต่
นายทะเบียนจะเห็นสมควรก าหนดบ้านเลขท่ีให้ใหม ่
4.3.2 จัดท าค าร้องแก้ไขรายการประเภทบ้าน (ท.ร.31) 
4.3.3 ก าหนดบ้านเลขท่ีใหม่ ให้แก่บ้านหลังที่ซ้ า 
โดยให้ปฏิบตัิเช่นเดียวกับการขอบา้นเลขท่ีใหม่โดยอนุโลม และไม่
ต้องให้เจ้าบ้านแจ้ง 
4.4 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนิน การได้และแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
ในค าร้องและ
ลงลายมือช่ือ
นายทะเบียน 
- ตรวจสอบ 
บันทึกการ 
แก้ไขส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 
กับค าร้อง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

-  

พิจารณาอนุญาต 

- ตรวจสอบสถานท่ีตั้ง 
- ตรวจสอบว่าบ้านหลัง
ใดได้บ้านเลขท่ีน้ันก่อน 

บันทึกข้อมูลการ 
แก้ไขรายการบ้าน 



 

25 
 

๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๑ กำรแจ้งเกิดภำยในก ำหนดเวลำ (เกิดในท้องที่ส ำนักทะเบียน) 

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอืเจ้าบ้านท่ีเด็กเกดิ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบดิา มารดาหรือเจา้บ้าน 
ระยะเวลำกำรแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันับแต่วันเกิด 
ส ำนักทะเบียนที่แจ้งกำรเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐานที่จดุประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(เจ้าบ้าน หรือบิดา หรือมารดา) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (ถ้ามี) 
(4) บัตรประจ าตัวของบิดามารดา(ถ้ามี) 
(5) กรณีเพิม่ชื่อเข้าทะเบียนบ้านในเขตท้องที่ 
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1.พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 รวมแก้ไข เพิ่มเติม
ฉบับ3 พ.ศ.2562) มาตรา 
18 และ มาตรา 20 
2.ระเบียบส านักทะเบียน 
กลาง วา่ด้วยการจัดท า 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 4, 7, 
50- ๕๖ 
3.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจัดท า
ทะเบียนและบัตรประจ าตัว
ของคนต่างด้าวที่ได้รับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจกัรเพื่อการ
ท างาน พ.ศ.2561 

2  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 2. - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้า และ 
หลักฐานที่ผู้แจ้ง น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
- จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 

- หลักฐาน
เอกสารทุก 
รายการถกูต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 1 – 4 
- ท.ร.1 ตอน
หน้า และ 
ค าร้อง ท.ร.31 
มีรายการ
ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น  

- ท.ร.1 
ตอนหน้า 
- ท.ร.31 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าร้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
- แรงงานต่างด้าวสัญชาติ เมียนมา ลาว 
และกัมพูชา ท่ีไดร้ับอนุญาตให้อยูใ่นราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพเิศษใช้แบบพิมพ์ ท.ร.03 
- บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ์ ท.ร.031 
(3) เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัต ิ
- คนในท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 
- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือเข้า
ทะเบียนได้ให้เพิ่มเขา้ทะเบียนบา้นกลาง 
(4) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(5) มอบเอกสาร 
- คนในท้องที่มอบสูติบัตรและส าเนา 
ทะเบียนบ้านให้ผูแ้จ้ง 
- คนต่างท้องที่มอบสูติบัตร ใบแจง้การย้าย 
ที่อยู่ตอนที่ 1,2 ให้ผู้แจ้ง 
- คนต่างด้าว หลบหนีเข้าเมือง 3 สัญชาติ และบุคคลที่
ไม่มสีถานะทางทะเบยีน มอบสตูบิัตร 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในสูติบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นายทะเบียน 

สูติบัตร 
ตามประเภท 

บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท.ร.31 

4.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ประวัตสิ าหรับบุคคล 
ที่ไม่มสีถานะทาง 
ทะเบียน พ.ศ.2562 

 

พิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๒ กำรแจ้งเกิดภำยในก ำหนดเวลำ (เกิดท้องที่ส ำนักทะเบียนอื่น) 

ผู้แจ้ง ได้แก่ บิดา หรือมารดา หรอื ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กท่ีเกิด หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากบดิา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด 
ระยะเวลำกำรแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันับแต่วันเกิด 
ส ำนักทะเบียนที่แจ้งกำรเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ ที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบดว้ยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา 
หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของ เด็กที่เกิด) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
หรือผลการตรวจดเีอ็นเอจากหน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันท่ีมีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความ สัมพันธ์
การเป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด 
(4) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(5) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 
(6) ส าเนาทะเบียนบ้านที่ปรากฏชือ่บิดา มารดา 
หรือผู้ปกครองของเด็กท่ีเกิด 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพ่ิมเติมฉบับ3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18 
และ มาตรา 20 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง
การเกิดหรือการตายต่อนาย
ทะเบียนแห่งท้องท่ีอื่น พ.ศ.
๒๕๕๑ 
3.กฎกระทรวงก าหนดอัตรา 
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
4. กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบส านักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของ ท.ร.1 ตอนหน้าและ
หลักฐานที่ผู้แจ้งน ามาแสดง 
2.2 ตรวจสอบรายการบุคคลของเด็กท่ีแจ้งเกิด กับ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่าเด็กมีชื่ออยู่ในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่
แจ้งการเกิด ณ ส านักทะเบียน แหง่ท้องที่ท่ีเด็กเกิด 
ประวัติของเด็กและสถานท่ีอยู่ปัจจุบันของเด็กและบดิา 
มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 สอบสวนพยานบุคคลให้ทราบประวัติของเด็กท่ี
จะแจ้งเกิดและบิดา มารดา 

- หลักฐาน
เอกสารทุก 
รายการ
ถูกต้องตาม 
เอกสารอ้างอิง 
1- 4 
- ป.ค.14  
ที่มีรายการ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

- ท.ร.1 
ตอนหน้า 
- ป.ค.14 

(รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 
56/1 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. จัดท าค าร้อง 
3.1 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 
3.2 จดัเก็บ (scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

แบบ ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

ท.ร.31 

 
 
 
 
 
 

จัดท าค าร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต เมื่อนายทะเบียนเห็นว่าเด็กเกิด 
ในราชอาณาจักรซึ่งยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดและ มภีูมิล าเนา
อาศัยอยู่กับบิดา มารดา หรือ 
ผู้ปกครอง ซึ่งมีชื่ออยู่ในทะเบียนบา้นในเขต 
ท้องที่ส านักทะเบียนท่ีแจ้งเกิด 
(1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.1 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
(2) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(3) เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้าน 
(4) เก็บค่าธรรมเนียม 20 บาท 
(5) มอบเอกสารสูตบิัตรและส าเนาทะเบียนบ้าน 
ให้ผู้แจ้ง 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้องกับ
หลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในสูตบิัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สูติบัตรตาม 
ประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ท.ร.31 

 

 
 
 

พิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๓ กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนดเวลำ (เกิดในท้องที่ส ำนักทะเบียน) 

ผู้แจ้ง ได้แก ่
บิดา มารดา หรือเจ้าบ้านของบ้านท่ีมีการเกิด หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือ เจ้าบ้าน 
ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนติิภาวะแล้ว 
ระยะเวลำกำรแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นก าหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
ส ำนักทะเบียนที่แจ้งกำรเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีเด็กเกิด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (บิดา หรือมารดา 
หรือเจ้าบ้าน) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
หรือผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ซึ่งแสดงความ 
สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเดก็ท่ีเกิด 
(ถ้ามี) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน ท่ีมีชื่อบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 
(5) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(6) รูปถ่ายของเด็กท่ีขอแจ้งการเกดิที่มีอายุตั้งแต ่
7 ปีข้ึนไป จ านวน 1 รูป 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามอกสาร
อ้างอิง  
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 
รวมแก้ไข เพิ่มเติมฉบบั3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18 
และ มาตรา 20 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิสูจน์สถานะการเกดิและ
สัญชาติของ เด็กซึ่งถูก
ทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือ 
เด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี
หรือบุพการีทอดทิ้งพ.ศ.
๒๕๕๑ 
3.ระเบียบส านักทะเบยีน 
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.
2535 (รวมแก้ไขเพิม่เตมิ
ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 
57, 58, ๕8 ทวิ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

 (7) พยานบุคคล 
(8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

   3.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัท า
ทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวของคน
ต่างด้าวที่ไดร้ับ
อนุญาตให้อาศัยอยู่
ในราชอาณาจักร
เพื่อการท างาน พ.ศ.
2561 
4.ระเบียบส านัก
ทะเบียน 
กลางว่าด้วยการ
จัดท าทะเบียน
ประวัตสิ าหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.
2562 
5. กฎกระทรวง
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการ
แจ้งหรือขอเมื่อพ้น
ก าหนดเวลา พ.ศ.
2562 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
(กรณีเด็กอายุ
ไม่เกิน ๗ ปี )  

6๐ วัน 
(กรณีเด็กอายุ

เกิน 
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจรายการบคุคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่า
มีการแจ้งการเกิดและมรีายการบคุคลของคนท่ีเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการเกิด 
(ท.ร.100) และจัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.5 จดัท าแบบ ท.ร.25 (กรณีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 
2.6 พิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติ 
- ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีข้ึนไป ให้รวบรวม
หลักฐานและเสนอความเห็นไปยังผู้อ านวยการเขตภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการ
เกิดและสญัชาติ โดยให้สรปุความเห็นพร้อมระบเุหตผุล
ประกอบว่าบุคคลที่ขอแจ้งการเกดิ เป็นผู้ที่เกดิใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ และเป็นผู้มสีัญชาตไิทย หรือไม่ได้
สัญชาตไิทย หรือไม่สามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของผู้ที่เกดิ 

- หลักฐาน
เอกสารทุก 
รายการถูกต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 1- 4 
- ป.ค.14  
ที่มีรายการ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวย 
การเขตกรณี
เด็กอายุ
ตั้งแต่ 7 ปี
ขึ้นไป 

- ป.ค. 14 
- ท.ร.31 

- ท.ร.100 
- แบบ ท.ร.25 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
- จัดท าค าร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 - กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กที่มีอายุ ไม่เกิน 7 ปี
บริบูรณ์ในวันท่ียื่นค าร้อง ให้ 
นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจนส์ถานะการเกิดและสัญชาติ
ของเด็กท่ีเกิดแทนผู้อ านวยการเขต 
2.7 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้
ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มสีัญชาตไิทยให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร (ท.ร.2) ให้แก่ผู้แจ้ง และ เพิ่มช่ือ
บุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบา้น (ท.ร.14) หรือทะเบยีน
บ้านกลาง (ท.ร.14) แล้วแต่กรณ ี
2.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติ
ปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกิดเป็นผู ้
ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้ไม่มีสญัชาติไทยให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร (ท.ร.3) ให้แก่ผู้แจ้ง และเพิม่ชื่อ
บุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบา้น (ท.ร.13) หรือทะเบยีน
บ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี
2.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิ
ไม่ได้เกิดในราชอาณาจักรและไม่ได้สัญชาติไทย หรือไม่
อาจพิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติของบุคคลดังกล่าว
ได ้

 นายทะเบียน 
ท้องถิ่น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวัต ิ
(ท.ร.38 ก) ให้บุคคลนั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้นาย
ทะเบียนออกสูติบตัร ( ท.ร 031 ) และใช้เลขท่ีบ้านของ 
บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

    

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการแจง้เมื่อพ้นก าหนดเวลา 
(2) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
- แรงงานต่างด้าวสัญชาตเิมียนมา ลาว และกัมพูชา  
ที่ได้รับอนญุาต ให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษใช้
แบบพิมพ ์ท.ร.03 
- บุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียนใช้แบบพิมพ์ ท.ร.031 
(3) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(4) เพิ่มช่ือเข้าทะเบียนบ้านหรือทะเบียนประวัต ิ
- คนในท้องที่เพ่ิมชื่อเข้าทะเบียนบ้าน 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในสูติบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สูติบัตรตาม
ประเภทบุคคล 
- ใบเสร็จ 
รับเงินค่า 
ธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   

- คนต่างท้องที่หรือในกรณีที่ไมส่ามารถเพิ่มช่ือเข้า
ทะเบียนได้ให้เพิม่ชื่อเข้าทะเบียนบ้านกลาง 
(5) มอบเอกสาร 
- คนในท้องที่มอบสูติบัตรและส าเนาทะเบียนบ้านให ้
ผู้แจ้ง 
- คนต่างท้องที่มอบสูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
ตอนท่ี 1,2 
- แรงงานต่างด้าวสัญชาตเิมียนมา ลาว และกัมพูชา และ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนมอบสูติบัตร 
๓.2 กรณไีม่อนุญาตให้แจ้งผูร้้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไม่
อาจด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

35 
๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 

๑.4 กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๔ กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนดเวลำ (เกิดท้องที่ส ำนักทะเบียนอื่น) 
ผู้แจ้ง ได้แก ่
(๑) บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็ก กรณบีุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลนุิติภาวะ 
(๒) ผู้ที่ยังไมไ่ด้แจ้งการเกิดแจ้งด้วยตนเอง กรณีบรรลุนิตภิาวะแล้ว 
ระยะเวลำกำรแจ้ง ตั้งแต่วันพ้นก าหนด ๑๕ วันนับแต่วันท่ีเกิด 
ส านักทะเบียนท่ีแจ้งการเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นอื่นที่บิดา มารดาหรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (บิดาหรือมารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รบัมอบ 
หนังสือมอบหมาย 
(3) หนังสือรับรองการเกิด (แบบพิมพ์ ท.ร.1/1) 
หรือผลการตรวจดเีอ็นเอจากหน่วยงานของรัฐ 
หรือสถาบันท่ีน่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความ 
สัมพันธ์การเป็นบิดามารดาของเดก็ท่ีเกิด 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
ของเด็กซึ่งอยู่ในเขตท้องที่ส านักทะเบียนท่ีแจ้งการเกิด 
(5) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
(6) รูปถ่ายของเด็กท่ีอายุ 7 ปีข้ึนไป จ านวน 1 รูป 
(7) พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1.พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
รวมแก้ไข เพ่ิมเติมฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 18 และ
มาตรา 20 
2 .กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้ง
การเกิดหรือการตายต่อนาย
ทะเบียนแห่งท้องท่ีอื่น พ.ศ.
๒๕๕๑ 
๓. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์
สถานะการเกิดและสัญชาติ
ของ เด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็ก
เร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง
พ.ศ.๒๕๕๑ 
๔.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 
(รวม แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
7 พ.ศ.2562) ข้อ ๕๗, ๕๘, 
๕๘ ทวิ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 (8) กรณีเพิม่ชื่อเข้าในทะเบียนบ้านในเขตท้องที ่
ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

   5. กฎกระทรวง
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการ
แจ้งหรือขอ 
เมื่อพ้น
ก าหนดเวลา พ.ศ.
2562 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
(กรณีเด็กอายุ
ไม่เกิน ๗ ปี ) 

 6๐ วัน 
(กรณีเด็กอายุ

เกิน 
๗ ปี) 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจรายการบคุคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามี
การแจ้งการเกดิและมีรายการบุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียน
บ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคล 
2.4 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) ออกใบรับแจ้งการเกดิ (ท.ร.100) 
ให้กับผู้แจ้งการเกดิและจัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.5 จดัท าแบบ ท.ร.25 กรณีอาย ุ7 ปีข้ึนไป 
2.6 พิสูจน์สถานการณเ์กิดและสญัชาติ 
- ถ้าเด็กที่ขอแจ้งเกิดมีอายุตั้งแต่ 7 ปีข้ึนไป ให้รวบรวม
หลักฐานและเสนอความเห็นไปยังผู้อ านวยการเขตภายใน 60 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการเกิด เพื่อพิสูจน์สถานะการเกิด
และสญัชาติโดยใหส้รุปความเห็นพร้อมระบเุหตผุลประกอบว่า
บุคคลที่ขอแจ้งการเกดิเป็นผู้ทีเ่กิดในราชอาณาจักรหรือไม่ 
และเป็นผู้มสีัญชาตไิทย หรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือ ไม่
สามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของผู้ที่เกดิ 

- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการ
ถูกต้องตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 1- 4 
- ป.ค.14 
 ที่มีรายการ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวย 
การเขต 

- ป.ค. 14 
- ท.ร.31 

- ท.ร.100 
- ท.ร.25 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
- จัดท าค าร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

 - กรณีการแจ้งการเกิดส าหรับเด็กที่มีอายุไมเ่กิน 7 ปีบริบรูณ์ใน
วันท่ียื่นค าร้อง ให้ นายทะเบียนท้องถิ่นพิสูจน์สถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็กท่ีเกดิแทนผู้อ านวยการเขต 
๒.7 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลที่แจ้งการเกดิเป็นผู ้
ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผู้มสีัญชาตไิทยให้นายทะเบียนออก
สูติบัตร (ท.ร.2) ให้แก่ผู้แจ้ง และ เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าใน
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) หรือทะเบยีนบ้านกลาง (ท.ร.14) แล้วแต่
กรณ ี
๒.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติปรากฏว่า
บุคคลที่แจ้งการเกดิเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและเป็นผูไ้มม่ี
สัญชาตไิทยให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร (ท.ร.3) ให้แก่ผู้แจ้ง และ
เพิ่มชื่อบุคคลที่เกิดเข้าในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) หรือทะเบียน
บ้านกลาง (ท.ร.13) แล้วแต่กรณ ี
๒.9 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าบุคคลที่แจ้งการเกดิไม่ได้เกิดใน
ราชอาณาจักรและไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไม่อาจพิสูจนส์ถานะ การ
เกิดและสญัชาติของบุคคลดังกล่าวได้ ให ้

 นาย
ทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

นายทะเบียนจดัท าทะเบยีนประวตัิ (ท.ร.38 ก) ให้บุคคล
นั้นเป็นบุคคลประเภท 0 โดยให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร 
( ท.ร 031 ) และใช้เลขท่ีบ้านของ บิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง 

    

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 อนุญาต 
(1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๒ 
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
(2) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
(3) เก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเกดิต่างท้องที่ 
ฉบับละ 20 บาท และค่าธรรมเนยีมการแจ้ง 
เมื่อพ้นก าหนดเวลา 
(4) มอบเอกสารสูตบิัตรและส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 
วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในสูติบัตร 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สูติบัตรตาม 
ประเภท 
บุคคล 
- ใบเสร็จ 
รับเงินค่า 
ธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๕ กำรแจ้งเกิดเด็กในสภำพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสำซ่ึงถูกทอดทิ้ง 

ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าหน้าที่กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ีรับตัวเด็กไว ้
ระยะเวลำกำรแจ้ง ควรแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับตัวเด็กไว้ (กฎหมายไม่ได้ก าหนดไว้) 
ส ำนักทะเบียนที่แจ้งกำรเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รบัตัวเด็กนั้นไว้ตั้งอยู ่

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(เจ้าหน้าที่ของกระทรวงการพัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์ท่ีรับเดก็ไว้) 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานสงเคราะห์หรือสถานท่ี
ที่เรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืนซึ่งรับตัวเดก็ท่ีขอแจ้งการเกิดไว ้
(3) บันทึกการรับตัวเด็กซึ่งจัดท าโดยพนักงานฝ่าย
ปกครองหรือต ารวจหรือเจ้าหน้าทีข่องกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ท่ีได้รับตัวเด็กจาก
ผู้พบเด็ก 
(4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ีรับตัวเด็กไว ้
(5) รูปถ่ายของเด็ก จ านวน 1 รูป 
(6) พยานบุคคล 
(7) หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับตวัเด็กทั้งพยาน 
เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1.พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 และแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562 
มาตรา 18, 19 , 19/2 
และ มาตรา 20 
2.กฎกระทรวง ก าหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิสูจน์สถานะการเกิด 
และสัญชาติ 
ของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิงเด็ก 
เร่ร่อนหรือ เด็กที่ไม่
ปรากฏ 
บุพการีหรือบุพการี
ทอดท้ิง 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 
ข้อ 59 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
90 วัน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามกีารแจ้ง
การเกิดและรายการบุคคลของเดก็ท่ีขอแจ้งการเกิดในทะเบียนบ้านแห่งอื่น
หรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ประวัติของเด็กและบดิา มารดา 
2.4 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) ให้กับผู้
แจ้งการเกิดและจดัเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.5 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคลและ
รวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยังผู้อ านวยการเขตภายใน 60 
วันนับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งการเกดิโดยให้สรุปความเห็นพร้อมระบุเหตผุล
ประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดในราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มี
สัญชาตไิทยหรือไมไ่ดส้ัญชาตไิทย หรือไมส่ามารถยืนยันสถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็ก 
2.6 พิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาติของเด็กท่ีแจ้งการเกิดโดย
ผู้อ านวยการเขตต้องพิจารณาและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน  
30 วัน 
2.7 กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักร
และเป็นผู้มสีัญชาตไิทย 

- หลักฐาน
เอกสารทุก 
รายการ
ถูกต้องตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 1-4 
- ป.ค.14  
ที่มีรายการ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวย 
การเขต 
 
นาย
ทะเบียน 

- ป.ค.14 
- ท.ร.31 

- ท.ร.100 

 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
- จัดท าค าร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 ให้นายทะเบียนออกสตูิบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณีให้แก่
ผู้แจ้ง โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าท่ีทราบ 
รายการใดไม่ทราบให้ท าเครื่องหมาย “ - ” ไว ้
2.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติปรากฏว่าเด็ก
ที่แจ้งการเกิดเป็นผู้ที่เกิดในราชอาณาจักรและไมไ่ด้รบัสญัชาติไทย
ให้ออกสูติบัตร ท.ร.3 ให้แกผู่้แจ้งโดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดา
และมารดา เท่าท่ีทราบ 
2.9 เพิม่ชื่อเด็กท่ีเกิดเข้าในทะเบยีนบ้าน ท.ร.14 หรือ ท.ร.13 
ของสถานสงเคราะห์ แล้วแต่กรณ ี
2.10 กรณีผู้อ านวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ีแจ้งการ
เกิดไม่ไดเ้กิดในราชอาณาจักรและไม่ได้รับสัญชาตไิทย หรือไม่อาจ
พิสูจน์สถานะการเกดิและสญัชาตขิองเด็กได้ให้นายทะเบียนจดัท า
ทะเบียนประวัต ิ
(ท.ร.38 ก) ให้เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยนายทะเบียนออกสตูิ
บัตร ( ท.ร.031 )โดยใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ 
แล้วแต่กรณ ี
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3,ท.ร.03 หรือ 
ท.ร.031 
(2) จัดเก็บ (Scan) สูติบัตร 
(3) มอบเอกสารสูตบิัตรและส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
   ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได ้
   และแจ้งสิทธิในการอุทธรณค์ าสัง่ภายใน 15 วัน  
   รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผล
การพิจารณา 
และลงลายมือ 
ช่ือ 
นายทะเบียน 
ในสูติบัตร 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สูติบัตรตาม 
ประเภท 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๖ กำรแจ้งเกิดเด็กเร่ร่อนหรือเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรีทอดทิ้งซ่ึงอยู่ในควำมอุปกำระของหน่วยงำนของรัฐ 

หรือหน่วยงำนเอกชนที่จดทะเบียนตำมกฎหมำยโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกำรสงเครำะห์ช่วยเหลือเด็ก 
ผู้แจ้ง ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือหน่วยงานเอกชนที่จดทะเบยีนตามกฎหมายโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ระยะเวลำกำรแจ้ง ควรแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับตัวเด็กไว้อุปการะหรือสงเคราะห์ (กฎหมายไมไ่ด้ก าหนดไว้) (เด็กท่ีแจ้งการเกิดต้องมีอายุไม่เกิน ๑๘ ปี) 
ส ำนักทะเบียนที่แจ้งกำรเกิด ส านกัทะเบียนท้องถิ่นแห่งท้องที่ท่ีหน่วยงานที่อุปการะหรือสงเคราะห์เดก็ตั้งอยู่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานเอกชนท่ี
สงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กตามรายชื่อหน่วยงานท่ี
กระทรวงมหาดไทยประกาศซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนท่ีขอแจ้งการ
เกิด หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย) 
(2) กรณีมอบหมายให้แจ้งแทนใหเ้รียกหลักฐาน 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหนังสือมอบหมาย 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านของหน่วยงานท่ีให้การ 
อุปการะหรือดูแลช่วยเหลือเด็ก 
(4) หลักฐานการรับตัวเด็กของหน่วยงานท่ี 
ดูแลหรืออุปการะเด็ก 
(5) รูปถ่ายของเด็ก จ านวน 1 รูป 
(6) พยานบุคคล 
(7) หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับตวัเด็กทั้งพยาน 
เอกสารและวัตถุพยาน (ถ้ามี) 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ ๑ - 4 

เจ้าหน้าท่ี - 1.พระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 และแก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 3 พ.ศ.2562 
มาตรา 18, 19, 19/1, 
19/2 และ มาตรา20 
2 .กฎกระทรวง ก าหนด
หลักเกณฑ์และวธิีการ
พิสูจน์สถานะการเกิด และ
สัญชาติของ เด็กซ่ึงถูก
ทอดทิ้งเด็กเร่ร่อนหรือเด็ก
ที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือ
บุพการีทอดทิ้ง พ.ศ.๒๕๕๑ 
3.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าดว้ยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2562) 
ข้อ 59/1 
4.หนังสือส านักทะเบียน
กลางที่ มท 0310.1/ว10 
ลงวันที่ 1 เมษายน 2545 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

90 วัน 2. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.2 ตรวจสอบรายการบุคคลในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามี
การแจ้งการเกดิและรายการบุคคลของเด็กท่ีขอแจ้งการเกิดใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
2.3 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลที่เกี่ยวข้องให้ทราบข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิของเด็กและบิดา มารดา 
2.4 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) และออกใบรับแจ้งการเกิด (ท.ร.100) 
ให้กับผู้แจ้งการเกดิและจัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.5 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของประเด็นการสอบสวนพยานบุคคล
และรวบรวมหลักฐาน พร้อมเสนอความเห็นไปยังผู้อ านวยการเขต
ภายใน 60 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับแจ้งการเกิดโดยใหส้รุปความเห็น
พร้อมระบเุหตผุลประกอบว่าเด็กที่ขอแจ้งการเกิดเป็นผู้เกิดใน
ราชอาณาจักรหรือไม่ เป็นผู้มีสญัชาติไทยหรือไมไ่ด้สัญชาติไทย 
หรือไมส่ามารถยืนยันสถานะการเกิดและสัญชาติของเด็ก 

- หลักฐานเอกสาร
ทุก 
รายการถูกต้อง
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 1 - 4 
- ป.ค.14 ท่ีม ี
รายการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ป.ค.14 
- ท.ร.31 

- ท.ร.100 

 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
- จัดท าค าร้อง 
- ออกใบรับแจ้งการเกิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 

 2.6 ผู้อ านวยการเขตพิจารณาพสิจูน์สถานะการเกิดและ
สัญชาติของเด็กและแจ้งผลให้นายทะเบียนทราบภายใน 
30 วัน 
2.7 กรณผีลการพิจารณาระบุว่าเด็กที่แจ้งเกิดเป็นผู้ที่เกิด
ในราชอาณาจักรและเป็นผู้มสีัญชาติไทย ให้นายทะเบียน
ออกสูติบัตร ท.ร.1 หรือ ท.ร.2 แล้วแต่กรณีให้แก่ผู้แจ้ง 
โดยลงรายการเกี่ยวกับเด็ก บิดาและมารดาเท่าที่ทราบ 
รายการใดไม่ทราบให้ท าเครื่องหมาย “ - ” ไว ้
2.8 ถ้าผลการพิจารณาสถานะการเกิดและสัญชาติปรากฏ
ว่าเด็กที่แจ้งการเกดิเป็นผู้ทีเ่กิดในราชอาณาจักรไทยแต่
ไม่ได้รับสัญชาตไิทยให้ออกสตูิบัตร ท.ร.3 
2.9 เพิม่ชื่อเด็กท่ีเกิดเข้าในทะเบยีนบ้าน ท.ร.14 หรือ 
ท.ร.13 ของหน่วยงานหรือสถานสงเคราะห์ แล้วแต่กรณ ี
2.10 กรณีผู้อ านวยการเขตแจ้งผลการพิจารณาว่าเด็กท่ี
แจ้งการเกิดไม่ได้เกดิในราชอาณาจักรและไมไ่ดร้ับสญัชาติ
ไทย หรือไม่อาจพิสูจนส์ถานะการเกิดและสญัชาติของเด็ก
ได้ให้นายทะเบียนจดัท าทะเบียนประวัติ (ท.ร.38 ก) ให้
เด็กเป็นบุคคลประเภท 0 โดยนายทะเบียนออกสตูิบัตร 
( ท.ร.031) และใช้เลขท่ีบ้านของสถานสงเคราะห์ 
 

 ผู้อ านวยการเขต 
 

นายทะเบียน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

2.11 กรณีเด็กท่ีอยู่ในการสงเคราะห์หรืออุปการะ
ของบุคคลหรือหน่วยงานเอกชนท่ีไม่ปรากฏชื่อตาม
ประกาศกระทรวงมหาดไทยให้นายทะเบียนท้องถิ่นยก
ค าร้องขอแจ้งการเกิด และแนะน าผู้ร้องให้ยื่นค าร้อง
ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านกรณีเดก็อนาถาตามระเบียบ
ส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 ข้อ 98 

    

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) พิมพ์สูติบัตรและให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- บุคคลสัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.๑ หรือ ท.ร.๒ 
แล้วแต่กรณ ี
- กรณีไม่ไดส้ัญชาติไทยใช้แบบพิมพ์ ท.ร.3 
(2) จัดเก็บ (scan) สูติบัตร 
(3) มอบเอกสารสูตบิัตรและส าเนาทะเบียนบ้านให ้
ผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผล
การพิจารณา 
และลงลายมือ 
ช่ือนาย
ทะเบียน 
ในสูติบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สูติบัตร 
ตามประเภท 
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์สูติบัตร 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๔ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรเกิด > ๑.๔.๗ กำรออกหนังสือรับรองกำรเกิด (ท.ร.20/1) 

คุณสมบัติของผู้ที่จะขอหนังสือรบัรองกำรเกิด 
(๑) เกิดในประเทศไทยแต่ไม่ได้แจง้การเกิด หรือ 
  (๒) เคยแจ้งการเกิดแล้วแตไ่มม่สีูติบัตรหรือสูติบตัรช ารดุ สูญหาย และส านักทะเบียนท่ีเกีย่วข้องไมส่ามารถคัดส าเนาสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดได ้
ผู้ยื่นค ำขอ 
ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 15 ปีบริบูรณ์สามารถยื่นค าขอด้วยตนเองได้ 
  (๒) ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองการเกดิอายุไมเ่กิน 15 ปีบริบรูณ์ให้บดิา หรือมารดา หรือผูป้กครองที่อุปการะเลี้ยงดูเด็กเป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
ส ำนักทะเบียนที่ย่ืนเรื่อง ส านักทะเบียนท้องถิ่นแห่งที่ผู้นั้นเกิดหรือที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิ าเนาอยู่ปัจจุบัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (ถ้ามี) 
(2) บัตรประจ าตัวของบิดา มารดา ผู้แจ้ง (ถ้ามี) 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) 
หรือส าเนาทะเบียนประวตัิ (ท.ร.38 ท.ร. 
38/1 ท.ร.38 ก. หรือ ท.ร.38 ข) 
(4) รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 น้ิวจ านวน 2 รูป (กรณไีมม่ี
ภาพใบหน้าในฐานข้อมูลบัตร) 
(5) หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้ที่เกดิใน 
ราชอาณาจักรไทย (ถ้ามี) เช่น หนงัสือรับรอง 
การ เกิด (ท.ร.1/1) หลักฐานการขึ้นทะเบียน 
ทหาร (ส.ด.9) หลักฐานการศึกษา ใบส าคัญ 
ถิ่นที่อยู่ ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวเป็นต้น 
(6) หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตัว 
(7) พยานบุคคลที่รูเ้ห็นการเกิดไมน่้อยกว่า 2 คน 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง  
ข้อ ๑ - ๒ 

เจ้าหน้าท่ี - ๑.พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 
มาตรา 20/1 
๒.ประกาศส านัก
ทะเบียนกลาง เรื่อง 
หลักเกณฑ์ เง่ือนไขและ
วิธีการในการขอหนังสือ
รับรองการเกดิตาม
มาตรา 20/1 แห่ง
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 ซึ่งแกไ้ข
เพิ่มเตมิโดย
พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2551 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  105 วัน 2. จัดท าค าร้อง 
2.1 พิมพ์ค าร้อง ( ท.ร 31) 
2.2 จดัเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 

ค าร้อง 
ท.ร.31  
ที่มีรายการ  
ถูกต้อง
ครบถ้วน   

นายทะเบียน ท.ร.31 
 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบหลักฐานและสอบสวนบันทึกปากค า  
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน  
3.2 ออกใบรับเรื่องให้แก่ผู้ขอไว้เป็นหลักฐานโดยอาจใช้
วิธีการถ่ายเอกสารค าขอแล้วลงลายมือช่ือรับรองส าเนา  
3.3 ตรวจสอบช่ือและรายการบุคคลของผู้ขอหนังสือ
รับรองการเกดิว่าหลักฐานท่ียื่นไวม้ีรายการถูกต้องตรงกับ
ฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรหรือไม ่ 
3.4 สอบสวนพยานบุคคลที่เกีย่วข้องได้แก่ ผู้ขอหนังสือ
รับรองการเกดิ บิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่อุปการะเลี้ยง
ด ูและพยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งรู้เห็นการเกิด สามารถให้
ข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเกิด สถานท่ีเกิด และประวัติ
ความเป็นมาของบิดามารดา อย่างน้อย 2 คน  
3.5 ถ้าผู้ขอหนังสือรับรองฯ เกิดในส านักทะเบียนอื่น และ
ไม่อาจน าพยานหลักฐานหรือพยานบุคคลมาให้ท าการ
สอบสวนได ้ให้นาย-ทะเบียนส่งประเด็นใหส้ านักทะเบียน
ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและสอบสวนแทน  

-หลักฐาน
เอกสารทุก  
รายการถูกต้อง 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 1 -2  
-ป.ค.14 
ที่มีรายการ
ถูกต้องครบถ้วน  

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ป.ค.14 

 
 
 
 
 

จัดท าค าร้อง 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  

 3.6 เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเหน็ว่าหลักฐานเพียง
พอที่จะเชื่อได้ว่าผู้ขอเป็นผู้ที่เกดิในประเทศไทย ให้จัดท า
หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.20/1 มอบให้แก่ผู้
ขอ1 ฉบับ ส่วนคู่ฉบับให้จัดเก็บไวเ้ป็นหลักฐานทีส่ านัก
ทะเบียน 

 

   

4  
 
 
 
 
 
 
 

4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องที่ผ่านการอนุญาตจากนาย
ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดท าหนังสือรับรองการเกดิตาม 
แบบ ท.ร.20/1 และจัดเก็บ (Scan) 
(3) มอบเอกสารหนังสือรับรองการเกิด (ท.ร.20/1) ให้แก่
ผู้ขอ 1 ฉบับ เก็บไว้ เป็นหลักฐานที่ส านักทะเบียน 1 ฉบับ 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 
วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
กับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณา 
และลงลายมือ 
ช่ือ 
นายทะเบียน 
ในหนังสือ
รับรอง 
การเกิด 
(ท.ร.20/1) 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.๒๐/๑ 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๕ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรตำย > ๑.๕.1 กำรรับแจ้งตำยของคนตำยในท้องที่ส ำนักทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
(3) หนังสือรับรองการตาย (ถ้ามี) 
(4) ใบรับแจ้งจากเจ้าหนา้ที่ต ารวจ หรือสถาบัน 
นิติเวช หรือหนังสืออนุญาตจากพนักงาน 
ผู้มีหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ 
อันตราย (กรณี ตายโดยผิดธรรมชาติ หรือ 
ตายด้วยโรคติดต่อ) 
(5) หลักฐานของผู้ตาย (ถ้ามี) 
(6) หนังสือมอบหมายพร้อมบัตรประจ าตัวผู ้
มอบหมาย (กรณีมอบหมายให้แจง้แทน) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ ๑-๓ 

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.4 
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2562) มาตรา 21, 22 
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕62) 
ข้อ ๔ ๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, 
๖๙ 
3.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนและบัตรประจ าตัว
ของคนต่างด้าวท่ีได้รับ
อนุญาตให้อยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ท างาน พ.ศ.2561 
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนประวัติส าหรับ
บุคคลท่ีไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.๒๕62 

2  
 
 
 
 
 
 

50 นาที ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน ามา
แสดง 
๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
๒.๒ จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 

- ค าร้อง ท.ร.31 
และใบรับแจ้ง 
ท.ร.4 ตอนหน้า  
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสาร
ทุกรายการถูกต้อง 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง ๑-๓ 

นาย
ทะเบียน 
ท้องถิ่น 

ท.ร.31 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- พิมพ์คาร้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 ๓. การพิจารณาอนุญาต 
๓.๑ กรณีอนุญาต 
๓.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง 
ท.ร.31 และใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
๓.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
3.1.3 พิมพ์มรณบตัรและใหผู้้แจง้ลงลายมือช่ือ 
๓.๑.4 ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบตัร 
3.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร 
๓.๑.6 จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน หรือทะเบยีน
ประวัติ (กรณีผูต้ายมีชื่ออยู่ในเขตท้องที่) 
๓.๑.๕ มอบมรณบัตร 
๓.๑.๖ ส่งมรณบัตรตอนท่ี ๒ไปยังส านักทะเบียนท่ีผู้ตายมี
ช่ือในทะเบียนบ้าน 
หรือทะเบียนประวัตเิพื่อจ าหน่าย(กรณผีู้ตายมีชื่อในท้องที่
อื่น) 
๓.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วัน พร้อมบันทึกในค าร้อง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ค าร้องกับหลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.
31 ท.ร.๔ ตอน
หน้าและมรณบัตร 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มรณบตัร
ตามประเภท

บุคคล 

 

 
 
 
 
 
 
 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์มรณบัตร 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรใหบ้ริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๕ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรตำย > ๑.๕.๒ กำรรับแจ้งกำรตำยกรณีมีกำรตำยและไม่ทรำบว่ำคนตำยเป็นใคร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตาย (ท.ร.4 ตอนหน้า) 
(3) เอกสารที่เกีย่วข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖๕,๖๙ 

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.4  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 21, 
22 
2.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๕ (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ.๒๕62) ข้อ 
๔,๖๕,๖๙ 

2  
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๒. สอบสวนผู้แจ้งเกี่ยวกับเหตุการณ์ที่มีการตายและ 
สถานท่ีเกิดเหตุลักษณะทางกายภาพของคนตาย 
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

 นาย
ทะเบียน 

ป.ค.๑๔ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้งน ำ  
มำแสดง 
๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้ง 
น ำมำแสดงกับฐำนข้อมูล 
๓.๒ จัดท ำค ำร้อง (ท.ร.31) 

- ค าร้อง ท.ร.
31 และใบรับ
แจ้ง ท.ร.๔ 
ตอนหน้า  
มีรายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการ
ถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖๕,๖๙ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- พิมพ์คาร้อง 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 
๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ ค าร้อง ท.ร.31 และ
ใบรับแจ้ง 
ท.ร.๔ ตอนหน้าโดยรอ 
การออกมรณบัตรไว้จนกว่าจะ ทราบว่าคนตายเป็นใคร 
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
4.1.3 มอบค าร้อง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจ 
ด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 
15 วัน พร้อมบันทึกในใบรับแจ้ง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ค าร้องกับ
หลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

 
 
 
 
 
 
 

- สแกนเอกสาร 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๕ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรตำย > ๑.๕.๓ กำรรับแจ้งกำรตำยกรณีมีเหตุเชื่อได้ว่ำมีกำรตำยแต่ยังไม่พบศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี) 
(4) หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับคนตาย (ถ้ามี) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖๖,๖๙ 

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.4  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2534 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2562) มาตรา 21, 
22 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ.๒๕62) ข้อ ๔, 
๖๖,๖๙ 

2  
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๒. สอบสวนผู้แจ้งให้ทราบถึงมลูเหตุที่ท าให้เชื่อว่าม ี
การตายและความสมัพันธ์ระหว่างผู้แจ้งกับคนตาย 

 นาย
ทะเบียน 

ป.ค.๑๔ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้งน ำ 
มำแสดง 
๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้ง 
น ำมำแสดงกับฐำนข้อมูล 
๓.๒ จัดท ำค ำร้อง ( ท.ร.31) 

- ค าร้อง ท.ร.
31 และใบรับ
แจ้ง ท.ร.๔ ตอน
หน้า มีรายการ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐาน
เอกสารทุก
รายการถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖๖,๖๙ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 

 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คาร้อง 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 
๔.๑..๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง 
ท.ร.31 และใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอนหน้า 
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 4.1.3 มอบค าร้อง ท.ร.๔  
ตอนหน้า 
๔.๑.4 กรณีบุคคลที่เช่ือว่าตายมีชื่อใน 
ทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนให้จ าหน่ายรายการใน
ทะเบียนบ้านและฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร 
ตามแบบ ท.ร.๙๗ โดยหมายเหตุดว้ยข้อความว่า “รับ
แจ้งการตายไว ้แต่ยังไม่พบศพ” 
๔.๑.5 กรณีคนตายที่ช่ือในทะเบียนบ้านของส านัก
ทะเบียนอื่นให้แจ้งเป็นหนังสือไปยงัส านักทะเบียนนั้น
เพื่อ 
จ าหน่ายรายการบุคคลในทะเบยีนบ้านและฐานข้อมลู
การทะเบียนราษฎร 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน พร้อมบันทึกในใบ
รับแจ้ง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของค าร้องกับ
หลักฐาน 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนใน  
ท.ร.๔  
ตอนหน้า 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.๔ 
ตอนหน้า 

 

 
 
 
 
 
 

- สแกนเอกสาร 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 



 

56 
๑. กระบวนกำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 

๑.๕ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรตำย > ๑.๕.๔ กำรรับแจ้งกำรตำยกรณีคนที่ตำยในท้องที่ส ำนักทะเบียนอื่น 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
  

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า 
(3) บัตรประจ าตัวของคนตาย (ถ้ามี) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือคนตาย(ถ้ามี) 
(5) หนังสือรับรองการตายตามแบบ ท.ร.๔/๑ ของ
สถานพยาบาลที่คนตาย เข้ารับการรักษาก่อนตาย 
(6) ผลการตรวจ ดีเอ็นเอ ท่ีสามารถบ่งบอก ตัวบุคคล
ของคนตาย 
(7) พยานหลักฐานอื่น (ถ้ามี) เช่น รูปถ่าย งานศพของ
คนตาย 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/
๑,๖๙ 

เจ้าหน้าท่ี ท.ร.4  
ตอนหน้า 

1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 21, 22 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕62) 
ข้อ ๔, ๖๔/๑, ๖๙ 
3. กฎกระทรวง
ก าหนดค่าธรรมเนยีม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2562 

2  
 
 
 

3 ช่ัวโมง ๒. สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลไม่น้อยกว่าสอง 
คนให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสาเหตุที่ไม่แจ้ง 
การตายทีส่ านักทะเบยีนท้องที่ท่ีมีการตายหรือพบศพ 
ประวัติและภมูิล าเนาของคนตาย ความสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้แจ้งกับคนตาย 

 นาย
ทะเบียน 

ป.ค.๑๔ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้งน ำ 
มำแสดง 
๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนที่ผู้แจ้ง 
น ำมำแสดงกับฐำนข้อมูล 
๓.๒ จัดท ำค ำร้อง ( ท.ร.31) 

- ค าร้อง ท.ร.31 และ
ใบรับแจ้ง ท.ร.๔ ตอน
หน้า มีรายการ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖๔/
๑,๖๙ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- พิมพ์ค าร้อง 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ กรณีอนุญาต 
๔.๑.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง ท.ร.31 และใบ
รับแจ้ง ทร.๔ ตอนหน้า 
๔.๑.๒ จัดเก็บ (SCAN) ค าร้อง ท.ร.31 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
4.1.3 พิมพ์มรณบตัรและใหผู้้แจง้ลงลายมือช่ือ 
๔๑.4 ตรวจสอบความถูกต้องของมรณบตัร 
4.1.5 จัดเก็บ (SCAN) มรณบัตร 
๔.๑.6 จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้าน 
หรือทะเบียนประวัติ (กรณผีู้ตายมช่ืีออยู่ในเขตท้องที่) 
๔.๑.7 มอบมรณบัตร 
๔.๑.8 เก็บค่าธรรมเนียม ๒๐ บาท 
๔.๑.9 ส่งมรณบัตรตอนท่ี ๒ ไปยงัส านักทะเบียนท่ีผู้ตายมี
ช่ือในทะเบียนบ้านหรือทะเบยีนประวัติเพื่อจ าหน่าย(กรณี
ผู้ตายมีชื่อในท้องที่อ่ืน) 
๔.๒ กรณไีม่อนุญาต แจ้งเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ 
และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน พร้อมบันทึกในค าร้อง 

- ท.ร.๔ ตอน
หน้า มีความ
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- มีการลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในค า
ร้อง ทร.๔ ตอน
หนา้ และมรณ
บัตร 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มรณบตัรตาม
ประเภทบุคคล 

- ใบเสร็จ 
 รับเงิน

ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์มรณบัตร 
- สแกนเอกสาร 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 

เก็บค่าธรรมเนียม 



 

58 
 

๑. กระบวนกำรให้บริกำรงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๕ กระบวนกำรย่อยกำรรับแจง้กำรตำย > ๑.๕.๕ กำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 

๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 
(๒) ใบมรณบตัร 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๖๙ 

เจ้าหน้าที ่ - 1. พระราชบัญญตัิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ.
2562) มาตรา 24 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจดัท า
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕
62) 
ข้อ ๔, ๖๙ 

2  
 
 
 

50 
นาที 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้งน ามา
แสดง 
๒.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
๒.๒ ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหวา่งผู้แจ้งกับผู้ตาย 
2.3 ตรวจสอบว่าศพตั้งอยู่ส านักทะเบียนใด 
2.4 จดัท าค าร้อง ( ท.ร.31) 

- ค าร้อง  
ท.ร ๓๑ 
ตอนหน้า 
มีรายการครบถ้วน 
ถูกต้อง 
- หลักฐานเอกสารทุก
รายการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ ๖๙ 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง ท.ร.
๓๑ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. กำรพิจำรณำอนญุำต 
๓.๑ กรณีอนญุำต 
๓.๑.๑ ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของค ำร้อง ท.ร.๓๑ 
๓.๑.๒ จัดเกบ็ (SCAN) ค ำร้อง ท.ร.31 และเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
3.1.3 บันทกึกำรรบัแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำร 
จัดกำรศพไว้ในมรณบตัร 
๓.๑.4 คืนมรณบตัร 
๓.๒ กรณีไม่สำมำรถรับแจ้งได้ ให้แจ้งเหตผุลที่ไม่อำจ 
ด ำเนนิกำรได้ และให้อทุธรณ์ค ำส่ังภำยใน 
15 วัน พร้อมบนัทกึในค ำร้อง 

- ค าร้องท.ร.๓๑ มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
- มีการลงลายมือช่ือ
นายทะเบียน ในค า
ร้อง ท.ร.๓๑และมรณ
บัตร 

นาย
ทะเบียน 

- 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- พิมพ์คาร้อง 

การพิจารณาอนุญาต 

- บันทึกการเปลี่ยนแปลง
การจัดการศพ 
- สแกนเอกสาร 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ >1.6.1. กำรแจ้งย้ำยออกกรณีปกติท่ัวไป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1.ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง (เจ้าบ้านหรือผู้ยา้ยที่อยู่) 
(2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
- หากผู้รับมอบหมายไม่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน ต้องมี
หนังสือมอบหมายจากเจ้าบา้น 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 81 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2562) 
มาตรา 30 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 81 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารที ่
ผู้แจ้งน ามาแสดง  
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร  
ที่ผู้แจ้งน ามาแสดงกับฐานข้อมูล  
2.2 จัดท าค าร้อง(ท.ร.31)  

 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้อง 
ทุกรายการตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 81 

นายทะเบียน 
 

ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) สอบบันทึกให้ปรากฏเป็นหลักฐานว่าการแจ้งย้ายที่อยู่
เป็นไปตามเจตนาของผู้ย้าย หากผูแ้จ้งย้ายมิใช่ผู้แจ้งย้ายที่
อยู ่
(2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(3) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1, 2 และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
(4) จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า 
“ย้าย” สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนา 
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
(5) กรณผีู้แจ้งไมม่ี หรือไม่ได้น าส าเนาทะเบียนบา้นฉบับ
เจ้าบ้านมา ให้บันทึกสาเหตุทีไ่ม่มหีรือไมไ่ด้น ามาด้วย 
(6) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน 
ส่งมอบใบแจ้งการย้ายที่อยูต่อน 1 และ 2 พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กบัผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจง้ย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.6 ตอน
1 

และ2 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ >1.6.2. กำรแจ้งย้ำยออกและย้ำยเข้ำภำยในเขตเดียวกัน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบ้ริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(2) หากไมม่ีส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านหลังที่
จะแจ้งย้ายออก ให้นายทะเบยีนบนัทึกไว้เป็นหลักฐาน 
(3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิกรณบี้านท่ีย้ายเข้า 
ไม่มเีจ้าบ้าน 
(4) หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้านทีจ่ะย้ายเข้า และส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบ้าน 
(5)กรณมีอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ ข้อ 
81, 82 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3) พ.ศ.2562)
มาตรา 30 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดท า 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมแก้ไข 
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7 
พ.ศ. 2 5 62 ) ข้อ 
81, 82 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้
แจ้งน ามา 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
ที่ผู้แจ้งน ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
2.2 จัดท าค าร้อง(ท.ร.31) 

 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 81,82 

นาย
ทะเบียน 

 

ท.ร.31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 

พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2)พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที ่1และใหผู้้แจ้ง 
ลงลายมือช่ือ 
(3)จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า 
“ย้าย” สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 
(4)เพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนบ้านท่ียา้ยเข้า 
(5)ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและส่งมอบ 
ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการแจ้งคืนให้กับผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นาย
ทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.6 ตอน 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.3. กำรแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง กรณีไมส่อบสวน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือใน 
ทะเบียนบ้านกลาง 
(2) หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของผู้รับ
มอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
(3) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตุจ าเปน็ท่ีไม่สามารถมาแสดง
ด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 89 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 30,33 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 
ข้อ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

50 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
น ามาแสดง 
2.1 ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้งและฐานข้อมลู 
ว่าผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือ 
ในทะเบียนบ้านกลางหรือไม ่
2.2 กรณีทีผู่้จะย้ายออกถูกออกหมายจับให้แสดง 
หลักฐานว่าหมายจับถูกเพิกถอน หรือมีได้มีการปฏิบัตติาม
หมายจับแล้ว 
2.3 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ  
ข้อ 89 

นายทะเบียน -  

3  
 
 
 
 
 
 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1, 2 และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
(3) มอบใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1, 2 ให้ผู้แจ้ง 
เพื่อน าไปแจ้งย้ายเข้าตามภูมลิ าเนาที่อาศัย 
อยู่จริง 
(4) กรณีย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน หรือ 
เป็นการแจ้งย้ายปลายทาง ให้พิมพ์ใบแจ้งย้ายที่อยู่ 
ตอนท่ี1 และเพิ่มชื่อเข้าทะเบยีนบา้นท่ีย้ายเข้า 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได ้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบแจง้
ย้ายที่อยู่และ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.6 ตอน
1 

และ2 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 

พิมพ์ค าร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหลักฐาน 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
1.6 กระบวนการย่อยการแจ้งย้ายที่อยู่ > 1.6.4. การแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง กรณีท่ีต้องสอบสวน - มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของพยานผู้ให้การรับรอง 
(2) หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของผู้รับ 
มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
(3) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตุจ าเปน็ท่ีไม่สามารถมา 
แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 89 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 30,33 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง50 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของหลักฐานเอกสารที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงและด าเนินการดังนี้ 
2.1 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 
2.2 กรณีที่ผู้แจ้งมีหลักฐานเอกสารแสดงตน เช่น บัตรประจ าตัว
ที่หมดอายหุรือช ารุดให้สอบสวนผู้แจ้ง เพื่อให้ทราบขอ้เท็จจริง
เกี่ยวกบัประวัตขิองผู้แจ้ง และสาเหตุทีผู่้แจ้งมีชื่อและรายการ
บุคคลใน ทะเบียนบ้านกลาง 
2.3 กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารที่ใช้ในการแสดงตนให้ 
สอบสวนพยานบุคคลผู้ให้การรับรองเพิม่เติมอีก ไม่น้อยกว่า 2 
คน เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงว่า 
ผู้แจ้งย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่มชีื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
2.4 กรณีที่ผู้จะยา้ยออกถกูออกหมายจบัให้แสดง 
หลักฐานวา่หมายจับถกูเพิกถอน หรอืมีได้มีการปฏิบัติตาม
หมายจบัแล้ว 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ ขอ้ 
79 , 85 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) พิมพ์ใบแจ้งการยา้ยทีอ่ยู่ ตอน 1,2 และ 
ให้ผู้แจ้งลงลายมือชื่อ 
(3) มอบใบแจ้งการยา้ยที่อยู่ตอน 1,2ให้ผู้แจ้ง 
เพื่อน าไปแจ้งยา้ยเข้าตามภูมิล าเนาที่อาศัยอยู่จริง 
(4) กรณีย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน หรือเป็นการแจ้ง
ย้ายปลายทาง ให้พิมพ์ใบแจ้งยา้ยที่อยู่ตอนที่1 และเพิ่มชือ่เข้า
ทะเบียนบ้านทีย่้ายเข้า 
3.2 กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการ 
ได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกรายการ
ในฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียนในใบแจ้ง
ย้ายทีอ่ยู่และ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

นายทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.6ตอน1 
และ2 

 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

การพิจารณาอนุญาต 

มอบ
เอกสาร 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 
- พิมพ์ค ารอ้ง 
- สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.5 กำรแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง กรณีทีต้่องสอบสวน - ถูกจ ำหน่ำยชื่อออกจำกทะเบียนบ้ำน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรือหลักฐานที่แสดงให ้
เห็นว่าผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกันกับผู้ที่มีช่ือ 
ในทะเบียนบ้านกลาง 
(2) บัตรประจ าตัวของพยานผู้ให้การรับรอง 
(3) หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของผู้รับ 
มอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
(4) หลักฐานท่ีแสดงว่ามีเหตุจ าเปน็ท่ีไม่สามารถมา 
แสดงด้วยตนเองได้(ถ้ามี) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 79, 85 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2562) 
มาตรา 30,33 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดท า 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7
พ.ศ.2562 )  
ข้อ 89 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารท่ีผู้แจ้งน า มาแสดง
และด าเนนิการดังน้ี 
2.1 จัดท าค าร้อง ( ท.ร. 31) 
2.2 สอบสวนผู้แจ้งย้ายเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าผู้แจ้ง 
ย้ายเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้านกลาง 
2.3 กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารท่ีใช้ในการแสดงตนและ 
ไม่สามารถตรวจสอบภาพถ่ายใบหน้าจากฐานข้อมูล 
ได้ให้สอบสวนบุคคลท่ีหน้าเชื่อถือไม่น้อยกว่า 2 คน 
2.4 การสอบสวนตามข้อ 2.2 และ 2.3 ให้หัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนรวมถึงผู้รักษาการในต าแหน่งเป็นผู้ 
สอบสวนด้วยตนเอง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 79,85 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

3  
 
 
 

3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาตนายทะเบียนสั่งอนุญาตในค าร้อง (ท.ร. 31) 
3.2 กรณีไม่อนุญาต แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลท่ีไม่ 
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 

- บันทึกผลการ
พิจารณา 
และลงลายมือ 
ชื่อในค าร้อง (ท.ร.
31) 

นาย
ทะเบียน 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 4. การขอคืนรายการบุคคล 
4.1 กรณีทั่วไป ท าหนังสือแจ้งส านักทะเบียนกลางเพื่อ 
ขอคืนรายการบุคคลซ่ึงต้องรอให้ส านักนักทะเบียนกลาง 
ปรับปรุงฐานข้อมูลให้ผู้ถูกจ าหน่ายกลับมามีซ่ือในทะเบียนบ้านกลาง
ตามเดิมจึงสามารถรับแจ้งยา้ยออกได้(ระยะเวลา 1 วัน ไม่รวมระยะเวลา
ด าเนินการของส านักทะเบียนกลาง) 
4.2 กรณีถูกจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบยีนบ้านกลางเกิน 
กว่า 10 ป ีและย้ายออกและไม่แจ้งย้ายเข้าเกินกวา่ 10 ปี 
ให้จัดท าค าร้อง ท.ร.31 และใช้บัตรประจ าตัวประชาชน และ 
รหัสปฏิบัติงานของผู้อ านวยการเขตในการคืนรายการบุคคล 
4.3 จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.4 พิมพ์ใบแจ้งการยา้ยที่อยู่ตอนที ่1,2 ให้ผู้แจ้ง 
ลงลายมือชื่อและมอบให้ผู้แจ้งน าไปย้ายเข้าตามภูมิล าเนาที่ 
อาศัยอยู่จริง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
รายการในฐานขอ้มูล 

นายะเบียน ท.ร.6 
ตอน 1และ2 

 

การขอคืนรายการบุคคล 

การพิจารณาอนุญาต 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหลักฐาน 
- พิมพ์ค าร้อง 
- สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 

จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.6. กำรแจ้งย้ำยออกของบุคคลที่เดินทำงไปต่ำงประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
- หนังสือมอบหมาย 
(3) หลักฐานของผู้แจ้งที่แสดงว่าจะเดินทาง 
ไปต่างประเทศ (ถ้ามี) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
79,87 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียน กลางว่าด้วย
การจัดท า ทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติม ถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
น ามาแสดง 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
ที่ผู้แจ้งน ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
2.2 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 79,87 

นาย
ทะเบียน 

-ท.ร.31 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

พิมพ์ค าร้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1 และใหผู้้แจ้งลง
ลายมือช่ือ 
(3) จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า 
“ย้าย” สีน้ าเงินไว้หนา้รายการคนย้ายออกใน 
ส าเนาทะเบียนบ้านรวมทั้งระบุประเทศท่ีไป 
(4) เพิ่มช่ือบุคคลดังกล่าวในทะเบยีนบ้านช่ัวคราว
ส าหรับบคุคลเดินทางไปต่างประเทศ 
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านคืนใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและลง 
ลายมือช่ือนาย 
ทะเบียนในใบ 
แจ้งย้ายที่อยู ่
และส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

นายะ
เบียน 

ท.ร.6 
ตอน 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.7 กำรแจ้งย้ำยออกโดยไม่ทรำบที่อยู่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน 
(2) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
86 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3)พ.ศ. 2562 
มาตรา 33 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 86 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้งน า 
มาแสดงและด าเนินการดังนี้ 
2.1 จดัท าค าร้อง(ท.ร.31) 
2.2 สอบสวนเจ้าบ้านให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าว 
ได้ย้ายออกจากบ้านไปอยู่ที่อ่ืนเกนิกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
และไม่ทราบว่าไปอยู่ที่ใด มีใครเปน็พยานที่ทราบเรื่อง
ดังกล่าวหรือไม่ ได้แก่ผู้ใด กรณเีจา้บ้านไมรู่้จักว่าผู้นั้นเป็น
ใครมีตัวตนอยูจ่ริงหรือไม่ ให้สอบสวนเน้นที่ประวตัิความ
เป็นมาของบุคคลที่ถูกแจ้งย้ายออก 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 
86 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

- พิมพ์ค าร้อง 
- สอบสวนเจ้าบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3.การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
(3) จ าหน่ายรายการคนย้ายออกโดยประทับค าว่า “ย้าย” 
สีน้ าเงินหน้ารายการคนย้ายออกในส าเนาทะเบียนบ้าน 
(4) เพิม่ชื่อรายการบคุคลดังกล่าวเข้าในทะเบียนบ้านกลาง 
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านคืนใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียนใน 
ใบแจ้งย้ายที่อยู่ 
และส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

นายะ
เบียน 

ท.ร.6 
ตอน 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

พิมพ์ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ >1.6.8 กำรออกใบแทนใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ กรณีมีฐำนขอ้มูลกำรย้ำย - มีหลักฐำนแสดงตน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านหรอืผู้แจ้ง 
(2) หนังสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไม่มาด าเนินการด้วย
ตนเอง 
(3) บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รับมอบหมาย(กรณี
มอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
๙2 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2562 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 92 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาที 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร 
ที่ผู้ร้องน ามาแสดง 
2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าไดม้ีการแจ้งย้ายเข้าท่ีใด 
แล้วหรือไม ่
2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบียน 
ราษฎรสูญหายฯ (ทร.15)และใหผู้้แจ้งลงลายมือช่ือ 
2.3 กรณีช ารดุในสาระส าคัญใหเ้รียกใบแจ้งการย้าย 
ที่อยู่คืน 
2.4 จดัท าค าร้อง(ท.ร.๓๑) 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 
๙2 

 - ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

- พิมพ์ค าร้อง 
- สอบสวนเจ้าบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2  
นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
(2) กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและผู้แจ้ง
ประสงค์ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่เฉพาะรายให้
ออกใบแทนใบแจ้ง 
การย้ายที่อยู่ตามที่ได้มีการแจ้งย้ายตามหลักฐานเดิมและ
แจ้งย้ายชื่อบุคคลทั้งหมด เข้าทะเบียนบ้านกลางและออก
ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ให้เฉพาะรายตามที่ผู้แจ้งประสงค ์
(3) สแกนเอกสาร 
(4) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอน 1,2 ให้แก่ผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได ้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู ่

นายะ
เบียน 

ใบแทน 
ใบแจ้ง 

การย้ายที่
อยู่ตอน1,2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่>1.6.9กำรออกใบแทนใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ กรณีมฐีำนข้อมูลกำรย้ำย - ไม่มีหลักฐำนแสดงตน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) หนังสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไม่มาด าเนินการด้วย
ตนเอง 
(2) บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รับมอบหมาย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม 
ระเบียบ ฯ 
ข้อ 91 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎรพ.ศ. 2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎรพ.ศ.2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 91 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้ร้อง 
น ามาแสดง 
2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าไดม้ีการแจ้งย้ายเข้าท่ีใดแล้ว
หรือไม ่
2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบียนราษฎรสูญ
หายฯ (ท.ร.15) และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
2.3 กรณีช ารดุในสาระส าคัญใหเ้รียกใบแจ้งย้ายที่อยู่คืน 
2.4 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 
2.5 สอบสวนผู้แจ้งและพยานบุคคลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง 
ว่าผู้แจ้งเป็นบุคคลคนเดียวกันกับผู้ที่ให้ย้ายออกจริง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯข้อ 
91 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.15 
ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

-พิมพ์ค าร้อง 
-สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 



 

76 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 
นายทะเบียนลงช่ือในใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
(2) กรณีแจ้งย้ายออกคราวเดียวหลายคนและ 
ผู้แจ้งประสงค์ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่
เฉพาะราย ให้ออกใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามที่ได้
มีการแจ้งย้ายตามหลักฐานเดิมและแจ้งย้ายช่ือบุคคล
ทั้งหมดเข้าทะเบยีนบ้านกลางและออกใบแจ้งการย้าย
ที่อยู่ให้เฉพาะรายตามทีผู่้แจ้งประสงค์ 
(3) สแกนเอกสาร 
(4) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน 1,2 
ให้แก่ผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจ้งย้าย 
ที่อยู่ 

นายะ
เบียน 

ใบแทน 
ใบแจ้ง 

การย้ายที่
อยู่ตอน1,2 

 

 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่>1.6.10กำรออกใบแทนใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ กรณีข้อมลูกำรย้ำยถูกจ ำหน่ำย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านหรอืผู้แจ้ง 
(2) หนังสือมอบหมายกรณีเจ้าบ้านไม่มาด าเนินการด้วย
ตนเอง 
(3) บัตรประจ าตัวของผูม้อบและผู้รับมอบหมาย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ92 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ. การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 
2.ระเบียบส านัก
ทะเบียน 
กลาง ว่าด้วยการจดัท า 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562) 
ข้อ 92 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารทีผู่้แจ้ง 
น ามาแสดงและด าเนินการดังนี ้
2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูลว่าไดม้ีการแจ้งย้ายเข้า 
ที่ใดแล้วหรือไม ่
2.2 บันทึกการรับแจ้งเกี่ยวกับเอกสารทะเบียน 
ราษฎรสูญหายฯ (ท.ร.15) และให้ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
2.3 กรณีช ารดุในสาระส าคัญใหเ้รียกใบแจ้งย้าย 
ที่อยู่คืน 
2.4 จดัท าค าร้อง(ท.ร.31) 
2.5 หากผู้แจ้งไม่มีหลักฐานแสดงตนให้สอบสวน 
ผู้แจ้งและพยานเพื่อเป็นการยืนยนัตัวบุคคล 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 92 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.15 
ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

-พิมพ์ค าร้อง 
-สอบสวนผู้แจ้งและพยาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) แจ้งส านักทะเบียนกลางให้ปรบัปรุงรายการ 
ย้ายที่อยู่ให้ตรงตามที่มีการแจ้งย้ายออกและ 
เมื่อส านักทะเบียนกลางด าเนินการให้แล้วจึง 
พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2 
(ระยะเวลา 1 วัน ไม่รวมระยะเวลา 
ด าเนินการของส านักทะเบียนกลาง) 
(2) สแกนเอกสาร 
(3) มอบใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2 
ให้แก่ผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก 
รายการใน 
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ 
พิจารณาและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 
ในใบแจ้งย้าย 
ที่อยู่ 

นายะ
เบียน 

ใบแทน 
ใบแจ้ง 

การย้ายที่
อยู่ตอน1,2 

 

 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

- สแกนเอกสาร 
- พิมพ์ใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

มอบ
เอกสาร 

แจ้งส านักทะเบียนกลางปรับปรุง
ฐานข้อมูล 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 

1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.11 กำรแจ้งย้ำยเขำ้กรณีปกติท่ัวไป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน หรือผู้ประสงค์แจ้งย้ายเข้า 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบา้นท่ีจะแจ้งย้ายเข้า 
(3) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบหมาย 
- หนังสือมอบหมาย 
(4) หลักฐานท่ีแสดงว่าเจ้าบ้านยินยอมให้ย้ายเข้าและ 
ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
(5) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2 
(6) คนต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสญัชาติเมยีนมา ลาว และ 
กัมพูชาที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพเิศษ
และบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบยีน 
ให้เรียกหนังสืออนุญาตให้ออกนอกเขตจังหวัดที่ควบคุม บุคคล
ดังกล่าว และหลักฐานที่แสดงว่า เจ้าบ้านยินยอมให้อาศัยอยู่
ในบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

เจ้าหน้าท่ี ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

1. พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 มาตรา 30 
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) ข้อ 
90 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 
4. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้แจง
ข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และ
การพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่ง
ของนายทะเบียน พ.ศ. 
2551 

2  
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
2.2 จดัท าค าร้อง ท.ร. 31 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสารอ้างอิง 
ข้อ 1-8 

นาย
ทะเบียน 

- ใบแจ้ง
การ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) หากรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยูไ่ม่ตรงกับ
ทะเบียนบ้านท่ีจะย้ายเข้าให้ขดีฆ่ารายการเดิมออก
แล้วลงรายการที่ถูกต้องด้วยหมึกสแีดงพร้อมลง
ลายมือช่ือนายทะเบียนก ากับไว ้
(2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(3) เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียน 
บ้านหรือทะเบียนประวตั ิ
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ์ ท.ร.6 
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านตามแบบพิมพ์ ท.ร.14 
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ์ ท.ร.7 
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้านแบบพิมพ ์ท.ร.13 
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ์ ท.ร. 07 
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์ ท.ร.38 
- ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตามแบบพมิพ์ ท.ร. 071 
เพิ่มชื่อเข้าทะเบียนประวัติ ตามแบบพิมพ์ ท.ร. 38 ก 
(4) กรณีคนต่างด้าวมีใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งด้าว 
ให้แนะน าให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้ายใบส าคญั
ประจ าตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบยีนคนต่างด้าวท้องที่
ด้วย 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นายะ
เบียน 

- ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 
- ท.ร. 8 
(ถ้ามี) 

- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
ค่าปรับ 
(ถ้ามี) 

5. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียนและ
บัตรประจ าตัวของคน
ต่างด้าวที่ไดร้ับอนุญาต
ให้อาศัยอยู่ใน
ราชอาณาจักรเพื่อการ
ท างาน พ.ศ.2561 
6. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ประวัตสิ าหรับบุคคลที่
ไม่มสีถานะทาง
ทะเบียน 
พ.ศ.2562 

 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียนบ้าน

ฉบับเจ้าบ้านหรือ 
ทะเบียนประวัติ 

มอบ
เอกสาร 

แก้ไขรายการท่ีอยู่บ้านย้าย
เข้าในใบแจ้งย้ายฯ กรณีไม่

ตรงกับบ้านย้ายเข้า 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 



 

81 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (5) กรณีแจ้งย้ายเข้าเกินก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่ย้าย
เข้าอยู่ในบ้าน ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งเมื่อพ้น
ก าหนดเวลา 
(6) มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจ 
ด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.12 กำรแจ้งย้ำยเขำ้กรณีย้ำยกลับที่เดิม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน หรือผู้ประสงค์จะแจ้ง
ย้ายเข้า 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านที่จะแจ้งยา้ยเข้า 
(3) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
- หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
(4) หลักฐานแสดงความยินยอมให้ผู้ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
(5) ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ตอนที่ 1,2 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

เจ้าหน้าท่ี ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

1. พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 30, 30/1 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ชี้แจงข้อเท็จจริงการ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 7 พ.ศ.
2562) ข้อ 82, 83 
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
2.2 จดัท าค าร้อง ท.ร. 31 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-8 

นายทะเบียน - ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) แก้ไขรายการที่อยู่ในใบแจ้งการย้ายที่อยู ่
รายการ “ ไปอยู่ที่ ” โดยขีดฆ่ารายการเดมิ 
และระบุค าว่า “ กลับที่เดิม” 
พร้อมลงลายมือช่ือนายทะเบียนก ากับไว ้
(2) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(3) เพิ่มช่ือกลับเข้าในทะเบยีนบ้านและส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้านเดิม 
(4) กรณีย้ายเข้าเกินก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่ย้ายเข้า
อยู่ในบ้าน ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนยีมการแจ้งเพื่อพ้น
ก าหนดเวลา 
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจ 
ด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นายะเบียน - ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 
- ท.ร. 8 
(ถ้ามี) 

- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
(ถ้ามี) 

 

 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อกลับเข้าใน 
ทะเบียนบ้านและส าเนา

ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน
หลังเดิม 

มอบ
เอกสาร 

แก้ไขรายการท่ีอยู่ 
ในใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.13 กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่กรณีเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ (เฉพำะมีรำยกำรในฐำนข้อมูล) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวของเจ้าของรายการ 
(2) หลักฐานการเดินทางกลับจากต่างประเทศ 
(3) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน (กรณีบ้านอยู่ใน 
เขตท้องที่) 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่จะแจ้งยา้ยเข้า 
(กรณีบ้านอยู่ในเขตท้องที่) 
(5) กรณีมอบหมายใหเ้รียก 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
- หนังสือมอบหมาย 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-6 

เจ้าหน้าท่ี ใบแจ้งการ
ย้ายที่อยู ่

1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2534 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2562
มาตรา 30 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริงการ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี 7 พ.ศ.
2562) 
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้แจ้ง 
น ามาแสดงกับฐานข้อมูล 
2.2 ตรวจสอบรายการของผู้ย้ายในทะเบียนบ้าน- 
ช่ัวคราว ส าหรับบคุคลที่เดินทางไปต่างประเทศและ
รายการในฐานข้อมลูฯ 
2.3 จดัท าค าร้อง ท.ร. 31 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการตาม
เอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-6 

นาย
ทะเบียน 

- ค าร้อง 
ท.ร. 31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 

ตรวจสอบรายการผู้ย้ายใน
ทะเบียนบ้านชั่วคราวและ

ฐานข้อมูลฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) รับแจ้งการย้ายออกและยา้ยเข้า (กรณีบ้านอยู่ในเขต
ท้องที่) 
(3) รับแจ้งการย้ายออกและออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ตอน
ที่ 1 และ 2 (กรณีย้ายออกไปนอกเขตส านักทะเบียน) 
(4) จ าหน่ายรายการคนท่ีย้ายออกจากทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราวส าหรบับุคคลทีเ่ดินทางไปต่างประเทศ 
(5) เพิ่มช่ือเข้าในทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน (กรณีบ้านอยู่ในเขตท้องที่) 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
-แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตผุลที่ไมอ่าจ 
ด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารทีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นายะ
เบียน 

- ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 

 

 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับเจ้าบ้าน 

มอบ
เอกสาร 

จ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
บ้านชั่วคราว 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 

จัดท าใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.6 กระบวนกำรย่อยกำรแจ้งย้ำยที่อยู่ > 1.6.14 กำรแจ้งย้ำยท่ีอยู่ปลำยทำง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลกัฐานที่จุดประชาสัมพนัธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) กรณีผู้ย้ายด าเนินการด้วยตนเอง หรือเจ้าบ้านเป็นผู้แจ้งย้าย 
- บัตรประจ าตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
- บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่จะยา้ยเขา้ 
พร้อมหนังสือยินยอมให้ยา้ยเขา้ (กรณีเจ้าบ้านไม่ได้เป็นผู้แจ้งย้าย
เข้า) 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(2) กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นมาด าเนินการ 
- บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้านที่จะยา้ยเขา้พร้อมหนังสือยินยอมให้
ย้ายเขา้และส าเนาทะเบียนบา้น 
- หนังสือมอบหมาย 
- บัตรประจ าตัวของผู้ย้าย (เจ้าของรายการ) 
- บัตรประจ าตัวของผู้รับมอบหมาย 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-11 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญัตกิารทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
มาตรา 30-32 
2. กฎกระทรวงก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2551 
3. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวธิีการ เกี่ยวกับ
การโต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริง
การอุทธรณ์และการพจิารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนายทะเบยีน 
พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดท าทะเบยีนราษฎร 
พ.ศ. 2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.
2562) ข้อ 91 
5. ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดท าทะเบยีนราษฎร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2547 ข้อ 5/5 
6. ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง
ว่าด้วยการจัดท าทะเบยีนราษฎร
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2540 ข้อ 4 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 ตรวจรายการบุคคลท่ีจะขอย้ายจากฐานข้อมูลว่ามีชื่ออยู่
ในทะเบียนบ้านท่ีใด สถานะบุคคลทางทะเบียนราษฎรเป็น
อย่างไร 
2.2 ตรวจสอบภาพใบหน้าว่าผู้แจ้งเป็นบุคคล 
เดียวกับท่ีปรากฏชื่อและรายการบุคคลท่ีย้ายท่ีอยู่ 
2.3 สอบถามผู้แจ้งย้ายให้ปรากฏข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับเจตนาเปล่ียนภูมิล าเนาของผู้ย้าย 
2.4 สอบสวนบันทึกปากค าผู้แจ้งกรณีได้รับ 
มอบหมาย 
2.4 จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ
ตามเอกสาร 
อ้างอิง 
ข้อ 1-11 

นายทะเบยีน - ค าร้อง 
ท.ร. 31 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหลักฐาน 

- ตรวจสอบภาพใบหน้า 

- สอบสวนผู้แจ้ง 
กรณีมอบหมาย 

- จัดท าค าร้อง ท.ร. 31 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกีย่วข้อง 
(2) พิมพ์ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร. 6 ตอนท่ี 1) และให้
ผู้แจ้งลงลายมือช่ือ 
- คนไทยหรือคนต่างด้าวที่มีช่ือในทะเบียนบ้านแบบ
พิมพ์ ท.ร.14 ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.6 
- คนต่างด้าวท่ีมีชื่อในทะเบียนบ้านแบบพิมพ์ ท.ร.13 
ใช้แบบพิมพ์ ท.ร.7 
(3) เพิ่มช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน 
(4) เก็บค่าธรรมเนียมจ านวน 20 บาท 
(5) มอบส าเนาทะเบียนบ้านใหผู้้แจ้ง 
(6) กรณีคนต่างด้าวมีใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าว ให้แนะน าให้บุคคลดังกล่าวไปแจ้งย้าย
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวต่อนายทะเบียน 
คนต่างด้าวท้องที่ด้วย 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจ 
ด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน 
ค าร้อง 
- จัดเก็บ(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการบันทึก
รายการใน
ฐานข้อมูล 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย
ทะเบียนในใบ
แจ้งย้ายที่อยู่
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

นายะ
เบียน 

- ใบแจ้งการ 
ย้ายที่อยู ่
- ค าร้อง 
ท.ร. 31 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 
(ถ้ามี) 

 

 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้านและส าเนา
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

มอบ
เอกสาร 

จัดเก็บ (Scan) เอกสาร 

จัดท าใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 1.7.1 กรณีตกส ำรวจตรวจสอบทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2499 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้านที่จะขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่
ช่ือ (ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนสมรส เป็นต้น 
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน ผล
การตรวจสารพันธุกรรม(DNA) 
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ93 
และ  
๑๐๕ ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 มาตรา 37 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 ( รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2555 ) 
3.กฎกระทรวงก าหนดให้คน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร
และก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมา 
ภูมิล าเนาและรายการบุคคลของผูข้อเพิ่มชื่อและความ
ยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณีสอบสวนเจ้า
บ้าน) 
(3) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคลเพิ่มเติม(ถ้ามี) 
(4) จัดท า ท.ร.25 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
93 และ 
๑๐๕ ทวิ 

นายะ
เบียน 

ท.ร.31  
ป.ค.14 
ท.ร.25 

4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2551 
ข้อ 4 ,7,93และ 105 
ทวิ 
5. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ
ส ารวจและจดัท า
ทะเบียนส าหรับบุคคลที่
ไม่มสีถานะทางทะเบยีน 
พ.ศ. 2548 
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 

 
 
 
 

-พิมพ์ค าร้อง 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
จัดท าหนังสือและรวบรวมหลักฐานท้ังหมด พร้อม
ความเห็นเสนอผู้อ านวยการเขตเพือ่พิจารณา 
อนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ
 
 
 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

ผู้อ านวย 
การเขต
(อ านาจ

เฉพาะตัว) 

หนังสือ ขอ
อนุมัต ิ

7. หนังสือส านัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม 2547 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเกบ็ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตามโปรแกรม
การเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ก าหนดให้เลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ พิมพ์ ท.ร.98 ก 
(3) ตรวจสอบและยืนยันรหสัผ่านของผู้อนุมัต ิ
(4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน 
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับ ผู้ร้องพรอ้มเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ 
(6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิม่ชื่อ 

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูลและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง 
และ เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
93 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ก  

 
 
 
 

-พิมพ์ค าร้อง 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบ
เอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้องและจัดเก็บ (Scan) 
ค าร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลไมม่ีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

  
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 1.7.2 กำรเพ่ิมชื่อตำมหลักฐำนสูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ 

หรือทะเบียนบ้ำนแบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ ำตัวประชำชน 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : 1. กรณีเพิม่ชื่อตามหลักฐานสูติบตัรแบบเดิม 
                            - ส านักทะเบียนที่ออกสูติบัตร 
                        2. กรณีเพิ่มชือ่ตามหลักฐานใบแจ้งการย้ายที่อยูแ่บบเดิม 
                           - ส านักทะเบยีนที่ประสงค์จะขอเพิ่มช่ือ 
                        3 .กรณีเพิ่มชือ่ตามหลักฐานทะเบียนบ้านแบบเดิม 
                           - ส านักทะเบียนท่ีเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านครัง้สุดท้าย 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่มีรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อได้แก่สตูิบัตร หรือใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียน
บ้านแบบเดิม 
(4) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน(5) 
พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป) 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
94 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 

 1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

   3.ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับ
ที5่) พ.ศ.2551 ข้อ 
94 และ 105 ทวิ 
4. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย 
การส ารวจและจัดท า
ทะเบียนส าหรับบุคคล
ที่ไม่มสีถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
5.หนังสือส านัก
ทะเบียนกลางที ่
มท 0310.1/ว.10 ลง
วันท่ี 1 เม.ย. 2545 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของ
การกรอกรายการตา่ง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มชื่อ และ
ความถูกต้องของหลักฐานเอกสารต่างๆที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงว่าบุคคลที่ขอเพิม่ชื่อเป็นคนเดียวกัน
กับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลตามเอกสารที่
น ามาแสดงและความยินยอมใหเ้พิ่มชื่อในทะเบียน
บ้าน(กรณสีอบสวนเจา้บ้าน) 
(3) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องเพือ่ตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยาน
บุคคล (ถ้ามี) 
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

หลักฐาน
เอกสาร
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
94 และ 
๑๐๕ ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐาน 
- สอบสวนบันทึกปากค า 
ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 

 2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
      แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิม่เตมิหรือแกไ้ข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

   6. หนังสือส านัก
ทะเบียนกลางที่ มท 
0310.1/ว5 ลงวันท่ี 
30 เม.ย.42 
7. หนังสือส านัก
ทะเบียนกลาง ท่ี มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 
27 มกราคม 2547 

3  
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

  

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มชื่อ 
4.1. กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) เพิ่มชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตามโปรแกรม
การเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ก าหนดให้เลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และ พิมพ์ ท.ร.98 ก 
(3) ตรวจสอบและยืนยันรหสัผ่านของผู้อนุญาต 
(4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน
(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูลและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และ เป็นไปตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 9
๔ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ก 

 
 
 
 
 
 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- (6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอ
เพิ่มชื่ออายุตั้งแต่ 7 ปีบรบิูรณ์) 
(7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจัดเก็บ (Scan) 
ค าร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 0) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรงำนด้ำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน> 

1.7.3 กรณีบุคคลอ้ำงว่ำมีสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศหรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว(Certificate of Identity) 
ออกให้โดยสถำนเอกอัครรำชทูตหรือสถำนกงสลุใหญ่ไทย ไม่ว่ำผู้น้ันจะเกิดในหรือนอกรำชอำณำจักรไทย โดยไม่มีหลักฐำนแสดงว่ำเป็นผู้มีสัญชำติไทย 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
1.1 ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ท่ีขอเพิ่มชื่อ 
1.2 บตัรประจ าตัวของผู้ร้อง(ถ้าม)ี 
1.3 หลักฐานที่มรีายการบคุคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ(ถ้ามี) 
เช่น หนังสือเดินทาง หลักฐานการเกิด เป็นต้น 
1.4 พยานบคุคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและ
ยืนยันตัวบุคคลได ้
1.5 รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ข้ึนไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
95 และ 
๑๐๕ ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 )พ.ศ.
2555 
3. กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 
4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 

2  25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 

หลักฐาน
เอกสาร
ถูกต้องตาม
ระเบียบข้อฯ 
95 และ  
๑๐๕ ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 
ท.ร.31 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

- (1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) ท าเรื่องส่งตัวผูร้้องให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแห่ง
ท้องที่ท่ีเดินทางเข้ามาในประเทศเพื่อขอพิสูจน์สัญชาต ิ
(3) เมื่อไดร้ับแจ้งผลการพสิูจนส์ัญชาติจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองว่าผูร้้องเป็นคนสญัชาติไทยให้สอบสวนผูร้้อง 
เจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน (กรณี
สอบสวนเจา้บ้าน) 
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน
ตามระเบียบ
ฯ ข้อ 95 
และ ๑๐๕ 
ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับที่
5) พ.ศ.2551 ข้อ 95
และ 105 ทวิ 
5 ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียน 
ส าหรับบคุคลทีไ่ม่มสีถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ.2548 
6.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 
7.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0309.1/ว.
21 ลงวันท่ี 11 ก.ย. 
2546 
8. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

3  5 วัน 3. การพิจารณาอนุญาต 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบยีน
พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนญุาต 

บันทึกผล
การ
พิจารณา
และลง
ลายมือช่ือ
ในค าร้องขอ
เพิ่มชื่อ 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตาม
โปรแกรมการเพิม่ชื่อในทะเบียนบา้น ก าหนดให้เลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 และพิมพ์ ท.ร.
98 ก 
(3) เพิ่มช่ือลงในส าเนาทะเบียนบา้น(ท.ร.14) 
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบรูณ์) 
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(7)รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 

รายการบคุคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐาน ข้อมูล
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) มี
ความ ถูกต้อง
ตามและ
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
95 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ก  

 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มชื่อใน 
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  - 4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจัดเก็บ (Scan) 
ค าร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) หากผู้ร้องประสงค์ขอเพิ่มชื่อเข้าทะเบียนบ้าน (ท.ร.
13)ให้ด าเนินการตามระเบยีบฯ ขอ้ 106 

 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

  
 
 

ท.ร.13 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่รำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน> 1.7.4 กรณีบุคคลสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนรับรองกำรเกิด 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ หรือบิดามารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมาย(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อยังไม่บรรลุนิตภิาวะ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน( ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง(ถ้ามี) 
(3) บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าบา้นและบิดามารดา (ถ้า
มี) 
(4) หลักฐานการเกิดของผู้ขอเพิ่มช่ือ ได้แก่ หลักฐานการ
จดทะเบียนคนเกิด(สูติบัตร)ที่ออกให้โดยสถานทูตหรือ
กงสุลใหญไ่ทยในต่างประเทศ หรอืหลักฐานการเกดิที่ออก
โดยหน่วยงานของประเทศท่ีบุคคลนั้นเกิดซึ่งได้แปลและ
รับรองค าแปลว่าถูกต้องโดยกระทรวงการต่างประเทศ - 
ถ้าหลักฐานการเกิดไม่ปรากฏรายการสญัชาติของบิดา
มารดา จะต้องเพิ่มหลักฐานทางทะเบียนของบิดามารดาที่
ปรากฏรายการสัญชาติไทยเพื่อยนืยันการได้สญัชาติไทย
ของผู้ขอเพิ่มชื่อ 
- หลักฐานแสดงความเป็นบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯข้อ 
96 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2535 ม.7(1) 
3.กฎกระทรวงก าหนด
วิธีการและคา่ธรรมเนียม
ค าขอพิสูจน์ความเป็นบิดา
ซึ่งมีสัญชาตไิทยของผู้เกดิ 
เพื่อการไดส้ัญชาติไทยโดย
การเกิด พ.ศ.2553 
4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

- (5) กรณีบดิาเป็นบุคคลสัญชาตไิทยมารดาเป็นคนต่างด้าว
ให้เรียกหลักฐานแสดงความเป็นบตุรที่ชอบด้วยกฎหมาย
ของบิดา (ถ้ามี) 
(6) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชือ่ (ถ้ามี) 
(7) หลักฐานที่ทางราชการออกใหท้ี่มีภาพใบหน้า (ถ้ามี) 
เช่น ใบอนุญาตขับรถ หลักฐานการศึกษา เป็นต้น 
(8) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(9) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

   รวมแก้ไขเพิม่เตมิ(ฉบับท่ี
5) พ.ศ.2551 ข้อ 96 
และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนส าหรับ 
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
6. ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย ลว.9 
มี.ค.2554 เรื่องแต่งตั้ง
พนักงานเจ้าหน้าที่ แบบ
ค าขอ แบบหนังสือรับรอง
และวิธีการสอบสวนเพ่ือ
พิสูจน์ความเป็นบิดาซึ่งมี
สัญชาตไิทยของผู้เกิดเพื่อ
การไดส้ัญชาติไทยโดยการ
เกิด 

2  25 วัน 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสาร ตา่ง ๆ ท่ี
น ามาแสดง พิมพ์ค าร้องและตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในค าร้อง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อ และความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน(กรณี
สอบสวนเจา้บ้าน) 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96 และ 
๑๐๕ ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- (4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

   6. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 
7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว.
21 ลงวันท่ี 11 ก.ย. 
2546 
8. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2547 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
ในค าร้องขอ
เพิ่มชื่อ 

นาย
ทะเบียน 

 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
พิมพ์ ท.ร.98 ก และเพิ่มช่ือลงในส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.14) 
(3) บันทึกการอนุญาตไว้ด้านหลังสูติบัตรหรือเอกสาร
รับรองการเกดิแล้วแต่กรณ ี
(4)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดย ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงใน 

รายการบคุคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐาน ข้อมูล 
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูก ต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98ก 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) ก่อนคืนให้ กับผู้ร้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่ออายุตั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์) 
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ ประกาศ
ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(7) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และ
วันสิ้นเดือน และรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง 
- จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่รำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.5 กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศโดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศหรือหนังสือส ำคัญประจ ำตัว(Certificate of Identity) 
ออกให้โดยสถำนเอกอัครรำชทูตหรือสถำนกงสลุใหญ่ไทย และมหีลักฐำนเอกสำรรำชกำรทีร่ะบุวำ่เป็นผู้มีสัญชำติไทย 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวประชาชนของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3).หลักฐานที่มรีายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อ ได้แก่ 
หนังสือเดินทางของต่างประเทศหรือหนังสือส าคญั
ประจ าตัว(Certificate of Identity)ออกให้โดยสถานทูต
หรือสถานกงสลุไทยและหลักฐานเอกสารราชการที่ระบุว่า
เป็นผู้มสีัญชาตไิทย(ถ้ามี) เช่น หลกัฐานการศึกษา 
หลักฐานทหาร 
(4) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(5) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
1.2. กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน
ตาม 
ระเบียบฯข้อ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5)พ.ศ. 
2555 
3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
96/1 และ 105 ทวิ 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  25 วัน 2. รับค าร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่า ผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมีเอกสารราชการที่ระบุว่าเป็นผูม้ี
สัญชาตไิทย ให้ท าเรื่องขอตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารทีผู่้ขอเพิ่มชื่อน ามาแสดงไปยังส่วนราชการที่ออก
เอกสารดังกล่าว ถ้าได้รับแจ้งตอบว่าเป็นเอกสารที่
ถูกต้อง ให้สอบสวนเจ้าบ้าน ผู้แจ้งและบุคคลที่น่าเชื่อถือ
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติของบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดือนปีเกิด 
สถานท่ีเกิด ภมูิล าเนาทีอยู่อาศัยในประเทศไทยก่อนไป
ต่างประเทศ การ ใช้สิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง รวมถึง
รายการของบิดามารดา 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
(4)รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/1 และ 
๑๐๕ ทวิ 

นายทะเบียน ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

4. หนังสือสั่งการที่ มท 
0310.1/ว.10 ลงวันท่ี 1 
เม.ย. 2545 
5. หนังสือสั่งการที่ มท 
0309.1/ว.21 ลงวันท่ี 
11 ก.ย. 2546 
6. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2547 

 
 
 
 
 
 

- รับค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- 2.2 กรณไีดร้ับแจ้งจากส่วนราชการที่ออกเอกสารว่า
เอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง หรือไมส่ามารถตรวจสอบได้ ให้
ท าหนังสือส่งตัวผู้ขอเพิม่ชื่อให้ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
เพื่อขอพิสูจน์สัญชาตแิละด าเนินการตามระเบียบฯข้อ 95 

   6. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 
7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว.
21 ลงวันท่ี 11 ก.ย. 
2546 
8. หนังสือสั่งการ ที่ มท 
0309.1/ว3 ลงวันท่ี 27 
มกราคม 2547 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือช่ือ
ในค าร้องขอ
เพิ่มชื่อ 

นายทะเบียน  

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1. กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
ตามแบบ ท.ร.98 ก 
(3 )พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4 )มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบคุคล
ที่เพ่ิมลงใน
ฐานข้อมูล 
และส าเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และเป็น ไป
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 96/1 

นายทะเบียน ท.ร.98ก 

 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับการเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชือ่อายุเกิน 
7 ปีบริบูรณ์) 
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
ประกาศใหส้าธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทาง 
หนึ่ง 
(7)รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานส านักทะเบียนจังหวัดภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
 

    

   4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 1.7.6 กรณีเกิดในต่ำงประเทศโดยมีหลักฐำนรับรองกำรเกิด 

โดยมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทย 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีครอบครัวหรือญาติพี่น้องของผู้ที่ขอมีรายการบุคคลและเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรมีภมูิล าเนาอยู่ 
ผู้ยื่นค ำร้อง : - บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือผู้รบัมอบอ านาจจากบดิา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ประสงค์ขอมรีายการบคุคลและเลขประจ าตัวประชาชน 
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
                - กรณีทีผู่้ประสงค์ขอมีรายการบุคคลและเลขประจ าตวัประชาชนในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรบรรลุนติิภาวะแล้วอาจมอบอ านาจให้ญาติพี่น้องยื่นค าร้องแทนได ้

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนของผูแ้จ้ง 
(2) สูติบัตรที่ออกโดยสถานทูตหรอืสถานกงสุลไทยหรือ
เอกสารรับรองการเกิดที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐบาลต่างประเทศซึ่งแปลเป็นภาษาไทยและผ่านการ
รับรองค าแปลโดยกระทรวงการตา่งประเทศไทย 
(3) หนังสือมอบอ านาจของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง
โดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ประสงค์ขอมีรายการบุคคล
และเลขประจ าตัวประชาชนในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎรซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วแต่กรณี ซึ่งควรด าเนินการ
ผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย 
(4) กรณีบดิาเป็นบุคคลสัญชาตไิทย มารดาเป็นคนต่าง
ด้าว ให้เรียกหลักฐานความเป็นบดิาที่ชอบด้วยกฎหมาย
หรือหลักฐานการพิสูจนค์วามเป็นบิดาและบุตรตามกฎ
กระทรวงฯ 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
(แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติพ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5)พ.ศ. 
2555 
3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
96/2 และ 105 ทวิ 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 



 

109 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- (5) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หนังสือ
เดินทาง หลักฐานการศึกษา หลักฐานทางทหาร 
(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) และภาพถ่ายบิดามารดาหรือผู้ปกครอง(ถ้ามี) 
1.2.กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

   4. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 
5. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0309.1/ว.
21 ลงวันท่ี 11 ก.ย. 
2546 
6.หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที ่
มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

2 
 

 5 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(1) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้องให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติ
ของบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อในประเด็นเรื่องช่ือตัว ช่ือสกุล 
วันเดือนปีเกิด สถานท่ีเกิด สถานที่อยู่อาศัย และสัญชาติ
ของบิดามารดาและความจ าเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับ 
ประเทศไทย 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/2 และ 
๑๐๕ ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- (3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไขหลักฐาน
เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

    

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็น เสนอนายทะเบยีน
พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนญุาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

นาย
ทะเบียน 

 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1. กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ก าหนดให้
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.
98 ก และเพิ่มช่ือลงในทะเบยีนบา้นช่ัวคราว (ท.ร.14) 
ส าหรับบคุคลที่เดินทางไปตา่งประเทศของส านักทะเบียน 
(3) บันทึกการอนุญาตและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
ไว้ด้านหลังสูติบตัรหรือหลักฐานรบัรองการเกิด 

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้อง
และเป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
96/๒ 

 ท.ร.98ก 

 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุญาต 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (4 )จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
ประกาศ ให้สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีก 
ทางหนึ่ง 
(5) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 
15และวันสิ้นเดือนและรวบรวมรายงาน 
กรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 ของเดือน 
ถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 1.7.7 กรณีบุคคลอ้ำงว่ำมีสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

โดยไม่มีหลักฐำนเอกสำรมำแสดง 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มช่ือมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 
(4) ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) 
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9
๗ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 (แก้
ไชเพิ่มเตมิ ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2555 ) 
3. กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 
4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 2. . พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 9
๗ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- มีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม่ 
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ปรากฏ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเปน็มาและรายการบุคคล
ของผู้ที่ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียน
บ้านของเจ้าบ้าน 
(๓) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล (ถ้ามี) 
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณาดังนี ้
- กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายตุั้งแต่ 7 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้เสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมตั ิ
- กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายตุ่ ากว่า 7 ปีบริบูรณ์ ให้นาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณาอนุญาต เว้นแต่มีเหตุสงสัยเรื่อง
สัญชาติ ให้เสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการเขตก่อน
พิจารณาอนุญาต 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

   (ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
97 และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 
7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว3 
ลว. 27 ม.ค. 2547 
8.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท
0309.1/18537 ลว. 
20 พ.ย.57 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐาน พร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อ านวยการเขตหรือนายทะเบียนท้องถิ่น พิจารณา
อนุมัติ/อนุญาตหรือไม่อนุมตัิ/ไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในค าร้อง
ขอเพิ่มชื่อ 

ผู้อ านวย การ
เขต/ 
นายทะ 
เบียนท้องถิ่น 
(แล้วแต่กรณี) 

  

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1. กรณีอนุญาต/อนุมัต ิ
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 
ตามแบบ ท.ร.98 ก 
(3) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พรอ้มเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้
ขอเพิ่มชื่ออายุ 7 ปีบริบูรณ์) 

รายการบุคคลที่เพิ่ม
ลงในฐานข้อมูล และ
ส าเนาทะเบียนบา้น
(ท.ร.๑๔) มีความถูก
ต้องตามข้อเท็จจริง
และเป็น ไปตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๗ 

นายทะเบียน ท.ร.98 ก  

 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

พิจารณา 
อนุญาต/อนุมัติ 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(7) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจัดเก็บ (Scan) 
ค าร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 
0) 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.8 กรณีบุคคล หน่วยงำนเอกชน หรือหน่วยงำนของรัฐขอเพ่ิมชื่อเด็กอนำถำที่อยู่ในควำมอุปกำระ 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้อุปการะหรือหน่วยงานที่อุปการะ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) ที่จะเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานการรับตัวเด็กไว้ในการอุปการะ (ถ้ามี) 
(4) หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวเด็กที่ขอเพิ่มช่ือ(ถ้ามี) เช่น 
หลักฐานการศึกษา จดหมาย ภาพถ่าย เป็นต้น 
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ข้ึนไป) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9๘ 
และ ๑๐๕ ทว ิ

เจ้าหน้าท่ี  1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2555 ) 
3.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. รับค าร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 9
๘ และ ๑๐๕ ทว ิ

นายทะเบียน ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 

 

- รับค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 

- 2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ขอเพิ่มชื่อมีชื่อ
ในทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้อุปการะเลี้ยงดูและเด็ก และบคุคลที่
น่าเชื่อถือให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกีย่วกับประวัติความเป็นมา
และรายการบุคคลของผู้ที่ขอเพิ่มช่ือและความยินยอมให้
เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 
(๓) ประสานกับส านักทะเบียนหรอืหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานหรือสอบสวนพยานบุคคล (ถ้ามี) 
(4) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(5) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 

   4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
98 และ 105 ทวิ 
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย. 
2545 ลงวันท่ี 11 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมือชื่อใน
ค าร้องขอเพิ่ม
ช่ือ 

ผู้อ านวย การ
เขต/นาย
ทะเบียน
ท้องถิ่น 

 7. หนังสือส านักทะเบียน
กลางที่ มท 0309.1/106 
11เมษายน 2549 
8. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ท่ี มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตัิ/อนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2)บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ก าหนดให้
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ตามแบบ 
ท.ร.98 ก 
(3) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
(4)มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5)แนะน าให้ผู้ขอเพิ่มชื่อยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว
ประชาชนภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รบัการเพิม่
ช่ือ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่ออายุ 7 ปีบรบิูรณ์) 
(6)จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
ประกาศใหส้าธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูลและส าเนา
ทะเบียนบ้าน
(ท.ร.๑๔) มี

ความ ถกูต้อง
และเป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 9

๘ 

นายทะเบียน ท.ร.98 ก 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนมุัติ 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (7)รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
๔.2 กรณไีม่อนุมตัิ/ไม่อนุญาต 
(1) แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง และจัดเก็บ (Scan) 
ค าร้องและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) สอบถามผูร้้องว่าจะให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียน
ประวัติให้เป็นหลักฐานก่อนหรือไม่ ถ้าประสงค์ ให้นาย
ทะเบียนจัดท าทะเบียนประวัติ ก าหนดเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลที่ไมม่ีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 
0) 

 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท.ร.38 ก 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.9 กรณีที่ได้มีกำรลงรำยกำร “ตำย”หรือ“จ ำหน่ำย”ในทะเบียนบ้ำนฉบับท่ีมีเลขประจ ำตัวประชำชน เน่ืองจำกสำเหตุกำรแจ้งผิดคนหรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจรงิ 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านก่อนถูกจ าหน่ายรายการ 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) ทะเบียนบ้านท่ีมีบันทึกรายการตายหรือจ าหน่ายของ
บุคคลที่ขอเพิ่มช่ือ 
(4) มรณบัตร(กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายตาย) หรือใบรับ
แจ้งการตาย 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 
(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยัน
ตัวบุคคลได ้
(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบตัรคิวทะเบียนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9๙ 
และ  
๑๐๕ ทว ิ

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 

 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูก
ต้องของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง บุคคลที่แจ้งการตายหรือการ
จ าหน่ายรายการดังกล่าว เจ้าบ้าน และบุคคลที่
น่าเชื่อถือ ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่มีการแจ้งการ
ตายหรือการจ าหน่ายรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่มชื่อเพื่อ
ตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม่ 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 
 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๙ 
และ ๑๐๕ ทวิ 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร. 25 

3.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 99 และ 
105 ทวิ 
4. หนังสือส านักทะเบียน
กลางที่ มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545 

 
 
 
 
 

 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัต ิ

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

ผู้อ านวย  
การเขต 

 5. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ท่ี มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) รายงานส านักทะเบียนกลางเพื่อแก้ไขฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
(3) ปรับปรุงส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุใน
ช่องบันทึกแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการว่า “บุคคลที่...
ยกเลิกการตายหรือยกเลิกการจ าหน่ายตาม ค าร้องที่...ลง
วันท่ี...” นายทะเบียนลงลายมือช่ือ วันเดือนปี ก ากับ 
(4) กรณีการจ าหน่ายตายผิดข้อเท็จจริง โดยใช้หลักฐาน
มรณบตัร ให้ยกเลิกมรณบัตรตามระเบียบที่ก าหนด 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้อง โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการบุคคลทีเ่พิ่มลงในส าเนาทะเบยีนบ้าน
(ท.ร.14) ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูล และส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
๑๔) มีความถกูต้อง
และเป็น ไปตาม

ระเบียบฯ ข้อ 9๙ 

นายทะเบียน  

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุมัติ 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขัน้ตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอ
เพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบรูณ์) 
(7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทกึใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน> 

1.7.10 กรณีถูกจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำน เน่ืองจำกมีชื่อและรำยกำรในทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบหรือโดยทุจรติ หรือเป็นคนสำบสูญตำมค ำสั่งศำล 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาในปัจจบุัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ที่ขอเพิ่มชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่ขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) ทะเบียนบ้านท่ีมีบันทึกรายการจ าหน่ายของบุคคลที่ขอ
เพิ่มชื่อ 
(4) ค าสั่งศาลถอนค าสั่งเป็นคนสาบสูญ (กรณีผู้ขอเพิม่ชื่อ
เป็นคนสาบสูญ) 
(5) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
ทางการศึกษา หลักฐานทางทหาร ทะเบียนนักเรยีน 
(6) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(7) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 9๙/
1 และ ๑๐๕ ทว ิ

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
แก้ไชเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) 
พ.ศ.2551 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 
3.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง เจ้าบ้าน บิดามารดาหรือญาติพี่น้อง(ถ้า
มี) และบุคคลที่น่าเชื่อถือ ให้ปรากฏข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่
มีการจ าหน่ายรายการบุคคลของผูข้อเพิ่มชื่อเพื่อ
ตรวจสอบว่ามีการแจ้งโดยทุจริตหรือไม ่
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตหรือนายทะเบียนท้องถิ่น(กรณีเพิ่มชื่อคน
สาบสญู) พิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 
 
 

หลักฐาน
เอกสาร ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 9๙/1 และ 

๑๐๕ ทวิ 

นายทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร. 25 

4.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
รวมแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี5) 
พ.ศ.2551 ข้อ 99/1 และ 
105 ทวิ 
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจและ
จัดท าทะเบียนส าหรับบุคคล
ท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. 2548 
6. หนังสือส านักทะเบียน
กลางที่ มท 0310.1/ว.10 
ลงวันท่ี 1 เม.ย. 2545 

 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมัติกรณีเพิม่ชื่อคนสาบสูญ ให้
นายทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและ
ลงลายมอืชื่อใน
ค าร้องขอเพิ่ม
ช่ือ 

ผู้อ านวย  
การเขต 

 7. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ท่ี มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2 ) ก าหนดเลขประจ าตัว ตามแบบ ท.ร.98 ก หรือ ท.ร.
98 ค โดยหมายเหตุในช่องบันทึกแก้ไขเปลีย่นแปลงรายการ
ว่า “บุคคลที่...ยกเลิกการตายหรือยกเลิกการจ าหน่ายตาม
ค าร้องที่...ลงวันที่...” นายทะเบียนลงลายมือช่ือ วันเดือนปี 
ก ากับ 
(3) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้องพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และ

ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.๑๔) มี
ความถูกต้องและ

เป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 9
๙/1 และ 105 

ทวิ 

นายทะเบียน ท.ร.98 ก 
ท.ร.98 ค 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุมัติ 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (4) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอ
เพิ่มชื่ออายุเกิน 7 ปีบริบรูณ์) 
(5) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(6) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวันสิ้น
เดือน และรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน> 1.7.11กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.14) 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ที่จะขอเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
(3) ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มชื่อ หรือ
หนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการได้รับ
อนุญาตให้มีถิ่นที่อยู ่
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านที่คนต่างดา้วผู้นั้นเคยมีชื่อปรากฏอยู่
(ถ้ามี) หรือส าเนาทะเบียนประวัติ(ถ้ามี) 
(5) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(6) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๐ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 
3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
100และ 105 ทว ิ

 
 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้อง และเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอ
เพิ่มชื่อและความยินยอมให้เพิม่ชื่อในทะเบียนบ้านของเจ้า
บ้าน 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐๐ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมัต ิ

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

ผู้อ านวยการ
เขต 

 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตามรายการ
ที่ปรากฏในใบส าคญัถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 
ตามแบบ ท.ร.98 ค 
(3) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า” ค าร้องที่...ลงวนัท่ี...” พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับไว ้
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นบัแต่วันท่ีไดร้ับการเพิม่ชื่อ
(กรณีผู้ขอเพิม่ชื่ออายุเกิน ๕ ปีบรบิูรณ์) 
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และ

ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) มี
ความ ถูกต้อง 

และเป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ

๑๐๐ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ค  

 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (7) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือน และรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ 
รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

132 
 

1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อย กำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 1.7.12 กรณีคนไม่มีสญัชำติไทยได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่โดยถูกต้องตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 

หรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ที่จะเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
(3) ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวของผู้ขอเพิ่มชื่อ หรือ
หนังสือรับรองที่หน่วยงานของรัฐออกให้เพื่อรับรองการ
ได้รับอนญุาตให้มีถิ่นที่อยู ่
(4) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 
ปี ข้ึนไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐1 และ 
๑๐๕ ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบบัท่ี3) พ.ศ.
2562 
2.กฎกระทรวงก าหนดให้คน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทยปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร
และก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 2562 
3.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือ
ขอเมื่อพ้นก าหนดเวลา พ.ศ. 
2562 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขัน้ตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน ของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้อง มีช่ือใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนผู้ร้องและเจ้าบ้าน ให้ปรากฏข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายการบุคคลของผู้ขอเพิ่ม
ช่ือและความยินยอมให้เพิ่มช่ือในทะเบียนบ้านของเจ้าบ้าน 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึน
ไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐1 และ ๑๐๕ 
ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

4.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535รวมแกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
101และ 105 ทว ิ
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ. 2548 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบยีน
ท้องถิ่นพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

นาย
ทะเบียน 

 

 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1. กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จัดเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้น 
ก าหนดเวลา (กรณเีกินก าหนดตามที่กฎหมาย 
ก าหนด) 
(3) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรตามรายการ
ที่ปรากฏในใบส าคญัถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว ก าหนดให้เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 
ตามแบบ ท.ร. 98 ค 
(4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า” ค าร้องที่...ลงวนัท่ี...” พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับไว ้
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายการบุคคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นบัแต่วันท่ีไดร้ับการเพิม่ชื่อ 
(กรณีผู้ขอเพิม่ชื่ออายุเกิน ๕ ปีบรบิูรณ์) 

รายการบคุคลที่
เพิ่มลงในฐาน 
ข้อมูล และ

ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14) มี
ความ ถูกต้อง 

และเป็น ไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ 

๑๐1 

นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.98 ค 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 

 
 
 
 
 

 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (7)จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8)รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี15และวันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้ และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ 
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.13 กรณีคนที่ได้รับสัญชำติไทย ตำม ม.7 ทวิ หรือโดยกำรแปลงสัญชำติ ขอถือสัญชำติไทยตำมสำมี หรือขอกลับคืนสัญชำติไทย 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู่ในปจัจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 และ ท.ร.13 (ถ้ามี) 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) เอกสารที่ทางราชการออกให้ซึ่งแสดงว่าเป็นผูไ้ด้
สัญชาตไิทย (ถ้ามี) เช่น หนังสือส าคัญการแปลงสัญชาติ 
ประกาศกระทรวงมหาดไทย ส าเนาค าสั่ง หรือค าพิพากษา
ของศาล เป็นต้น 
(4) หลักฐานอื่นที่เกีย่วข้อง (ถ้ามี) เช่น บัตรประจ าตัวคน
ซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย ส าเนาทะเบยีนบ้าน หรือทะเบียน
ประวัติ ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว หนังสือเดินทาง ใบอนุญาตขบัรถ หลักฐานการศึกษา 
เป็นต้น 
(5) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
๑.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ 
๑๐๒ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 (รวม
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 2 
พ.ศ.2551) 
2. พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2555 ) 
3.ระเบียบส านักทะเบยีน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
102 และ 105 ทว ิ
4. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0310.1/ว.
10 ลง 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(๒) สอบสวนเจา้บ้านและผู้ขอเพิม่ช่ือให้ได้ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับประวตัิความเป็นมาและรายละเอียดเกีย่วกับตัวผู้ขอ
เพิ่มชื่อและบิดามารดา 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุ 7 ปี ข้ึนไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข
หลักฐานเอกสารให้ถูกต้องหรือเรยีกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐๒ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

วันท่ี 1 เม.ย. 2545 
5. หนังสือส านักทะเบียน
กลาง ที่ มท 0309.1/ว3 
ลงวันท่ี 27 มกราคม 
2547 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 

พิจารณาอนุมัติ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. แก้ไขรายการ/เพิ่มชื่อในทะเบยีนบ้าน 
4.1 กรณีอนุญาต 
( 1) จัดเก็บ(Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) กรณผีู้ร้องมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น (ท.ร.
14) เป็นบุคคลประเภท 3 4 หรอื 5 และได้รับสัญชาติไทย
โดยการแปลงสญัชาต ิ
- แก้ไขรายการสัญชาติและเลขประจ าตัวประชาชนในส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) โดยก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนให้
ใหม่เป็นบุคคลประเภท 8 แต่ถ้าบคุคลดังกลา่วมีเลขประจ าตัว
ประชาชนเป็นบุคคลประเภท 8 อยู่แล้ว ให้แก้ไขเฉพาะ
รายการสัญชาต ิ
(3) กรณผีู้ร้องมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบียนบา้น(ท.ร.
13)และได้รับสัญชาติไทยตาม ม.7ทวิ หรือโดยการขอคืนหรือ
ขอมีหรือขอถือสัญชาตไิทยตามสามี 
- จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน(ท.ร.
13) หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.13) แล้วแต่กรณี โดย
ประทับค าว่า”จ าหน่าย” หน้ารายการบุคคลและบันทึกในช่อง
ย้ายออกว่า”ค าร้องที่..ลงวันท่ี....”พร้อมลงลายมือช่ือก ากับไว ้

รายการบคุคลที่
แก้ไข/เพิ่มลงใน
ฐานข้อมูล และ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ท.ร.14)  
มีความถูกต้อง
และเป็นไปตาม

ระเบียบฯ  
ข้อ ๑๐๒ 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.98 ค  

 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไขรายการ/เพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 



 

139 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - เปลี่ยนสถานภาพบุคคลจากบุคคลประเภท 6 เป็นบุคคล
ประเภท 8 
- เพิ่มชื่อและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน(ท.ร.14) 
หรือทะเบียนบ้านกลาง(ท.ร.14) โดยหมายเหตุในช่องย้าย
เข้ามาจากว่า”ค าร้องที่...ลงวันที่...” พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับไว ้
(4) มอบส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)พร้อมด้วยหลักฐาน
ประกอบคืนให้กับผูร้้อง 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน
ภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันทีไ่ดร้ับการเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอ
เพิ่มชื่ออายุตั้งแต่ 7 ปีบรบิูรณ์ขึ้นไป) 
(6) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และวันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

   

 
 
 
 
 
 
 

 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน> 

1.7.14 กรณีคนที่ได้รับสัญชำติไทยโดยกำรเกิด โดยมีบิดำหรือมำรดำคนใดคนหน่ึงหรือบิดำและมำรดำเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย 
หรือบุคคลได้สัญชำติไทยตำมค ำสั่งของรฐัมนตรีหรือค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งของศำล 

สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพิ่มชื่อหรือผู้ปกครองตามกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่จะขอเพิ่มชื่อ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทางทะเบียนทีม่ีรายการบุคคลของผู้ขอเพิม่ชื่อ 
(ถ้ามี) เช่น บัญชีส ามะโนครัว ทะเบียนคนเกิด ทะเบยีน
สมรส เป็นต้น 
(4) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.
13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) หรือ ท.ร.38 ข เป็นต้น 
(๕) เอกสารที่ทางราชการออกให้ (ถ้ามี) เช่น หลักฐาน
การศึกษา หลักฐานทางทหาร ผลการตรวจสารพันธุกรรม 
(DNA) ใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ของบิดามารดา(กรณผีู้ขอเพิ่มชื่อมบีิดามารดาเป็นคนต่าง
ด้าว) 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯข้อ ๑๐๓ 
และ ๑๐๕ ทว ิ

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไช
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2551 
2.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 ( แก้ไขเพิ่มเตมิถึง
ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 
3.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียม พ.ศ. 
2551 

 
 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

(7) ค าสั่งของรัฐมนตรี ค าพิพากษา หรือค าสั่งของ ศาล 
(แล้วแต่กรณี) 
(8) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
๑๐๓ และ ๑๐๕ 
ทวิ 

  4. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
103และ 105 ทว ิ
5. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ
และจัดท าทะเบียนส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนพ.ศ. 2548 
6.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย.
2545 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวนเจา้บ้าน บิดามารดา และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตขิองบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือ ใน
ประเด็นเรื่องช่ือตัว ช่ือสกุล วันเดอืนปีเกิด สถานท่ีเกิด ช่ือ
และสญัชาติของบิดาและมารดา 
รวมถึงสถานะทางกฎหมาย ในการอาศัยอยู่ในประเทศไทย 
ของบิดาและมารดา 

 นายทะเบียน ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 
 

 
 
 
 

 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ

หลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคลผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนายทะเบียน
ท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไขหลักฐาน
เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

    

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขต พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนญุาต 

   

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุญาต 
(1) จัดเก็บ(scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ก าหนดให้
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 5 ตามแบบ ท.ร.
98 ก 
(3) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า” ค าร้องที.่..ลงวนัท่ี...” พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับไว ้

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูล และส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) มีความถกูต้อง

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ๑๐๓ 

นายทะเบียน ท.ร.98 ก 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความ ถูกต้องของ
รายการบคุคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนภายใน
เวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับการเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อ
อายุตั้งแต่ 7 ปีบรบิูรณ์) 
(6) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
ประกาศใหส้าธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหน 
(7) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี15 และวันสิ้น
เดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วันพร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.15 กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย ที่ได้รับกำรผ่อนผันให้พักอำศัยอยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษ เฉพำะรำย จำกรฐัมนตรีวำ่กำรกระทรวงมหำดไทย 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอเพิ่มชื่อมีภูมลิ าเนาอยู ่
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ขอเพ่ิมชื่อหรือผู้ปกครองตามกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ของบ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) เอกสารทะเบียนราษฎร (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนบ้าน (ท.ร.
13) ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38/1) หรือ ท.ร.38 ข และ
หลักฐานทะเบยีนประวตัิ ที่ทางราชการส ารวจและจดัท าให้
ไว้เป็นหลักฐาน (ถา้มี) 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(๗) รูปถ่ายผู้ขอเพิม่ชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชื่อมีอายุตั้งแต่ 7 ปี 
ขึ้นไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ ๑๐
5 และ ๑๐๕ ทว ิ

เจ้าหน้าท่ี - 1.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
105 และ 105 ทว ิ
3.หนังสือส านักทะเบียน
กลางท่ี มท 0310.1/ว.
10 ลงวันท่ี 1 เม.ย.
2545 

 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิ่มช่ือ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรว่าผู้ร้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้านแห่งอื่นหรือไม ่
(2) สอบสวน ผู้ขอเพิม่ชื่อ และบุคคลที่น่าเชื่อถือให้ได้
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความเปน็มาและรายละเอียด
เกี่ยวกับตัวผู้ขอเพิม่ชื่อและบิดามารดา โดยเฉพาะ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานท่ีเกิด สญัชาติ ช่องทางและวัน
เดือนปี ท่ีเดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร 
(3) สอบสวนเจา้บ้านให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัติความ
เป็นมาของผู้ขอเพิ่มชื่อและความยนิยอมให้บุคคลดังกล่าว
เข้าอยู่อาศัยในบ้าน 
(4) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ขอเพิ่มช่ือว่าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศ
ก าหนดให้นายทะเบียนจัดท าทะเบียนบ้านตามมาตรา 38 
วรรคหนึ่ง แห่ง พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 
(แก้ไขเพิ่มเตมิ ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 หรือไม ่
(5) จัดท า ทร.25 (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ือมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป 
(6) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเขตพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ร้องให้แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติมหรือแก้ไข 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตาม

ระเบียบฯ ข้อ ๑๐
5 และ ๑๐๕ ทว ิ

นายทะเบียน ท.ร.31 
ป.ค.14 
ท.ร.25 

 

 
 
 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 



 

146 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมตั ิ

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

ผู้อ านวยการเขต   

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเก็บ(Scan) เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
(2) บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร ก าหนดให้
เลขประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6 ตามแบบ  
ท.ร.98 ข 
(3) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13)โดยหมายเหตุในช่อง
ย้ายเข้ามาจากว่า” ค าร้องที่...ลงวนัท่ี...” พร้อมลงลายมือช่ือ
ก ากับไว ้
(4) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการบคุคลที่เพ่ิมลงในส าเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืน ๆ 
(5) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศ ให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(6) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15และ วัน
สิ้นเดือนและรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานครภายในวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน 15 วันพร้อมบันทึกในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

รายการบุคคลที่
เพิ่มลงในฐาน 

ข้อมูล และส าเนา
ทะเบียนบ้าน(ท.ร.
14) มีความถกูต้อง

และเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ข้อ๑๐5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

นายทะเบียน ท.ร.98 ข 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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1.กระบวนกำรให้บรกิำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.16 กรณีขอลงรายการสญัชาติไทยในทะเบยีนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัตสิัญชาติ (ฉบับท่ี4)พ.ศ.2551 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้ขอลงรายการสญัชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบ้านหรือมภีูมลิ าเนาอยู่ในปัจจุบัน 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ที่ประสงค์ขอลงรายการสญัชาติไทยในเอกสารทะเบยีนราษฎร 
               : กรณ๊ผู้ขอลงรายการสัญชาตไิทยอายไุม่เกิน 15 ปีบริบรูณ์ ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายยื่นค าขอแทน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ของบ้านท่ีจะขอลง
รายการสัญชาติไทย 
(2) บัตรประจ าตัวของผูร้้อง (ถ้ามี) 
(3) หลักฐานทีแ่สดงว่าเกิดในประเทศไทย เช่น สูติบตัร 
ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ท.ร.38 ก หนังสือรับรอง
สถานท่ีเกิด 
(4) หลักฐานทางทะเบียนราษฎรที่แสดงว่าเป็นผู้อาศัยอยู่
จริงในราชอาณาจักรไทยติดต่อกัน 
(5) หลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้(ถ้ามี)เช่นใบอนุญาต
ท างาน หลักฐานการศึกษา หลักฐานการเสียภาษไีม่น้อยกว่า 
5 ปี 
(๖) พยานบุคคลที่น่าเชื่อถือซึ่งสามารถรับรองและยืนยันตัว
บุคคลได ้
(๗) รูปถ่าย (กรณีผู้ขอมีอายตุั้งแต ่7 ปี ข้ึนไป) 
2. กดบัตรคิวทะเบยีนราษฎร 
 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 
102 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2551 
2.พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.
2508 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
มาตรา 23 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 รวมแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี5) พ.ศ.2551 ข้อ 
102 
4.หนังสือส านักทะเบียน
กลางด่วนมรา ท่ี มท 
0310.1/ว 1587ลง
วันท่ี 22พ.ค.2551 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน 2. พิมพ์ค าร้อง ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของการ 
กรอกรายการต่าง ๆ ในค าร้องขอเพิม่ชื่อ และความถูกต้อง
ของหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่น ามาแสดง 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจสอบหลักฐานการมีช่ือและรายการบุคคลใน
เอกสารการทะเบยีนราษฎร 
(2) สอบสวนให้ได้ข้อเท็จจริงว่า 
- ผู้ยื่นค าขอเป็นบุคคลคนเดียวกับผู้มีชื่อและรายการบุคคล
ในเอกสารการทะเบียนราฎร 
- รายละเอียดเกีย่วกับบิดา มารดา สถานท่ีเกิด จ านวนพ่ี
น้องร่วมบิดา มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน 
- ความเลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข โดยให้บันทึกถ้อยค าไว้ใน ป.ค.
14 ด้วยข้อความ”ข้าพเจ้าขอปฏิญาณว่าจะจงรักภักดีต่อ
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และการแกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์เป็นประมุข จะประพฤติ
ตนเป็นพลเมืองดี ภายใต้กฎหมายของประเทศไทยตลอดไป 
หากไม่เป็นไปตามที่ปฏญิาณไว้นี้ ข้าพเจ้ายอมให้ถอน
สัญชาตไิทยของข้าพเจ้าได”้แล้วให้ผู้ยื่นค าขอลงลายมือช่ือ
หรือพิมพ์ลายนิ้วมือก ากับข้อความดังกล่าว ในบันทึกการ
สอบสวนต่อหน้านายทะเบยีนและพยานอย่างน้อย 2 คน 
(3) จัดท า ท.ร.25 (กรณีผู้ขอมีอายุตั้งแต่ 7 ปี ข้ึนไป) 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ข้อ 102 โดยอนุโลม 

นายทะเบียน -แบบค าขอ 
-ท.ร.31 
-ป.ค.14 
-ท.ร.25 

 

 
 
 

 

- พิมพ์ค าร้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหลักฐานและ 
- สอบสวนบันทึกปากค า 

ผู้ร้อง พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขัน้ตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (4) สอบสวนพยานบุคคลที่น่าเชือถือ เพื่อให้การรับรองเรื่อง
การมีภมูิล าเนา หรือถิ่นที่อยู่เป็นหลักแหล่งอยู่จริงติดต่อกัน
ในประเทศไทยและเรื่องการมีความประพฤตดิีหรือการท า
คุณประโยชน์ให้แก่สังคม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี ้
- กรณีผู้ยื่นค าขอมีชื่อและรายการบุคคล และมีเลข 13 
หลักในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13/14)สอบสวนพยานบุคคล
จ านวน 3 คน 
- กรณีผู้ยื่นค าขอไมม่ีชื่อในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลข 13 
หลัก แต่มีหลักฐานทะเบียนประวตัิราษฎรที่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน หรือเอกสารราชการ เช่น หลักฐานการศึกษา 
การรับราชการทหาร การเสียภาษตีิดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี 
ให้สอบสวนพยานไม่น้อย 
ก่วา 4 คน 
- กรณีผู้ยื่นค าขอมีชื่อในทะเบียนบ้าน หรือเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร ฉบับท่ีไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 
หลัก และไมม่ีหลักฐานเอกสารราชการ ให้สอบสวนพยานไม่
น้อยกว่า 5 คน 
- กรณีผู้ยื่นค าขอยังไม่บรรลุนิตภิาวะ ให้สอบสวนบิดา
มารดาหรือผู้ปกครองท่ีอุปการะเลีย้งดู และพยานบุคคลไม่
เกิน 2 คน 
(2.2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  25 วัน 3. การพิจารณา 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็นเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุมตัิหรือไม่อนุมตั ิ

บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อในค า
ขอ 

ผู้อ านวยการ
เขต(อ านาจ
เฉพาะตัว) 

  

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุมตั ิ
(1) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) ส าเนาค าขอรายการสญัชาติไทยในทะเบียนบ้าน เก็บ
รวมเรื่องไว้เป็นหลักฐานและส่งต้นฉบับให้ส านักทะเบยีน
กลางเพื่อก าหนดเลขประจ าตัวประชาชน 
(3) เพิ่มช่ือลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎรตามรายการที่
ปรากฏในทะเบยีนบ้านหรือใบส าคัญถิ่นท่ีอยู่หรือใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเป็น
บุคคลประเภท 8กลุม่บุคคลที่ 73 ท่ีส านักทะเบียนกลาง
ก าหนดและหมายเหตเุพื่มเติมในฐานข้อมูลการทะเบียน
ราษฎรและส าเนาทะเบียนบ้าน(ท.ร.14)ว่า “บุคคลล าดับ
ที่...ไดส้ัชาติไทยโดยมาตรา 23 แห่ง พ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับ
ที่ 4 )พ.ศ.2551” 

รายการบุคคลที่
เพิ่มในฐานข้อมูล

และส าเนาทะเบยีน
บ้าน (ท.ร.14)มี
ความถูกต้องและ

เป็นไปตามระเบียบ
ฯข้อ 102 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน  

 
 
 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขัน้ตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (4) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่น เพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(5) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือน และรวบรวมรายงานส านักทะเบียนกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งผู้ขอลงรายการสัญชาติไทยทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันมีค าสั่งไม่อนุมัติ โดยระบุเหตผุล ข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้องและสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 

1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 
1.7.17 กำรเพ่ิมชื่อบุคคลในทะเบียนบ้ำน (ท.ร.1๓) กรณีเสียสัญชำติไทยหรือสละสัญชำติไทย โดยบัญญัติแห่งกฎหมำยซ่ึงมิอำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอื่น หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด 

หรือถูกเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีผู้นั้นมีช่ืออยู่ 
ผู้ยื่นค ำร้อง : เจ้าบ้านหรือผู้เสียสญัชาติไทยหรือนายทะเบียนกรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

-30 วัน - กรณีเจ้าบ้านหรือผูเ้สยีสญัชาติไทยยื่นด้วยตนเอง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14) ที่ผู้เสียสัญชาตไิทยมีช่ือ
อยู ่
(๒) บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
(๓) เอกสารหลักฐานการเสียสญัชาติไทย หรือการ 
สละสัญชาติไทย หรือค าสั่งศาล หรือเอกสาร 
การถูกเพิกถอนใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 
 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 104 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พรบ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2551 
๒. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางฯ พ.ศ. 2534 รวม 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 5) 
พ.ศ. 2551 ข้อ 104 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒. พิมพ์ค าร้อง(ท.ร.31) 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
ว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านตามที่แจ้งหรือไม ่

 เจ้าหน้าท่ี ท.ร.31 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 
 

- พิมพ์คาร้อง 
- ตรวจสอบความถูก ต้องของ

หลักฐาน 
- สอบสวนผู้ร้อง และ พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   (2) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง แจ้งผู้ร้องให้ 
แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติม หรอืแก้ไขหลักฐาน 
เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

    

3  5 วัน 3. พิจารณาอนุญาต 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็น เสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผล 
การพิจารณาและ
ลงลายมือชื่อในค า
ร้องขอเพิ่มชื่อ 

นายทะเบยีน   

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 จดัเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 
4.2 เพิม่ชื่อลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร 
ก าหนดเลขประจ าตัวประชาชนเปน็บุคคลประเภท 6ตาม
แบบพิมพ์ ท.ร.98 ข 
4.3 จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียน 
บ้าน (ท.ร.14) โดยให้ประทับค าวา่ “จ าหน่าย 
ตามค าร้องที่ ... ลงวันที่ ...” แล้วเพิ่มช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) แล้วให้นายทะเบียนลง 
ลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้ใน (ท.ร.14)- แจ้งเหตุผล
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน
พร้อมบันทึกใน ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

รายการบุคคล 
ที่จ าหน่ายใน 
ท.ร.14 และ 
ที่เพิ่มลงใน 
ท.ร.13 มี 

ความถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ

ฯ 
ข้อ 104 

 
 
 
 
 

นายทะเบียน ท.ร.98 ข 
ท.ร.14 
ท.ร.13 

 
 
 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร 

พิจารณาอนุญาต 

มอบเอกสาร/ส าเนา 

ทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

  กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.14) 
 ก็ให้จ าหน่ายแล้วเพิม่ชื่อในทะเบียนบ้านกลาง (ท.ร.13) 
4.4 มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ 
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงในส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับผู้ร้อง พรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบ
อื่นๆ 
4.5แจ้งผู้ร้องให้ส่งคืนบตัรประจ าตัวประชาชนแก่ พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยบัตรฯ และแนะน าใหผู้้ร้องยื่น
ค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยภายในเวลา 60 
วัน นับแต่วันที่ได้รับการเพิ่มช่ือ (กรณผีู้ขอเพิ่มชื่ออายุเกิน  
5 ปีบริบูรณ์) 
4.6 จดัท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อประกาศให้
สาธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
4.7รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือนของทุกเดือน และรวบรวมรายงานกรุงเทพมหานคร
ทราบภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 15 วัน - กรณีได้รับแจ้งจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและพิมพ์ค าร้อง (ท.ร.31) 
1.1 ตรวจฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
ว่าผู้เสยีสญัชาติไทยมีชื่อในทะเบียนบ้านตามที่แจ้ง
หรือไม ่
1.2 รวบรวมเอกสารหลักฐานพรอ้มความเห็นเสนอ 
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
1.3เมื่อนายทะเบียนอนุญาตแล้ว ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีระบุไว้ในผังกระบวนงานตาม 
ข้อ 4.1 – 4.3 และ 4.6 - 4.7(ยกเว้นการ 
จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจาก 
ทะเบียนบ้าน (ท.ร.14)ให้ด าเนินการใน 
ฐานข้อมูลของส านักทะเบยีนแทน) 
1.4 ท าหนังสือแจ้งเจ้าบ้านให้น าส าเนาทะเบียน 
บ้าน (ท.ร.14 ) มาปรับปรุง พร้อมมอบ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ใหแ้ก่เจ้าบ้าน 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.7 กระบวนกำรย่อยกำรเพ่ิมชือ่และรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน > 

1.7.18 กำรเพ่ิมชื่อกรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงและได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรไทยเป็นกำรชั่วครำว ซ่ึงระยะเวลำกำรอนุญำตให้อำศัยอยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด 
สถำนที่ย่ืนค ำร้อง : ส านักทะเบียนท่ีบุคคลที่ขอเพิ่มช่ือมีภูมลิ าเนาอยู่ 
ผู้ยื่นค ำร้อง : ผู้ร้องขอเพิ่มชื่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผดิชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

5 วัน 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือ ท.ร.13) ของ 
บ้านท่ีจะขอเพิ่มช่ือ และหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ บ้าน 
(กรณีบ้านว่าง) 
(๒) บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
(๓) หนังสือเดินทางของผู้ขอเพิ่มชือ่พร้อมส าเนาซึ่ง 
แปลเป็นภาษาไทย 
(๔) พยานบุคคล ได้แก่ เจ้าบา้นและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ ขอ้ 
106 
ประกอบกับ 
ข้อ 105 

เจ้าหน้าท่ี - 1. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางฯ พ.ศ. 2534 รวม
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 5) 
พ.ศ. 2551 ข้อ 106 
(ข้อ 105 หลักการปฏิบัติ) 
2. พรบ.การทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2534 
2534 แกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) มาตรา 5 
3. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ. 2551 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

25 วัน ๒. พิมพ์ค าร้อง (ท.ร.31 ) 
2.1 กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้อง 
(๑) ตรวจฐานข้อมลูทะเบยีนราษฎรเพื่อตรวจสอบ 
ว่าผู้ร้องมีชื่อในทะเบียนบ้านแห่งอืน่หรือไม ่
(๒) สอบสวนผู้ร้องเจ้าบ้าน และบคุคลผู้นา่เชื่อถือ ให้
ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับประวัตคิวามเป็นมาและ
รายการบคุคล 

 นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
ป.ค.14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
 

- พิมพ์คาร้อง 
- ตรวจสอบความถูก ต้องของ

หลักฐาน 
- สอบสวนผู้ร้อง และ พยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

   ของผู้ขอเพิ่มชื่อรวมทั้งเหตุผลและความจ าเป็น 
ที่ขอเพิ่มช่ือ และความยินยอมของเจ้าบ้านให้เพิ่มช่ือใน
ทะเบียนบ้าน 
(3) ให้ผู้ร้องจัดหาล่าม กรณผีู้ร้องไม่สามารถสื่อสารและ
เข้าใจภาษาไทยได ้
(4) รวบรวมพยานหลักฐานพร้อมความเห็นเสนอ 
นายทะเบียนท้องถิ่นพิจารณา 
2.2 กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง แจ้งผู้ร้องให้ 
แสดงหลักฐานเอกสารเพิ่มเติม หรอืแก้ไขหลักฐาน 
เอกสารให้ถูกต้องหรือเรียกพยานบุคคลเพิ่มเติม 

   4.กฎกระทรวงก าหนดค่า 
ธรรมเนยีมและยกเว้นคา่ 
ธรรมเนยีมการแจ้งหรือขอ
เมื่อพ้นก าหนดเวลา พ.ศ. 
2562 
5.กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มสีัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2562 

3  5 วัน 3. พิจารณาอนุญาต 
รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดพรอ้มความเห็นเสนอนาย
ทะเบียนพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต 

บันทึกผล 
การพิจารณา
และลงลายมือ
ชื่อในค าร้องขอ
เพิ่มชื่อ 

นายทะเบยีน  

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. ด าเนินการเพิ่มช่ือ 
4.1 กรณีอนุญาต 
(๑) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จัดเก็บค่าธรรมเนียมการแจ้งหรือขอเมื่อพ้น
ก าหนดเวลา (กรณเีกินก าหนดตามที่กฎหมายก าหนด) 
(3) เพิ่มช่ือลงในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร ก าหนดเลข
ประจ าตัวประชาชนเป็นบุคคลประเภท 6ตามแบบพิมพ์ 
ท.ร.98 ข 

รายการบุคคล 
ที่เพิ่มลงใน

ฐานข้อมูลและ
ส าเนาทะเบียน

บ้าน 
(ท.ร.13) มี

ความถูกต้องและ
เป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 106 

 
 
 
 
 

นายทะเบียน - ท.ร.98 ข 
- ท.ร.13 
- ใบเสร็จ 
รับเงิน 

 

เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
สแกนเอกสาร จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

พิจารณาอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (4) พิมพ์ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) 
(5) มอบหลักฐานคืนให้กับผู้ร้องโดยตรวจสอบ 
ความถูกต้องของรายการบุคคลที่เพิ่มลงใน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.13) ก่อนคืนให้กับ 
ผู้ร้อง พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบอ่ืนๆ 
(6) แนะน าให้ผู้ร้องยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่ง 
ไม่มสีัญชาตไิทยภายในเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับการเพิ่มชื่อ (กรณีผู้ขอเพิ่มชือ่อายุเกิน 5 
ปีบริบูรณ์) 
(7) จัดท าประกาศส านักทะเบียนท้องถิ่นเพื่อ 
ประกาศใหส้าธารณชนร่วมตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
(8) รายงานให้ผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 
และวันสิ้นเดือนของทุกเดือน และรวบรวม 
รายงานกรุงเทพมหานครทราบภายในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งให้ผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไมอ่นุญาตภายใน 
3 วันนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง และให้โตแ้ย้งหรือ 
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รบั 
แจ้งค าสั่ง และบันทึกไว้ในค าร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ 
รับทราบ 

   

 
 
 

 
 
 

มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.8 กระบวนกำรย่อยกำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน > 1.8.1 กรณีบุคคลมีชื่อซ้ ำในทะเบียนบ้ำนเกินกว่ำ 1 แห่ง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีผู้มีชื่อซ้ ำอยู่ในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการบุคคลซ้ ากัน 
1.1.2 บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรอืของเจ้าบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒. 
ระเบียบส านักทะเบียน 
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 (รวมแก้ไขเพิม่เตมิ
ถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
ข้อ 109 

2 
 
 
 
 
 

 1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ าซ้อนกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่
น ามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 109 
-ค าร้อง ท.ร.
๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
ท.ร.๓๑ 

3 
 

 
 
 
 
 
 

3. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซ้ า โดยให ้
ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

 นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
 

- สอบสวนเพื่อยืนยันท่ีอยู่ 
แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
หลักฐานและข้อมูลบุคคล 
- จัดท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 



 

160 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 อนุญาตให้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลมีชื่อซ้ า 
(๑) จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(๒) จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียนบ้านที่ท่ีบุคคลดังกล่าวไมไ่ด้อาศัยอยู่
โดยให้ประทับค าว่า “จ าหน่าย” ด้วยสีน้ าเงินหน้ารายการ
บุคคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียน
บ้านว่า“ช่ือซ้ าตามค าร้องที่...ลงวันท่ี...”แล้วให้นาย
ทะเบียนลง ลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว ้
(๓) มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แก่ ผูร้้อง 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจง้ผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 

การพิจารณา 
และลงลาย 

มือชื่อ 
นายทะเบยีน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน ค าร้อง 
ท.ร.๓๑ 

 

 
 
 
 
 

 

มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีผู้มีชื่อซ้ ำอยู่ต่ำงส ำนักทะเบยีน 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการบุคคลซ้ ากัน 
1.1.2 บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรอืของเจ้าบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสารครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒. 
ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
2535 (รวมแก้ไขเพิม่เตมิ
ถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 
ข้อ 109 

2 
 
 
 
 
 

 1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลที่ซ้ าซ้อนกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่น ามา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 109 
-ค าร้อง ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
ท.ร.๓๑ 

3 
 

 
 
 
 
 
 

3. สอบสวนเจ้าบ้านหรือคนมีชื่อซ้ า โดยให ้
ยืนยันที่อยู่แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

ผู้ร้องยืนยันที่อยู่
แน่นอนเพียง
แห่งเดียว 

นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
 

- สอบสวนเพื่อยืนยันท่ีอยู่ 
แน่นอนเพียงแห่งเดียว 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
หลักฐานและข้อมูลบุคคล 
- จัดท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. การพิจารณาอนุญาต 
4.1 อนุญาต ให้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลมีชื่อซ้ า 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
4.1.๒ จ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก 
ทะเบียนบ้านและส าเนาทะเบียนบา้นท่ีบุคคลดังกลา่วไมไ่ด้
อาศัยอยู่โดยให้ประทับค าว่า“จ าหน่าย” ด้วยสีน้ าเงินหน้า
รายการบคุคลและให้หมายเหตุในช่องย้ายออกไปท่ี ใน
ทะเบียนบ้านว่า “ช่ือซ้ า ตามค ารอ้งที่...ลงวันที่...”แล้วให้
นายทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว ้
4.1.๓ กรณีได้รับแจ้งจากส านักทะเบียนท่ีบุคคลดังกล่าวมี
ช่ืออยู่ ให้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบยีน
บ้านท่ีมีชื่อซ้ า พร้อมท้ังแจ้งเจ้าบ้านให้น าส าเนาทะเบียน
บ้านมาด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกตอ้ง โดยให้ประทับค าว่า 
“จ าหน่าย” ด้วยสีน้ าเงินหน้ารายการบุคคล และให้ หมาย
เหตุในช่องย้ายออกไปท่ีในทะเบียนบ้านว่า “จ าหน่ายชื่อ
ตามหนังสือท่ี...ลว...”แล้วให้นายทะเบียนลงลายมือช่ือและ
วันเดือนปีก ากับไว ้
4.1.๔ แจ้งส านักทะเบียนท่ีมีชื่อซ้ าเพื่อด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
4.1.๕ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้ร้อง
ต่อไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงใน
ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 

การพิจารณา 
และลงลาย 
มือชื่อนาย 
ทะเบียนใน 

ค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

 
 
 

นายทะเบียน ค าร้อง 
ท.ร.๓๑ 

 

มอบเอกสาร/ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

พิจารณาอนุญาต 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

แจ้งส านักทะเบียน 
ท่ีมีชื่อซ้ า 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.8 กระบวนกำรย่อยกำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน > 1.8.2 กรณีบุคคลมีชื่อในทะเบียนบ้ำนโดยมิชอบ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณผีู้มีชื่อซ้ ำอยูต่่ำงส ำนกัทะเบียน 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการบุคคลซ้ ากัน 
1.1.2 บัตรประจ าตัวของผู้แจ้งหรือของเจ้าบ้าน 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 110 
,110/1 และ 
หนังสือที่ มท 
0๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ 
ลว.1๒ 
ก.พ. ๒๕๕๗ 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ข 
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
2. กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการโต้แย้งหรือ
ช้ีแจงข้อเท็จจริง การ
อุทธรณ์และการพิจารณา
อุทธรณ์ค าสั่งของนาย
ทะเบียน พ.ศ.2551 3. 
ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วย 
การจัดท าทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 2535 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551) ข้อ 1๑๐ 
,110/1 
4. หนังสือท่ี มท 
๐๓๐๙.๖/ว ๓๒๓ 
ล.ว. ๑๒ ก.พ.๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 ภายใน 30 
วัน 

2. ผู้อ านวยการเขตมอบหมายเจ้าหน้าท่ีคนหน่ึงคนใด 
รับผิดชอบหรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือท าการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
บุคคลและรายการทางทะเบียนแสวงหาหลักฐานตลอดจน
สอบปากค าพยานบุคคลพร้อมชี้แจงให้ผู้แจ้งเรื่องหรือผู้
ร้องเรียนทราบ (การตรวจสอบข้อเท็จจริงต้องด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทัน ให้เสนอความเห็นพร้อมเหตุจ าเป็น 
ต่อผู้อ านวยการเขตเพ่ือขอขยายระยะเวลาได้อีก ๒  
ครั้ง ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน รวมแล้วไม่เกิน ๓๐ วัน) 

ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
การที่มีชื่อและ
รายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน 

นายทะเบียน ป.ค.14 

3 
 

 
 
 
 
 
 

3. รวบรวมหลักฐานทั้งหมดพร้อมความเห็นเสนอ 
ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 

หลักฐานทั้งหมด
และความเห็น นาย
ทะเบียน 

นาย
ทะเบียน 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- ตรวจสอบข้อมลู 

ทางทะเบียน 

รวบรวมหลักฐานพร้อม
ความเห็นเสนอ

ผู้อ านวยการเขตพิจารณา 

- แต่งต้ังมอบหมายเจ้าหนา้ที ่
ด าเนินการ 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- สอบปากค าพยานบุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุมัต ิ
๔.1 อนุมตัิ ให้ด าเนินการดังนี ้
๔.1.1 สั่งระงับการเคลื่อนไหวรายการ ทะเบียนราษฎร
ของบุคคลนั้นไว้ก่อน 
๔.1.2 แจ้งค าสั่งระงับการเคลื่อนไหว รายการทะเบียน
ราษฎรใหเ้จ้าของ รายการบุคคลดงักล่าวทราบ ภายใน 
3 วัน นับตั้งแต่วันท่ีมีค าสั่ง เพื่อให้มีโอกาสโต้แย้งหรือ
ช้ีแจง ข้อเท็จจริงภายใน 30 วัน นับแต่ วันท่ีได้รับแจ้ง
ค าสั่ง 
๔.2 ไม่อนุมตัิ ให้ด าเนินการตามทีผู่้อ านวยการเขต 
เสนอแนะและเพิ่มเตมิ 
๔.๓ ไม่มมีูลความจริง ให้ยุตเิรื่องและแจ้งผู้ 
เกี่ยวข้องทราบ 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือช่ือ 
ผู้อ านวยการ 
เขตในค าร้อง 

(ท.ร.31) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเขต   

 
 

การพิจารณาอนุมัติ 

สั่งระงับการเคล่ือนไหว
รายการทะเบียนราษฎร
ของบุคคลน้ันไว้ก่อน 

แจ้งค าสั่งระงับการ
เคลื่อนไหวรายการทะเบียน

ราษฎร เพ่ือให้มีโอกาส
โต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5. การด าเนินการหลังการอนมุัติ (กรณีพบว่ามีการทุจรติ) 
5.1 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) และจดัเก็บ (Scan) ค าร้องและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
5.2 จ าหน่ายรายการบคุคลในทะเบียนบ้านและส าเนา 
ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านในช่องย้ายออกไปท่ีว่า 
“จ าหน่ายตามค าร้องที่...ลงวันที่...” หรือ “หนังสือ 
ที่...ลงวันที่...”แล้วลงลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้และ
แจ้งค าสั่งการจ าหนา่ยรายการบุคคล 
บุคคลให้เจ้าของรายการที่ถูกจ าหน่ายทราบภายใน 7 วัน 
เพื่อเปิดโอกาสให้อุทธรณ์ค าสั่งของนายทะเบียนได้ภายใน 
15 วัน 
5.3 เพิกถอนหลักฐานทะเบยีนที่มีการทุจรติแล้วให ้
หมายเหตุ การจ าหน่ายว่า “จ าหน่ายตามค าร้องที่... ลงวันท่ี
...”หรือ”หนังสือท่ี...ลงวันท่ี...” แล้วลงลายมือช่ือและวัน
เดือนปีก ากับไว้และแจ้งค าสั่งเพิกถอนหลักฐานทะเบียนให้
คู่กรณีทราบ เป็นหนังสือภายใน 7 วัน นับแต่ วันท่ีมีค าสั่ง
โดยให้ระบุเหตุผล ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลยพินิจ สิทธิใน
การอุทธรณ์ การยื่นค าอุทธรณ์และระยะเวลาอุทธรณ์ ไว้
ด้วย 
5.4 หากผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นการแอบอ้าง 
ใช้ช่ือและรายการผู้อื่นโดยเจ้าของรายการที่แท้จริง 
ยังมีตัวตนอยู่จริง ให้นายทะเบียนปรับปรุงแก้ไขรายการทาง
ทะเบียนของเจ้าของรายการแท้จรงิกลับคืนเข้าในทะเบียน
บ้านหลังเดมิก่อนที่จะมีการด าเนนิการโดยมิชอบทาง
ทะเบียน เว้นแต่กรณีทีไ่มส่ามารถด าเนินการดังกล่าวได้ ให้
พิจารณาใหเ้ป็นไปตามความเป็นจริง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
ทางทะเบียน 
ราษฎรและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย
ทะเบียน 

-  

 

จ าหน่ายรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้าน และ

ฐานข้อมูล 

เพิกถอนหลักฐาน 
ทะเบียนท่ีมีการ 

ทุจริตแล้ว 

คืนสภาพรายการบุคคล 
ให้แก่เจ้าของรายการท่ี

แท้จริง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5.5 มอบหมายให้หัวหนา้ฝ่ายหรอืหัวหน้างานท่ี 
รับผิดชอบแจ้งความต่อพนักงานสอบสวนเพ่ือ 
ด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิดและผู้เกี่ยวข้อง 
 
5.6 ตั้งกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่ท่ี 
ด าเนินการว่าปฏิบัติหนา้ที่ถูกต้องหรือไม ่
 
5.7 หากพบว่า การมีช่ือและรายการบุคคลโดยมิชอบ 
แจ้งย้ายที่อยู่ไปส านักทะเบียนอ่ืนให้ท าหนังสือแจ้ง 
ไปยังส านักทะเบียนนั้น เพื่อให้จ าหน่ายรายการ 
บุคคลในเอกสารทะเบยีนด้วย 
 
5.8 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักทะเบียน 
กรุงเทพมหานครและส านักทะเบยีนกลางโดยด่วน 

    

 
 
 

 

แจ้งความด าเนินคดี 

แจ้งส านักทะเบียนท่ี
เกี่ยวข้อง 

ตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการ
ด าเนินการ 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.8 กระบวนกำรย่อยกำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน > 1.8.3 กรณีบุคคลในทะเบียนบ้ำนตำยแต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏชื่อคนตาย 
1.1.2 บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
1.1.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผูต้าย (ถ้ามี) 
1.1.4 หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัว 
ของผู้รับมอบหมาย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 111 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๔ และ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ๒. ระเบียบ
ส านัก ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) 
ข้อ 1๑๑ 

2 
 
 
 
 
 

 กรณีมี
หลักฐาน 
การตาย 
๔๐ นาที 

 
กรณไีม่ม ี
หลักฐาน 
การตาย 
๖๐ นาที 

๒.๑ กรณีมีหลักฐำนกำรตำย 
- ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้องและ 
ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอ้มูลทางทะเบียน 
๒.๒ กรณีไม่มีหลักฐำนกำรตำย 
- ตรวจสอบความถูกต้องหลักฐานของผู้ร้อง พร้อม 
สอบข้อเท็จจริงจากเจ้าบ้านและบคุคลที่น่าเชื่อถือ 
ให้ปรากฎข้อเท็จจริงถึงสาเหตุทีย่งัปรากฎชื่อของ 
คนตายในทะเบียนบ้าน รวมถึงสาเหตุและรายละเอียด 
ของการตาย 
๒.๓ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารที่
น ามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
ข้อ ๑๑๑ - 
ข้อเท็จจริงมี
ความถูกต้อง 
- ค าร้อง ท.ร. 
๓๑ ที่มี
รายการ 
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

1. ค าร้อง 
ท.ร.31 

2. ป.ค.14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- กรณีมีหลักฐานการตาย 
ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐาน 
- กรณีไม่มีหลักฐานการตาย 
ตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐาน
และสอบข้อเท็จจริงจากเจา้บ้าน 
และบุคคลที่น่าเช่ือถือ 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
๓.1 อนุญาต 
๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.1.๒ จ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออก จากทะเบียน
บ้านและส าเนา ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน โดย หมายเหตุ
ในช่องย้ายออกไปท่ีว่า “จ าหน่ายตามค าร้องที่...ลงวันที่...” 
แล้วให้นายทะเบยีนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีก ากับไว ้
๓.1.๓ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อม หลักฐานให้แกผู่้ร้อง
ต่อไป 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงใน
ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 

การพิจารณา 
และลงลาย 

มือช่ือ 
นายทะเบียน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
 ท.ร.๓๑ 

 

 
 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.8 กระบวนกำรย่อยกำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน > 1.8.4 กรณีมีค ำสั่งศำลให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏชื่อคนสาบสญู 
1.1.2 บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
1.1.3 ค าสั่งศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด 
1.1.4 หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัว 
ของผู้รับมอบหมาย (กรณมีอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 111/1 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๒. ระเบยีบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) 
ข้อ 1๑๑/๑ 

2 
 
 
 
 
 

 1 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 

-หลักฐาน
เอกสารที่
น ามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  
ข้อ 1๑๑/๑ 
-ค าร้อง ท.ร.
๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
ท.ร.31 

3 
 

 
 
 
 
 
 

3. สอบสวนเจ้าบ้านและบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
ให้ปรากฏข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการสาบสญู 

ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการ
สาบสญูมี
ความถูกต้อง
ชัดเจน 

นาย
ทะเบียน 

ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- สอบสวนให้ปรากฏ 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการ 

สาบสูญ 

- ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
-จัดท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุญาต 
4.1 อนุญาต 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
4.1.๒ จ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจาก ทะเบียน
บ้านและส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน โดยหมาย
เหตุในช่องย้าย 
ออกไปที่ว่า “จ าหน่ายตามค าร้องที่... 
ลงวันท่ี...”แล้วให้นายทะเบยีนลงลาย 
มือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว ้
4.1.๓ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐาน ให้แก ่
ผู้ร้องต่อไป 
4.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม ่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

กับหลักฐาน 
- บันทึกผล 

การพิจารณา 
และลงลาย 

มือช่ือ 
นายทะเบียน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 

ผู้ร้องลงช่ือรับทราบ 
 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
 ท.ร.๓๑ 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.8 กระบวนกำรย่อยกำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน > 1.8.5 กรณีคนสัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำยท่ีต่ำงประเทศ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 หลักฐานการจดทะเบยีนคนตาย (มรณบัตร) หรือ 
1.1.2 หลักฐานการตายที่ออกโดยรัฐบาลของ 
ประเทศนั้น ซึ่งได้แปลและรับรองว่าถูกต้อง โดยกระทรวง
ต่างประเทศ 
1.1.3 บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
1.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีปรากฏชื่อคนตาย 
1.1.5 หนังสือมอบหมายและบตัรประจ าตัวของ 
ผู้รับมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 112 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) 
ข้อ 1๑๒ 2 

 
 
 
 
 

 50 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียน 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
 
 
 
 
 
 

-หลักฐาน
เอกสารที่น ามา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 1๑๑/๑ 
-ค าร้อง 
 ท.ร.๓๑ 
มีรายการครบ 
ถ้วนถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและทะเบียนบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
-จัดท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
๓.1 อนุญาต 
๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.1.๒ จ าหน่ายชื่อและรายการคนตายใน ทะเบียนบ้าน
และส าเนาทะเบียนบ้าน ฉบับเจา้บ้าน โดยประทับค าว่า 
“ตาย” สีแดง ไว้หน้ารายการคนตาย พร้อมทั้งหมายเหตุ
ในช่องย้าย ออกไปที่ว่า“ค าร้องที่...ลงวันท่ี...” แล้วให้นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือ และวันเดือนปีก ากับไว ้
๓.1.๓ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อม หลักฐานให้แกผู่้
ร้องต่อไป 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม ่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง 
 ท.ร.๓๑ 

 

 
 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

จ าหน่ายชื่อและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.9 กระบวนกำรย่อยกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรำยกำรซ่ึงมิใช่รำยกำรสญัชำติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีไม่มีเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 บัตรประจ าตัวของผูร้้อง 
1.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการผูร้้อง 
1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจดัท าทะเบียน 
ราษฎร พ.ศ.2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) 
ข้อ 1๑๕ 

2 
 
 
 
 
 

 2 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารที่น ามา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 115 
- ค าร้อง  
ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

3  
 
 
 
 
 

3. สอบสวนผู้ร้องและบุคคลที่น่าเช่ือถือถึงข้อเท็จจริงใน 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลง และรายการที่ถูกต้อง แล้ว 
รวบรวมหลักฐานทั้งหมดเพื่อเสนอผู้อ านวยการเขต 
อนุมัต ิ

ข้อเท็จจริง 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

นาย
ทะเบียน 

ป.ค. 14 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ 
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนผู้ร้องและ 
บุคคลน่าเช่ือถือ 



 

174 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
4.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรให้
ใช้วิธีขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิมแลว้เขียนค าหรือข้อความที่
ถูกต้อง แทนด้วยน้ าหมึกสีแดง และให้ นายทะเบียนลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ 
ขูด หรือท าด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณบตัร หาก
สูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยส านักทะเบียน
อื่น ให้ท าหนังสือแจ้งส านักทะเบียนนั้นเพื่อแก้ไข
เปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตายให้
ถูกต้องตรงกันด้วย 
4.1.๓ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้ร้อง
ต่อไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือช่ือ 
ผู้อ านวยการ 
เขตในค าร้อง 

(ท.ร.31) 
- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
ทางทะเบียน 
ราษฎรและ 
ลงลายมือช่ือ 
นายทะเบียน 

ผู้อ านวยการ
เขต 

 
นาย

ทะเบียน 

  

 
 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎร 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.9 กระบวนกำรย่อยกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร > 1.9.1 กรณีแก้ไขรำยกำร ซ่ึงมิใชร่ำยกำรสญัชำติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีมีเอกสำรรำชกำรมำแสดง 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 บัตรประจ าตัวของผูร้้อง 
1.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการผูร้้อง 
1.1.3 เอกสารราชการที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิง
ได้ เช่น สูติบตัร ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ ทะเบียนบ้านฉบับปี 
2499, 2515, 2526 หรือ 2530 หลักฐานทางการ
ศึกษา ผลการตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฯลฯ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒)พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. 2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 1๑๕ 

2 
 
 
 
 
 

 1 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
 
 

- หลักฐาน
เอกสารที่น ามา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 115 
- ค าร้อง ท.ร.
31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ 
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร
ให้ถูกต้อง ดังนี ้
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรให้ใช้วิธี
ขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนค าหรือข้อความที่ถูกต้อง 
แทนด้วยน้ าหมึกสีแดง และให้ นายทะเบียนลงลายมือช่ือและ
วันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือท าด้วย
ประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณบตัร หากสูติ
บัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยส านักทะเบยีนอื่น ให้
ท าหนังสือแจ้งส านักทะเบยีนนั้นเพื่อแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนคนเกดิ หรือทะเบยีนคนตายให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
๓.1.๓ มอบส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมหลักฐานให้แกผู่้ร้อง
ต่อไป 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม ่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ 
วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือช่ือ 
นายทะเบียน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

นาย
ทะเบียน 

  

 
 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎร 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.9 กระบวนกำรย่อยกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร > 1.9.2 กรณีแก้ไขรำยกำรสัญชำติ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีแก้ไขรำยกำรเจ้ำของประวตัิจำกสัญชำติอืน่หรือ ไม่มี
สัญชำติ เปน็สญัชำติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 บัตรประจ าตัวของผู้ร้อง 
1.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมีรายการผู้ร้อง 
1.1.3 เอกสารท่ีมีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้ 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499, 
2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได้ 
สัญชาติเป็นไทยฯลฯ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วน 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 115/1 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 1๑๕/๑ 2 

 
 
 
 
 

 2 ชั่วโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จัดท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
 

- หลักฐานเอกสาร
ที่น ามาแสดง
ถูกตอ้งตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115/๑ 
- ค าร้อง 
 ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกตอ้ง 

นายทะเบียน ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

3  
 
 
 
 
 

3. สอบสวนผู้ร้องและบุคคลท่ีน่าเชื่อถือถึงข้อเท็จจริงใน 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลง และรายการท่ีถูกต้อง แล้ว 
รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเพ่ือเสนอผู้อ านวยการเขต 
อนุมัติ 

ข้อเท็จจริง 
มีความถกูตอ้ง 
ครบถ้วน 

นายทะเบียน ป.ค,14 
 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ 
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 

- สอบสวนผู้ร้องและ 
บุคคลน่าเช่ือถือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4 การพิจารณาอนุมตั ิ
4.1 อนุมตัิให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
4.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎรให้
ใช้วิธีขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิมแลว้เขียนค าหรือข้อความที่
ถูกต้อง แทนด้วยน้ าหมึกสีแดง และให้ นายทะเบียนลง
ลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิให้ ใช้วิธีลบ 
ขูด หรือท าด้วยประการใดให้ข้อความลบเลือนไป 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณบตัร หาก
สูติบัตรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยส านักทะเบียน
อื่น ให้ท าหนังสือแจ้งส านักทะเบียนนั้นเพื่อแก้ไข
เปลี่ยนแปลงทะเบียนคนเกิด หรือทะเบียนคนตายให้
ถูกต้องตรงกันด้วย 
4.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อม
หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
4.1.๔ รายงานผู้อ านวยการเขตทราบทุกวันท่ี 15 และวัน
สิ้นเดือน และรายงานส านักทะเบยีนกรุงเทพมหานคร
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณไีม่อนุมตั ิ
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึก
ลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือชื่อ 
ผู้อ านวยการ 
เขตในค าร้อง 

(ท.ร.31) 
- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
ทางทะเบียน 
ราษฎรและ 
ลงลายมือชื่อ 
นายทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

ผู้อ านวยการเขต 
 

นายทะเบยีน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 

การพิจารณาอนุญาต 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎร 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบ
เอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีแก้ไขรำยกำรเจ้ำของประวติัจำกสัญชำติไทยหรือ
จำกไม่มีสัญชำติหรือจำกสัญชำติอื่น เป็นสัญชำติอื่น 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 บัตรประจ าตัวของผูร้้อง 
1.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการผูร้้อง 
1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้ 
เช่น ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499, 
2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได ้
แปลงสัญชาตเิป็นไทย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115/1 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 
5 พ.ศ.2551) ข้อ 1
๑๕/๑ 

2 
 
 
 
 
 

 2 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 
2.3 สอบสวนผู้ร้องและพยาน 

- หลักฐาน
เอกสารที่น ามา
แสดงถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
ข้อ 115/๑ 
- ค าร้อง ท.ร.
31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของหลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 
-สอบสวนผู้ร้องและพยาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนค าหรือ
ข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ าหมกึสีแดง และให้ นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิ
ให้ ใช้วิธีลบ ขูด หรือท าด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณบตัร 
หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยส านัก
ทะเบียนอื่น ให้ท าหนังสือแจ้งส านกัทะเบียนนั้นเพื่อ
แก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกดิ หรือทะเบียนคนตาย
ให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
๓.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไม ่
อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่ง
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือชื่อ 
นายทะเบยีน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบยีน ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎร 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบ
เอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- กรณีแก้ไขรำยกำรของบิดำมำรดำของเจ้ำของประวัติ
จำกสัญชำติอื่น หรือไม่มีสัญชำติเป็นสัญชำติไทย 
1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
1.1.1 บัตรประจ าตัวของผูร้้อง 
1.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีมรีายการผูร้้อง 
1.1.3 เอกสารที่มีความเกี่ยวข้องสามารถอ้างอิงได้ 
เช่น ทะเบียนบ้านฉบับปี พ.ศ.2499, 
2515, 2526 และ 2530 ,เอกสารการได ้
แปลงสัญชาตเิป็นไทย 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115/1 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
๒๕๓๔ และแกไ้ขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลางว่าด้วยการ 
จัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (รวม 
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 
พ.ศ.2551) ข้อ 1๑๕/๑ 

2 
 
 
 
 
 

 2 ช่ัวโมง 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
๒.๑ ตรวจสอบรายการบุคคลของผู้ร้องกับฐานข้อมูล 
ทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 
๒.๒ จดัท าค าร้อง ท.ร.๓๑ 

- หลักฐานเอกสาร
ที่น ามาแสดง
ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 115/๑ 
- ค าร้อง ท.ร.31 
ที่มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 

นาย
ทะเบียน 

ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของหลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง ท.ร.๓๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ การพิจารณาอนุญาต 
๓.1 อนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
๓.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
๓.1.๒ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียน
ราษฎรให้ถูกต้อง ดังนี ้
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าค าหรือข้อความเดิมแล้วเขียนค าหรือ
ข้อความที่ถูกต้อง แทนด้วยน้ าหมกึสีแดง และให้ นาย
ทะเบียนลงลายมือช่ือและวันเดือนปีก ากับไว้ โดยห้ามมิ
ให้ใช้วิธีลบ ขูด หรือท าด้วยประการใดให้ข้อความลบ
เลือนไป 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในสตูบิัตรและมรณบตัร 
หากสูติบตัรหรือมรณบัตรที่ขอแก้ไขออกให้โดยส านัก
ทะเบียนอ่ืน ให้ท าหนังสือแจ้งส านกัทะเบียนนั้นเพื่อ
แก้ไขเปลีย่นแปลงทะเบยีนคนเกดิ หรือทะเบียนคนตาย
ให้ถูกต้องตรงกันด้วย 
๓.1.๓ มอบเอกสารที่แกไ้ข ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อม
หลักฐานให้แก่ผูร้้องต่อไป 
๓.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได้และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน รวมทั้ง
บันทึกลงในค าร้อง 
จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของค าร้อง 
(ท.ร.31) 

- บันทึกผล 
การพิจารณา 
และลงลาย 

มือชื่อ 
นายทะเบยีน 

ในค าร้อง 
(ท.ร.31) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

นายทะเบยีน ค าร้อง  
ท.ร.31 

 

 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเอกสารทะเบียนราษฎร 

จัดเก็บ (scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.10.1 กระบวนกำรย่อยกำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีคัดรับรองจำกฐำนข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) กรณีเจ้าของรายการมาด าเนินการด้วยตนเอง 
- บัตรประจ าตัวของผู้ยื่นค าร้อง 
(2) กรณผีู้มสี่วนไดเ้สียขอคดัรายการของบุคคลอื่น 
- บัตรประจ าตัวของผู้ยื่นค าร้อง 
- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผูม้ีส่วน 
ได้เสียพร้อมส าเนา 
(3) กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีสว่นได้เสีย 
มอบให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทน 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
- หนังสือมอบหมายหรือหนังสือมอบอ านาจ 
(4) กรณีทนายความมาด าเนินการโดยไม่ม ี
หลักฐานที่แสดงว่าเป็นผูม้ีส่วนได้เสีย 
- บัตรประจ าตัวทนายความ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ 1-5 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ.2562 มาตรา 
4,6,14 2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการ
จัดท าทะเบียน ราษฎร พ.ศ. 
2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 4, 4/1, 
124,127 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลาง ว่าด้วย การจดัท า
ทะเบียนประวัติส าหรับ
บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียน พ.ศ.2562 ข้อ 
10, 17 
4. กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
5. กฎกระทรวงก าหนดให้
คนซึ่งไม่มี สัญชาตไิทย
ปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบยีน
ราษฎร พ.ศ. 2562 

2 
 
 
 
 
 

 30 นาท ี 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 
2.2 กรณไีม่มหีลักฐานเอกสารใหส้อบสวนบันทึกปากค าผู้
ร้อง 

 นาย
ทะเบียน 

- ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
3.1.1 จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
3.1.2 จัดท าเอกสารที่ขอคัดรับรอง 
3.1.3 เก็บค่าธรรมเนียมตามที่กฎกระทรวงก าหนด 
 
 
 
 
 
 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งเหตุผลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ของส าเนาเอกสาร 
- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือช่ือนาย

ทะเบียนในส าเนา
เอกสาร 

 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

นาย
ทะเบียน 

ใบเสร็จรับเงิน 
ท.ร.12 

ท.ร.14/1 
ท.ร.1 ตอน 2 , 

ท.ร.1/ก 
ท.ร.4 ตอน 2, 

ท.ร.4/ก 
ท.ร.38/1 

 
 
 
 

ท.ร.38ข 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

เก็บค่าธรรมเนียม 

คัดและรับรองส าเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

มอบ
เอกสาร 
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1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
1.10.2 กระบวนกำรย่อยกำรตรวจ คัดและรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีคัดรับรองจำกเอกสำรต้นฉบับ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- 1. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
1.1 ตรวจสอบหลักฐาน 
(1) กรณีเจ้าของรายการมาด าเนินการด้วยตนเอง 
- บัตรประจ าตัวของผู้ยื่นค าร้อง 
(2) กรณีผู้มีส่วนได้เสียขอคัดรายการของบุคคลอื่น 
- บัตรประจ าตัวของผู้ยื่นค าร้อง 
- เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีส่วน 
ได้เสียพร้อมส าเนา 
(3) กรณีเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสีย 
มอบให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทน 
- บัตรประจ าตัวของผู้มอบและผู้รับมอบ 
- หนังสือมอบหมายหรือหนังสือมอบอ านาจ 
(4) กรณีทนายความมาด าเนินการโดยไม่มี 
หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
- บัตรประจ าตัวทนายความ 
1.2 กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
เอกสารอ้างอิง
ข้อ 1-5 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562 มาตรา 
4,6,14 2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วย 
การจัดท าทะเบียน ราษฎร 
พ.ศ. 2535 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 7 
พ.ศ.2562) ข้อ 4, 4/1, 
124,127 
3. ระเบียบส านักทะเบียน
กลาง ว่าด้วย การจัดท า
ทะเบียนประวัติส าหรับบุคคล
ท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.2562 ข้อ 10, 17 
4. กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.2562 
5. กฎกระทรวงก าหนดให้คน
ซ่ึงไม่มี สัญชาติไทยปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2562 

2 
 
 
 
 
 

 1ชั่วโมง30 
นาที 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 จัดท าค าร้อง (ท.ร.31) 
2.2 กรณีไม่มีหลักฐานเอกสารให้สอบสวนบันทึก 
ปากค าผู้ร้อง 

 นายทะเบียน - ท.ร.31 
- ป.ค.14 

 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.1 กรณีอนุญาต 
3.1.1 จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
3.1.2 จัดท าเอกสารเฉพาะรายการจากเอกสารทะเบียน
บ้าน ทะเบียนคนเกดิและทะเบียนคนตาย ตามกฎหมาย
ในเอกสารจากต้นฉบับหรือหลักฐานของส านักทะเบียน
เท่านั้น 
3.1.3 เก็บค่าธรรมเนียมตามที่กฎกระทรวงก าหนด 
3.1.4 มอบเอกสารที่ขอคัดและรบัรองให้ผู้ร้อง 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบเหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนินการได้และแจ้ง
สิทธิการอุทธรณค์ าสั่งภายใน 15 วัน รวมทั้งบันทึกลงใน
ค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของส าเนา
เอกสาร 

- บันทึกผลการ
พิจารณาและลง
ลายมือชื่อนาย
ทะเบียนใน

ส าเนาเอกสาร 
 
 

ผู้ร้องลงชื่อ
รับทราบ 

นายทะเบยีน ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

เก็บค่าธรรมเนียม 

คัดและรับรองส าเนา
เอกสารทะเบียนราษฎร 

มอบ
เอกสาร 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรทำงด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.10.3 กำรขอรับส ำเนำทะเบียนบ้ำนใหม่ กรณีฉบับเดิมช ำรุด สญูหำย หรือถูกท ำลำย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

- ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ กรณีส าเนาทะเบียนบ้านช ารุด 
๑) ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเดมิ 
๒) บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้บ้าน 
๓) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้รับมอบ (กรณมีอบหมาย) 
๑.๑.๒ กรณีส าเนาทะเบียนบ้านสญูหาย 
หรือถูกท าลาย 
๑) บัตรประจ าตัวประชาชนเจา้บ้าน 
๒) หนังสือมอบหมายและบัตรประจ าตัว 
ประชาชนผู้รับมอบ (กรณมีอบหมาย) 
๑.๒ กดบัตรคิวทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน 
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบข้อ 41 

เจ้าหน้าท่ี - 1. พระราชบัญญตั ิ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 มาตรา 4, 
39 
2. ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วย
การจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ 
(รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ. ๒๕62) 
ข้อ 41 
3. กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2562 

2 
 
 
 
 
 

 1ช่ัวโมง
30 นาท ี

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบฐานข้อมูล 
2.2 จดัท าค าร้อง (ท.ร.31) 
2.3 รับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับทะเบยีนราษฎร 
สูญหายหรือถูกท าลาย (ท.ร.15) 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้อง
ของรายการและ
ลายมือช่ือของผู้
แจ้งในค าร้อง 
(ท.ร.31) 
หรือการรับแจ้ง
เอกสาร (ท.ร.15) 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร.31 
 
 
 

ท.ร.15 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐาน 
- จัดท าค ารอ้ง / รับแจ้งเอกสาร 
สูญหายหรอืถูกท าลาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. การพิจารณาอนุญาต 
3.๑ กรณีอนุญาต จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
3.๑.1 ส าเนาทะเบียนบ้านช ารดุ 
- พิมพ์ส าเนาทะเบยีนบ้าน บันทึกใน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที่ช ารุด” 3.1.๒ ส าเนา
ทะเบียนบ้านสูญหายหรือถูก 
ท าลาย 
- พิมพ์ส าเนาทะเบยีนบ้าน บันทึกใน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน “แทนฉบับเดิมที่ 
สูญหายหรือถูกท าลาย” 
3.1.3 จัดเก็บค่าธรรมเนยีมตามทีก่ฎกระทรวงก าหนด 
3.1.4 มอบส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.2 กรณไีม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบพร้อมเหตุผลที่ไมอ่าจด าเนิน 
การได้และแจ้งสิทธิในการอุทธรณค์ าสั่งภายใน 
15 วัน รวมทั้งบันทึกลงในค าร้อง 
- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกผล
การพิจารณา
และลงลายมือ
ช่ือในค าร้อง 
- ตรวจสอบ 
รายการบา้น
และบุคคลใน 

ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

 
 
 
 
 

ผู้ร้องลงช่ือ
รับทราบ 

นาย
ทะเบียน 

ใบเสร็จรับเงิ
น 

- ท.ร.14 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

เก็บค่าธรรมเนียม 

พิมพ์ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

มอบส าเนา
ทะเบียน

บ้าน 
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๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
๑.๑๑ กระบวนกำรย่อยกำรปรับทำงปกครองสำหรับควำมผิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรทะเบียนรำษฎร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

-1ช่ัวโมง20 
นาที 

1. บันทึกค าให้การของผู้กล่าวหาและผู้ถูกกล่าวหาว่าม ี
ความผิดฐานไม่ปฏิบัตติามพระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎรอย่างไร 

บันทึก
ค าให้การ
ครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ 
ข้อ 171 - 
183 

นาย
ทะเบียน 

ท.ร. ๘ 1. พระราชบัญญตัิการ 
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.2534 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ.2562 มาตรา 47, 
48, 49, 50 
2. ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแก้ไข
เพิ่มเตมิถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.๒๕
62) ข้อ ๑๗๑ - ๑83 

2 
 
 
 
 
 

 2. บันทึกค าสั่งของผู้มีอ านาจออกค าสั่งลงโทษปรับทาง
ปกครอง 
๒.๑ กรณผีู้มีอ านาจเปรียบเทียบเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหามี
ความผิดให้บันทึกการเปรียบเทียบคดีความผิดว่า ไม่
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรมาตราใด 
ต้องรับโทษอย่างไร ก าหนดเงินค่าปรับที่ พึงช าระและให้
ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ผู้เขียน ลงลายมือช่ือ 
๒.2 กรณผีู้ถูกกล่าวหาไมย่ินยอมช าระค่าปรับให้
ครบถ้วนภายในเวลาก าหนด ให้ด าเนินการบังคับทาง
ปกครองต่อไป 
 

กล่าวหาโทษ
ตรงกับข้อหา
ความผิดและ
กฎหมายตาม
ระเบียบฯ ข้อ 
171 - 183 

นาย
ทะเบียน 

- 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 

  3. การพิจารณาเปรียบเทียบปรบั 
๓.๑ กรณผีู้ถูกกล่าวหายินยอมเสียค่าปรับให้ก าหนดเงิน
ค่าปรับที่พึงช าระ ลงลายมือช่ือผู้มอี านาจเปรียบเทียบ
ปรับเก็บเงินค่าปรับและออกใบเสร็จรับเงินใหผู้้ถูก
กล่าวหารับไป 
๓.๒ กรณผีู้ถูกกล่าวหาไมย่ินยอมเสียค่าปรับให้
ด าเนินการบังคับทางปกครองเพื่อน าเงินมาช าระค่าปรับ
ทางปกครองให้ถูกต้องครบถ้วน (ตามพรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทให้ด าเนินการบังคับทางปกครองต่อไป 
 

พิจารณาออก
ค าสั่งตาม
ระเบียบ ฯ 
ข้อ 171 - 
183 

นาย
ทะเบียน 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณา 
เปรียบเทียบปรับ 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๑ กำรขอมีบัตรเป็นครั้งแรก กรณีผู้ขอมีบัตรมีอำยุครบ ๗ ปีบริบรูณ์ (มีหลักฐำน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานท่ี 
ทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่าย 
๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว – ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๑) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๕๔) มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบกรมการปกครอง
ว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.๒๕
61 ข้อ ๖(๑), ๙, ๑๐, ๑๑
(๑), ๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๕ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ี 
อายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ มีโทษปรับไม่เกิน 
๑๐๐ บาท (เด็กอายุเกิน ๗ ปี แต่ไม่ถึง ๑๕ ปี 
ยื่นค าขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรับโทษ) 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าท่ี - ค าขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 

- บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 

- บันทึกการ 
เปรียบเทียบ 
(กรณีปรับ) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

บันทึกการเปรียบเทียบ 
คดีความผิด 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต 
- ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้และ
ให้อุทธรณ์ค าสั่ง ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอ
มีบัต- จัดเก็บ (Scan) ค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐาน
ประกอบ 
ค าขอและ
พิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

และหลักฐานเป็น
ที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร
(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๒ กำรขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รบักำรยกเว้น หรือบุคคลซึ่งมีอำยุเกินเจ็ดสิบปี 

(กรณีมีหลักฐำนแสดงกำรเป็นบุคคลผู้ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตรหรือกรณีอำยุเกินเจ็ดสิบปีที่มรีำยกำรบัตรเดิม) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขัน้ตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และ 
กดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้ได้รับ 
การยกเว้น 
๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๔) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอก
ข้อมูล 

ส่วนบุคคล 
ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเตมิถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๕๔) มาตรา ๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครองว่าด้วยการ
จัดท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชนพ.ศ. ๒๕๕๔ และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๖(๓), ๙, 
๑๐, ๑๑(๔), ๑๔, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล(ถ้ามี) 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.๑) 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๓ กำรขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งพ้นสภำพได้รับกำรยกเว้น 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- หลักฐานที่แสดงการพ้นจากสภาพ 
ได้รับการยกเว้นไมต่้องมีบัตร 
๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๕) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
๓ พ.ศ.๒๕๕๔) มาตรา 
๕ ,๖ 
2. ระเบียบ 
กรมการปกครองว่าด้วย
การจัดท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๔), ๙, ๑๐, ๑๑
(๕), ๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล (ถ้ามี) 
๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีพ้นสภาพจากการไดร้ับการยกเว้น 
ไม่ต้องมีบตัร มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.๑) 

-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณี

ปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทยีบ 
(กรณีปรับ) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 

การพจิารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๔ กำรขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอำยุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- บัตรเดมิที่หมดอาย ุ
๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๓) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔) 
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครองว่า
ด้วยการจดัท าบัตร
ประจ าตัว 
ประชาชนพ.ศ. ๒๕๕๔ 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.
๒๕๕๕) ข้อ ๗(๑), ๙, 
๑๐, ๑๑(๓), ๑๔, ๑๘, 
๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล (ถ้ามี) 
๓.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีบัตรหมดอายุ มีโทษปรบัไมเ่กนิ ๑๐๐ บาท 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มรีายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.๑) 

-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณี

ปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทยีบ 
(กรณีปรับ) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณี

ปรับ) 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร/ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบัตร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๕ กำรขอมีบัตรใหม่กรณีบัตรเดิมสูญหำยหรือถูกท ำลำย กรณีมีรำยกำรบัตรเดิมในฐำนข้อมูลซ่ึงสำมำรถ

พิสูจน์ตัวบุคคลได้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- หลักฐานทางราชการออกให้ท่ีมีรูปถ่าย (ถ้ามี) 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๗) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔) 
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับบัตรฯ
พ.ศ.2559 
3.ระเบียบกรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดท าบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.๒๕
61) 
ข้อ ๗(๒), ๙, ๑๐, ๑๑(๗), ๑๔, 
๑๕, ๑๖, ๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 
4.หนังสือกรมการปกครอง ท่ี 
มท ๐๓๐๙.๒/ ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๕ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ี 
บัตรหมดอายุ มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกการรับแจ้ง
เอกสารเกี่ยวกับ 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชนสูญหายหรือ
ถูกท าลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทึกถ้อยค าของ
ผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทียบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐาน
ประกอบ 

ค าขอและพจิารณา 
ว่าผู้ขอมีบัตรม ี

คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเช่ือถือได้ 
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหนา้ที ่

ในค าขอมีบัตร
(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๖ กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีบัตรเดิมช ำรุดในสำระส ำคัญ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- บัตรเดิมท่ีช ารุด 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๘) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๕๔) มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.ศ.2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.
๒๕61) 
ข้อ ๘(๑), ๙, ๑๐, ๑๑(๘), 
๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๕ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีบัตรช ารุด มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทียบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถกู
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพจิารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเช่ือถือได้ 
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหนา้ที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑ 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน > ๒.๑.๗ กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนชือ่ตัว – ชื่อสกลุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ บัตรเดิม 
๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๙) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๕๔) มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.ศ.2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.
๒๕61) 
ข้อ ๘(๒), ๙, ๑๐, ๑๑(๙), 
๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ 
และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๕ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีแก้ไขชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุลในทะเบียน
บ้าน มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 
-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทียบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถกู
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพจิารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเช่ือถือได้ 
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหนา้ที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๘ กำรขอเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนที่อยู่ใหม่ตำมหลักฐำนทะเบียนบ้ำนและบัตรเดิมยังไม่หมดอำยุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- บัตรเดิม 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๘ (๓) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.
๒๕๕๔) มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.ศ.2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.
๒๕61) 
ข้อ ๘(๓), ๙, ๑๐, ๑๔, 
๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาท ี ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๕ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วน
และถกูต้อง 

เจ้าหน้าท่ี - ค าขอมีบัตร 
 (บ.ป.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 
ของค าขอ (บ.ป.๑) 

กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพจิารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเช่ือถือได้ 
- บันทึกผลการพิจารณา 

และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหนา้ที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 

๒.๑ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่/ ขอเปลี่ยนบตัร (กรณีไม่สอบสวน) > ๒.๑.๙ กระบวนกำรย่อยกำรขอเปลี่ยนบตัรกรณีอื่นๆ เช่น กำรเปลี่ยนบัตรกรณีเปลี่ยนค ำน ำหน้ำนำม 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ บัตรเดิม 
๑.๑.๒ หลักฐานแสดงการเปลี่ยนค าน าหน้านาม 
เช่น หลักฐานการสมรส หรือการ 
สิ้นสุดการสมรส หรือการบันทึก 
ฐานะแห่งครอบครัว ฯลฯ 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัว
ประชาชน พ.ศ. 
๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ
ท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔) 
มาตรา ๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวง
ก าหนดค่าธรรมเนียม
และยกเว้น
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
บัตรฯพ.ศ.2559 
3.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับ
ท่ี 3 พ.ศ.๒๕61) 
ข้อ ๘(๓), ๙, ๑๐, 
๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 15 นาที ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกต้อง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุกรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี ค าขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 



 

208 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๔.๑.๔ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๒ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน > ๒.๒.๑ กำรขอมีบัตรเป็นครั้งแรกกรณีไมม่ีหลักฐำน หรือขอมีบัตรเกินก ำหนด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานสตูิบัตรหรือหลักฐานท่ี 
ทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่าย 
๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล (ถ้ามี) 
๑.๑.๓ กรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ ๑.๑.๑ 
ให้สอบสวนบุคคลซึ่งมีหน้าท่ียื่น 
ค าขอมีบัตรแทนหรือเจ้าบ้านหรือ 
บุคคลผู้นา่เชื่อถือ 
๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๑) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวม
ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๕๔) 
มาตรา ๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครอง 
ว่าด้วยการจดัท า 
บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับ
ที่ 3 พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๑), ๙, ๑๐, ๑๑
(๑), ๑๔, ๑๘, ๕๙, 
๖๐, ๖๒ และ ๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/ ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 30 
นาที 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการสอบสวน 
ตามแบบบันทึกค าให้การของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

บันทึกค าให้การ
ของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ 
ใหม้ีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกค าให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 ๔. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๔.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๔.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๔.๓ ถ่ายรูป 
๔.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล 
๔.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที ่
อายุครบ ๗ ปีบริบูรณ์ มีโทษปรบัไม่เกิน 
๑๐๐ บาท (เด็กอายเุกิน ๗ ปี แต่ไม่ถึง ๑๕ ปี 
ยื่นค าขอมีบัตรด้วยตนเองไม่ต้องรบัโทษ) 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 
-บันทึกค าให้การ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทยีบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 

 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. การพิจารณาอนุญาต 
๕.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๕.๑.๔ มอบบตัร 
๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บตัร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๒ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน > ๒.๒.๒ กำรขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลได้รับกำรเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน (ท.ร. ๑๔) หรือแจ้งเกดิเกินก ำหนด 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตร
คิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานอื่น ๆ 
- กรณีเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ให้เรียก 
หลักฐานการเพิ่มชื่อ หรือเอกสารที ่
ทางราชการออกให้ 
- กรณีแจ้งเกิดเกินก าหนด ให้เรียกสูติบัตร 
๑.๑.๒ เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรับรอง 
๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๒) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
๓ พ.ศ.๒๕๕๔) มาตรา 
๕ ,๖ 
๒.ระเบียบ 
กรมการปกครองว่าด้วย
การจัดท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชนพ.ศ. ๒๕๕๔ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับท่ี 3 พ.ศ.๒๕61 
ข้อ ๖(๒), ๙, ๑๐, ๑๑
(๒), ๑๔, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/ ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 30 
นาที 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการสอบสวน 
ตามแบบบันทึกค าให้การของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

บันทึก
ค าให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ 
ให้มีรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกค าให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 ๔. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๔.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๔.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๔.๓ ถ่ายรูป 
๔.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล 
๔.๕ กรณไีม่ขอมีบตัรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีได้รับการเพิ่มช่ือในทะเบียนบา้น 
มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ใหม้ีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทึกค าให้การรับรอง
บุคคล 
-บันทึกถ้อยค าของ 
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ 
เปรียบเทยีบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ)ปรับ) 

 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. การพิจารณาอนุญาต 
๕.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๕.๑.๔ มอบบตัร 
๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัวประชาชน  

 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๒ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน > > ๒.๒.๓ กำรขอมบีัตรกรณีไม่มีหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องมีบัตร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
๑.๑.๒ เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรับรอง 
๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๔) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
๓ พ.ศ.๒๕๕๔) มาตรา 
๕ ,๖ 
๒.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการ
จัดท า 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๖(๓), 
๙, ๑๐, ๑๑(๔), ๑๓, 
๑๔, ๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/ ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 30 
นาที 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการสอบสวน 
ตามแบบบันทึกค าให้การของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

บันทึกค าให้การ
ของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกค าให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

สอบสวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 ๔. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๔.๑ จดัเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแมม่ือ 
๔.๒ บันทึกค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) 
๔.๓ ถ่ายรูป 
๔.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึก 
ค าให้การรับรองบุคคล 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วน
และถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร 
(บ.ป.๑) 
-บันทึกค าให้การ 
รับรองบุคคล 

 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. การพิจารณาอนุญาต 
๕.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตร 
ลงในบัตร 
๕.๑.๔ มอบบตัร 
๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรม ี
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที ่

น่าเชื่อถือได ้
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือช่ือ 
พนักงานเจ้าหน้าที ่

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 

 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 



 

215 
 

๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๒ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน) > ๒.๒.๔ กำรขอมีบัตรกรณีเป็นบุคคลซึ่งได้สัญชำติไทย หรือได้รับอนุมัติให้มีสัญชำติไทย หรือได้กลับคืนสัญชำติไทย 

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ หรอืตำมค ำพิพำกษำอันถึงที่สุดของศำล 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หนังสือส าคัญการแปลงสญัชาติ เป็นไทยหรือ
หนังสือส าคญัแสดงการได้กลับคืนสัญชาตไิทย แล้วแต่
กรณ ี
๑.๑.๒ กรณีขอมีบัตรเป็นครั้งแรกโดยมีบดิา 
มารดาเป็นบุคคลต่างด้าว ให้เรียก 
หลักฐานใบส าคญัประจ าตัวคน 
ต่างด้าวของบิดาและมารดาหาก 
ถึงแก่กรรมให้เรยีกมรณบัตร 
๑.๑.๓ หลักฐานอื่น ๆ ท่ีทางราชการออกให้ (ถ้ามี) 
๑.๑.๔ เจ้าบ้านหรือบุคคลผู้น่าเชื่อถือรับรอง 
๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๖) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอก
ข้อมูล 

ส่วนบุคคล 
ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
๓ พ.ศ.๒๕๕๔) มาตรา 
๕ ,๖ 
๒.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการ
จัดท า 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๖(๕), 
๙, ๑๐, ๑๑(๖), ๑๔, 
๑๘, ๕๙, ๖๐, ๖๒ และ 
๖๓ 
๓.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/ ว ๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ 

2 
 
 
 
 
 

 30 
นาที 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3   ๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการสอบสวน 
ตามแบบบันทึกค าให้การของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

บันทึกค าให้การของผู้ขอมี
บัตรฯ ให้มรีายการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกค าให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

4  
 
 
 
 

 ๔. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๔.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๔.๓ ถ่ายรูป 
๔.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึกค าให้การ
รับรองบุคคล 
๔.๕ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีได้ลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้าน 
มีโทษปรับไม่เกิน ๑๐๐ บาท 

ตรวจสอบรายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.
๑) 
- บันทึกค าให้การ
รับรองบุคคล 
-บันทึกถ้อยค าของ
ผู้ต้องหา(กรณีปรับ) 
-บันทึกการ
เปรียบเทียบ(กรณี
ปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 

 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. การพิจารณาอนุญาต 
๕.๑ อนุญาตให้ท าบัตร (กรณีเกินก าหนดให้ 
เปรียบเทียบปรับ เมื่อได้รับช าระค่าปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวชี้ผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
๕.๑.๔ มอบบัตร 
๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
ท่ีไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมท้ังบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบค าขอ
และพิจารณา 
ว่าผู้ขอมีบัตรมี 
คุณสมบัติรบถ้วน 
และหลักฐานเป็นท่ีน่าเชื่อถือ
ได้ 
- บันทึกผลการพิจารณาและ
ลงลายมือชื่อพนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 
ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

 
การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๒ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ (กรณีสอบสวน) > ๒.๒.๕ กำรขอมีบัตรใหมก่รณีบัตรเดิมสูญหำยหรือถกูท ำลำย กรณีไม่มีรำยกำรบัตรเดิมในฐำนข้อมูล 

หรือมีแต่ไม่สำมำรถพิสจูน์ตัวบุคคลได้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานที่ทางราชการออกให้ที่มี 
รูปถ่าย (ถ้ามี) 
๑.๑.๒ กรณีที่ไม่มีหลักฐานตามข้อ ๑.๑.๑ 
ให้สอบสวนเจ้าบ้านหรือบุคคล 
ผู้น่าเชื่อถือ 
๑.๒ กดบัตรคิวเพื่อสอบสวนและท าบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ (๗) 

เจ้าหน้าท่ี แบบกรอกข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

ของผู้ขอมีบัตร 

๑.พระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๒๖ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 
๓ พ.ศ.๒๕๕๔) มาตรา 
๕ ,๖ 
2.กฎกระทรวงก าหนด
ค่าธรรมเนียมและ
ยกเว้นค่าธรรมเนียม
เกี่ยวกับบัตรฯพ.ศ.
2559 
3.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการ
จัดท า 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ ถึงฉบับท่ี 3 
พ.ศ.๒๕61 ข้อ ๗(๒), 
๙, ๑๐, ๑๑(๗), ๑๔, 
๑๕, ๑๖, ๑๘, ๕๙, ๖๐, 
๖๒ และ ๖๓ 

2 
 
 
 
 
 

 2 ช่ัวโมง ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล 
และหลักฐานเอกสารกับรายการในฐานข้อมูล 
การทะเบียนราษฎรและฐานข้อมลูทะเบียนบตัร 
๒.๑ กรณีหลักฐานเอกสารถูกต้องด าเนินการ 
บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๒.๒ กรณีหลักฐานเอกสารไม่ถูกตอ้ง ให้เรียก 
เอกสารหรือพยานเพิ่มเติม หรือแจ้งให้ 
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 

หลักฐาน
เอกสาร 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔, ๕๙ 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๓. การสอบสวน พนักงานเจ้าหน้าที่ท าการสอบสวน 
ตามแบบบันทึกค าให้การของผู้ขอมีบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

บันทึก
ค าให้การของ 
ผู้ขอมีบัตรฯ 
ให้มีรายการ
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

บันทึกค าให้การ 
ของผู้ขอมีบัตรฯ 

 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

สอบสวน 



 

218 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 ๔. บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และถ่ายรูป 
๔.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๔.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
๔.๓ พิมพ์บันทึกการรับแจ้งเอกสารเกี่ยวกับ 
บัตรประจ าตัวประชาชนสูญหายหรือถูกท าลาย (บ.ป.๗) 
๔.๔ ถ่ายรูป 
๔.๕ พิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) และบันทึกค าให้การรับรอง
บุคคล 
๔.๖ กรณีไม่ขอมีบัตรภายใน ๖๐ วัน นับแต่ 
วันท่ีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย มีโทษปรับ  
ไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
๔.๗ เก็บค่าธรรมเนียม 100 บาท 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมีบัตร 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี -ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 
-บันทกึค าให้การ 
รับรองบุคคล 
-บันทกึการรับแจ้ง 
เอกสารเกี่ยวกับ 
บัตรประจ าตวั 
ประชาชนสญูหาย 
หรือถกูท าลาย (บ.ป. ๗) 
-บันทกึถอ้ยค าของ 
ผู้ต้องหา (กรณีปรับ) 
-บันทกึการ 
เปรียบเทียบ 
(กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 

4.หนังสือกรมการ
ปกครอง ท่ี มท 
๐๓๐๙.๒/ ว 
๙๖๔๘ 
ลงวันท่ี ๑๖ 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๕. การพิจารณาอนุญาต 
๕.๑ อนุญาตให้ท าบตัร (กรณเีกินก าหนดให ้
เปรียบเทยีบปรับ เมื่อไดร้ับช าระคา่ปรับแล้ว 
ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นค าขอ) 
๕.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๕.๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของบัตร 
และจัดเก็บลายพิมพ์น้ิวช้ีผู้ขอมีบัตรลงในบัตร 
๕.๑.๔ มอบบตัร 
๕.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

ของค าขอ (บ.ป.๑) 
กับหลักฐานประกอบ 
ค าขอและพิจารณา 

ว่าผู้ขอมีบัตรมี 
คุณสมบัติครบถ้วน 
และหลักฐานเป็นที่ 

น่าเชื่อถือได้ 
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ในค าขอมีบัตร(บ.ป.๑) 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

บัตรประจ าตัวประชาชน 

 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๓ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย > ๒.๓.๑ กำรขอมีบัตรของคนต่ำงด้ำวซ่ึงได้รับอนุญำตให้มีถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมือง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานที่จุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๑.๑.๒ บัตรเดมิ (กรณีบตัรหมดอายุ ช ารุด 
หรือขอเปลี่ยนบตัร) 
๑.๑.๓ เอกสารราชการอื่น เช่น ใบส าคัญ 
ถิ่นที่อยู่ ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
๑.๒ กดบัตรคิวบตัรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญตัิการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวง
ก าหนดให้ คนซึ่งไมม่ี
สัญชาตไิทย ปฏิบตัิ
เกี่ยวกับการ ทะเบยีน
ราษฎรและก าหนดอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจดัท า บัตร
ประจ าตัวคน ซึ่งไม่มี
สัญชาตไิทย พ.ศ. 
๒๕๕๑ 
ข้อ ๕, ๖, ๗, ๘ 

2 
 
 
 
 
 

 
 

15 นาที ๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหนา้จากรายการ 
ประวัติการจัดท าบตัรเดิมในระบบคอมพิวเตอร ์
๒.๑ กรณผีู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดยีวกับผู้มีชื่อ 
และรายการบุคคลในทะเบยีนบ้านให้ 
ด าเนินการบันทึกค าขอมีบัตร (สทร.๑) 
๒.๒ กรณีมเีหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
หรือบุคคลที่น่าเชื่อถือ 
 

หลักฐาน
เอกสาร 
และรายการ
บุคคล 
ถูกต้องทุก
รายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

เจ้าหน้าท่ี - 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 ๓. บันทึกค าขอมีบัตร (สทร.๑) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (สทร.๑) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (สทร.๑) 
๓.๕ กรณีไม่ยื่นค าขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีอายุ 
ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียน
บ้านหรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิมหมดอายุ สูญหาย ถูก
ท าลาย ช ารุด หรือวันท่ีแก้ไขชื่อตัว – ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด 
ในเอกสารทะเบียนราษฎร หากเกินก าหนด มีโทษปรับไม่เกิน
๕,๐๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการท าบัตรครั้งแรกของ
ผู้ท่ีอายุไม่เกิน ๑๕ ปี ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมี
บัตร (สทร.๑) 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี - ค าขอมีบัตร 
(สทร.๑) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
- บันทกึการ 
เปรียบเทียบ 
ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ 
(กรณีปรับ) 

 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบ
รายการ 

บุคคลและภาพ
ใบหน้า 

ในค าขอมีบัตร 
เปรียบเทียบกับ 
หลักฐานที่มีอยู่

อีกครั้ง 
ให้ถูกต้อง 

- บันทึกผลการ
พิจารณา 

และลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียน

ท้องถ่ิน 
ในค าขอมีบัตร 

(สทร.๑) 

นายทะเบยีน
ท้องถิ่น 

บัตรประจ าตัว 
คนซ่ึงไม่มี 

สัญชาติไทย 

 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๓ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย > ๒.๓.๒ กำรขอมีบัตรประจ ำตัวแรงงำนต่ำงด้ำวหลบหนีเข้ำเมืองสัญชำติเมียนมำ ลำวและกมัพูชำ 

ที่ได้รับอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรชั่วครำวเพ่ือรอกำรส่งกลับ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
- ทะเบียนประวัติ (ท.ร. ๓๘/๑), บัตรเดิม 
(ถ้ามี) 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.
๒๕๓๔ มาตรา ๔๘ 
๒.กฎกระทรวงก าหนดให้ 
คนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ 
ทะเบียนราษฎรและ
ก าหนดอัตรา 
ค่าธรรมเนียม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบส านัก 
ทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดท า บัตร
ประจ าตัวคน ซ่ึงไม่มี
สัญชาติไทย พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ข้อ ๕, ๖, ๗, ๘ 

2 
 
 
 
 
 

 
 

15 นาที ๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลการ 
ทะเบียนราษฎร รวมถึงภาพใบหน้าจากรายการ 
ประวัติการจัดท าบัตรเดิมในระบบคอมพิวเตอร์ 
๒.๑ กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับผู้มีชื่อ 
และรายการบุคคลในทะเบียนประวัติให้ 
ด าเนินการบันทึกค าขอมีบัตร (ท.ต.๒) 
๒.๒ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
หรือบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ 

หลักฐานเอกสาร 
และรายการบุคคล 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๗ 

เจ้าหน้าท่ี - 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 ๓. บันทึกค าขอมีบัตร (ท.ต. ๒) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (ท.ต. ๒) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (ท.ต.๒) 
๓.๕ กรณีไม่ยื่นค าขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีอายุ 
ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน
หรือทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิมหมดอายุ สูญหาย ถูกท าลาย 
ช ารุด หรือวันท่ีแก้ไขชื่อตัว – ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด ในเอกสาร
ทะเบียนราษฎร หากเกินก าหนด มีโทษปรับไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการท าบัตรครั้งแรกของผู้
ท่ีอายุไม่เกิน ๑๕ ปี ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมี
บัตร (ท.ต. 
๒) 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี - ค าขอมีบัตร 
(ท.ต.๒) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
- บันทกึการ 
เปรียบเทียบ 
ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ค่าปรับ 
(กรณีปรับ) 

 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร 
๔.๑.๑ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๒ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบ
รายการ 

บุคคลและภาพ
ใบหน้า 

ในค าขอมีบัตร 
เปรียบเทียบกับ 
หลักฐานที่มีอยู่

อีกครั้ง 
ให้ถูกต้อง 

- บันทึกผลการ
พิจารณา 

และลงลายมือชื่อ 
นายทะเบียน

ท้องถ่ิน 
ในค าขอมีบัตร 

(ท.ต.๒) 

นายทะเบยีน
ท้องถิ่น 

บัตรประจ าตัว 
คนซ่ึงไม่มี 

สัญชาติไทย 

 
 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

มอบบัตร 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๓ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัรประจ ำตัวคนซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย > ๒.๓.๓ กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบัตรประจ ำตัวบุคคลที่ไมม่ีสถำนะทำงทะเบียน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
-.ใบตอบรับการส ารวจเพื่อจัดท าทะเบียนส าหรับบุคคลท่ีไม่มี
สถานะทางทะเบียน (แบบ๘๙/๑) 
- บัตรประจ าตัวบุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน (ยกเว้นกรณี
การจัดท าบัตรครั้งแรก บัตรหายและบัตรถูกท าลาย) 
- เอกสารราชการอื่น (ถ้ามี) เช่น หนังสืออนุญาตให้เดินทาง
ออกนอกเขตจังหวัดเป็นต้น 
๑.๒ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐานเอกสาร 
ครบถ้วนตาม 
ระเบียบฯ 
ข้อ ๖ 

เจ้าหน้าท่ี - ๑. พระราชบัญญัติ 
การทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๔๘ 
๒.ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ 
และจัดท าทะเบียน 
ส าหรับบุคคลท่ีไม่มี 
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๗ 
๓.ประกาศส านักทะเบียน
กลางเรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดท าบัตร
ประจ าตัวบุคคลท่ีไม่มี 
สถานะทางทะเบียนตาม 
ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการส ารวจ 
และจัดท าทะเบียน 
ส าหรับบุคคลท่ีไม่มี 
สถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๕, ๖ ,๗ 

2 
 
 
 
 
 

 
 

15 นาที ๒. ตรวจสอบรายการบุคคลจากฐานข้อมูลทะเบียน 
ประวัติ รวมถึงภาพใบหน้าของผู้ขอมีบัตรจาก 
ประวัติการจัดท าบัตรประจ าตัวในระบบ 
คอมพิวเตอร์ (ยกเว้นกรณีการจัดท าบัตรครั้งแรก) 
๒.๑ กรณีบุคคลท่ีขอมีบัตรเป็นบุคคลเดียวกับ 
ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนประวัติ 
ด าเนินการบนัทึกค าขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) 
๒.๒ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยเกี่ยวกับรายการ 
บุคคลของผู้ขอมีบัตรให้สอบสวนเจ้าบ้าน 
หรือบุคคลท่ีน่าเชื่อถือ 

หลักฐานเอกสาร 
ถูกตอ้งทกุรายการ 
ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๖ 

เจ้าหน้าท่ี - 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

 ๓. บันทึกค าขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) และถ่ายรูป 
๓.๑ จัดเก็บลายพิมพ์น้ิวหัวแม่มือ 
๓.๒ บันทึกค าขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) 
๓.๓ ถ่ายรูป 
๓.๔ พิมพ์ค าขอมีบัตร (แบบ๘๙/๓) 
๓.๕ กรณีไม่ยื่นค าขอภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีอายุครบ ๕ 
ปีบริบูรณ์ หรือวันท่ีนายทะเบียนเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้านหรือ
ทะเบียนประวัติ หรือบัตรเดิมหมดอายุ สูญหาย ถูกท าลาย 
ช ารุด หรือวันท่ีแก้ไขชื่อตัว – ชื่อสกุล วันเดือนปีเกิด ใน
เอกสารทะเบียนราษฎร หากเกินก าหนด มีโทษปรับไม่เกิน 
๕,๐๐๐ บาท 
๓.๖ เก็บค่าธรรมเนียม ๖๐ บาท (กรณีการท าบัตรครั้งแรก
ของผู้ท่ีอายุไม่เกิน ๑๕ ปี ไม่เสียค่าธรรมเนียม) 

ตรวจสอบ
รายการ 
ในค าขอมีบัตร 
(แบบ๘๙/๓) 
ให้มีรายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี - ค าขอมีบัตร 
(แบบ๘๙/๓) 
- ใบเสร็จ 
รับเงินค่าธรรมเนียม 
- บันทกึการ 
เปรียบเทียบ 
ปรับ (กรณีปรับ) 
- ใบเสร็จ 
รับเงินค่าปรับ 
(กรณีปรับ) 

 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. การพิจารณาอนุญาต 
๔.๑ อนุญาตให้ท าบัตร 
๔.๑.๑ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๑.๒ พิมพ์บัตร โดยตรวจสอบความถูกต้อง 
จากภาพจ าลองบัตรก่อนพิมพ์บัตร 
๔.๑.๓ มอบบตัร 
๔.๒ ไม่อนุญาต ยกเลิกค าขอพร้อมแจ้งเหตผุล 
ที่ไม่อาจด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่ง 
ภายใน ๑๕ วัน รวมทั้งบันทึกในค าขอมีบัตร 

- ตรวจสอบรายการ 
บุคคลและภาพ

ใบหน้า 
ในค าขอมีบัตร 
เปรียบเทียบกับ 

หลักฐานที่มีอยู่อีก
ครั้ง 

ให้ถูกต้อง 
- บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 

นายทะเบียนท้องถ่ิน 
ในค าขอมีบัตร 
(แบบ๘๙/๓) 

นายทะเบยีน
ท้องถิ่น 

บัตรประจ าตัว 
บุคคลที่ไม่มีสถานะ 

ทางทะเบียน 

 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.๔ กระบวนกำรย่อย กำรตรวจ คัดและรับรองส ำเนำรำยกำรเกีย่วกับบัตร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ กรณีเจ้าของบัตรด าเนินการด้วยตนเอง 
- บัตรประจ าตัว 
๑.๑.๒ กรณีเป็นผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงของบุคคลอื่น 
- บัตรประจ าตัวผู้ยื่นค าร้อง 
- หลักฐานท่ีแสดงได้ว่าเป็น 
ผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง 
๑.๑.๓ กรณีเจ้าของบัตรหรือผู้มีส่วนได้เสียโดยตรงมอบ
อ านาจให้ผู้อื่น 
ด าเนินการแทน 
- บัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ 
- หนังสือมอบอ านาจ (ติดอากรแสตมป์) 
๑.๒ จัดท าค าขอ 
๑.๓ กดบัตรคิวบัตรประจ าตัวประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้องตาม  
ระเบียบฯ ข้อ  
๓๘ และกฎ
กระทรวงฯ  

 

เจ้าหน้าท่ี ค าขอตรวจ 
หลักฐาน รายการ
หรือข้อมูลเกี่ยวกับ

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๑.กฎกระทรวง 
การขอตรวจหลักฐาน
รายการ หรือข้อมูล
เกี่ยวกับบัตรประจ าตัว 
ประชาชน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท า 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.
๒๕๕๕) ข้อ ๓๖, ๓๗, ๓๘ 
และ ๓๙ 
3.หนังสือสั่งการกรมการ
ปกครอง ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 
0309/ว 34712 
ลว.24 ธ.ค.62 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี ๒. การพิจารณาอนุญาต 
๒.๑ อนุญาต 
๒.๑.๑ ตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการหรือข้อมลู
เกี่ยวกับบัตร 
๒.๑.๒ เก็บค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท 
๒.๑.๓ จัดเก็บ (Scan) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.1.4 มอบเอกสาร 
๒.๒ ไม่อนุญาต 
- แจ้งผู้ร้องทราบถึงเหตุผลที่ไม่อาจ 
ด าเนินการได้และให้อุทธรณ์ค าสั่งภายใน ๑๕ วัน 
รวมทั้งบันทึกในค าร้อง 

-ตรวจสอบและ
พิจารณา 

ความเป็นผู้มีส่วนได้
เสีย 

ให้แน่ชัด 
-บันทึกผลการ

พิจารณา 
และลงลายมือชื่อ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ 

ในค าร้อ 

พนักงาน
เจ้าหน้าที ่

- เอกสารที ่
ขอคัดบรอง 

- ใบเสร็จรับเงิน  
ค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การพิจารณาอนุญาต 

คัดและรับรอง 

จัดเก็บ (Scan) 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบบัตร 
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๒. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนบัตรประจ ำตัวประชำชน 
๒.5 กระบวนกำรย่อยกำรขอมีบตัร / ขอมีบัตรใหม่ / ขอเปลี่ยนบัตร กรณีผู้ป่วยติดเตียง คนชรำ และผู้พิกำรจนไม่สำมำรถเคลื่อนย้ำยได้ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 ๑. ตรวจสอบหลักฐานท่ีจุดประชาสัมพันธ์และกดบัตรคิว 
๑.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 
๑.๑.๑ หลักฐานสูติบัตรหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ท่ีมี
รูปถ่าย 
๑.๑.๒ หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
๑.๑.๓ หลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้องและ
ของผู้ประสงค์ขอท าบัตรประจ าตัวประชาชน (ถ้ามี) 
๑.1.4 แผนท่ีการเดินทางไปยังบ้านพักของผู้ประสงค์ขอท า
บัตร 
๑.1.5 หลักฐานท่ีแสดงว่าเป็นบุคคลผู้ป่วยติดเตียงหรือผู้พิการ
จนไม่สามารถเคลื่อนย้ายได้ เช่น ภาพถ่าย หรือบัตรประจ าตัว
ผู้พิการ ฯลฯ 
1.2 กดบัตรคิวประจ าตัวประชาชน 

หลักฐาน
เอกสาร 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ 
ข้อ 11(1), 
(3), (4), (7) 
และ (8) 

 

เจ้าหน้าท่ี แบบรับค าร้องขอ
ท าบัตรนอกสถานที ่
กรณีผู้ป่วยติดเตียง 

คนชรา และผู้
พิการ จนไม่

สามารถเคลื่อนย้าย
ได้ 

1.พรบ.บัตรประจ าตัว
ประชาชน (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม) มาตรา5,6 
2.ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท า
บัตรประจ าตัวประชาชน 
พ.ศ.2554 และฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 
ข้อ 11(1),(3),(4),(7) 
และ (8) 
3.หนังสือกรมการ
ปกครอง ด่วนท่ีสุดท่ี มท 
0309.2/ว 26221 
ลว.15 ธ.ค.59 เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติในการ
ให้การจัดท าบัตร
ประจ าตัวประชาชนกรณี
ผู้ป่วยติดเตียง คนชรา 
และผู้พิการจนไม่สามารถ
เคลื่อนย้ายได้ 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน 

- กดบัตรคิว 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

บันทึก 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 

15 นาท ี ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบุคคล และหลักฐาน
เอกสารกับรายการในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร 
2.2 พนักงานเจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกต้องของแบบค าร้อง
ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม่/ขอเปลี่ยนบัตร พร้อมท้ังจัดท าหนังสือ
แจ้งส่วนบัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครองให้
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

-ตรวจสอบ/สอบสวน
และพิจารณาสภาพ
ทางกายว่าเข้าเง่ือนไข 
กรณีผู้ป่วยติดเตียง 
คนชรา หรือผู้พิการ
จนไม่สามารถ
เคลื่อนย้ายได้ 
-เสนอความเห็น
พร้อมลงลายมือชื่อ
พนักงานเจ้าหนา้ที่ใน
ค าร้อง 

-พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 

- หนังสือแจ้งสว่น
ราชการฯ กรมการ
ปกครอง 

 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 3. เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสือท่ีผู้บังคบับัญชาลงนามแล้ว ทาง
ไปรษณีย์แบบตอบรับ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน

ประการพิจารณา 

-เจ้าหน้าที ่ - จดหมายแบบ 
ตอบรับ 

บันทึก 
ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) 

และถ่ายรูป 

การพิจารณาอนุญาต 

พิมพ์บัตร 

จัดเก็บ (Scan) 

มอบบัตร 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ถำม – ตอบ 
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