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สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบัลลังก์ 
อำเภอโนนไทย จงัหวัดนครราชสีมา 



คำนำ 

 
   สำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลตำบลบัลลังก์ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
ซึ่งสำนักทะเบียนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการให้บริการประชาชนโดยตรง มีความใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุด 
เพราะเกี่ยวข้องกับประชาชนต้ังแต่เกิดจนตายจึงมีความสำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ฃองประชาชนในด้านต่าง ๆ 
จึงจำเป็นอย่างยิ่งท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เข้าใจระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดีท่ีสุด เพื่อก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อ ประชาชน เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียนทุกระดับ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มี
ขั้นตอนและ ระยะเวลาการ ปฏิบัติท่ีเหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ 
ความเข้าใจ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน สามารถ บูรณาการความรู้ท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงาน
ท่ีเกิดขึ้นในการ ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป  
 

        งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตำบลบัลลังก์ 
          กุมภาพันธ์ ๒๕๖4 



สารบัญ 
 

หนา 
 

บทท่ี ๑บทนํา         ๑  -  ๕  
๑. ความเปนมาและความสําคัญ 

๒. วัตถุประสงค 
๓. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
๔. ขอบเขตของคูมือ 
๕. คําจํากัดความเบื้องตน 

บทท่ี  ๒ หนาที่ความรับผิดชอบ           ๕ 
บทท่ี  ๓ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ๕ – ๒๕ 
๓.๑ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน         

๓.๒.ขอควรระวังการปฏิบัติงาน 
บทท่ี ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน        ๒๕ 
บทท่ี ๕ ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ      ๒๕ – ๒๖ 
 ๑. ปญหาอุปสรรค 

๒. แนวทางแกไขปญหาอุปสรรค 
๓. ขอเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-๑- 

 

บทที่ ๑  
บทน า 

๑.ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ เซ่น การรับแจ้งการเกิด การรับ
แจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของ กฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องซัดเจน ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าแร่ ได้ตระหนักถึงความจ าเป็นและความส าคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงาน  
ทะเบียนราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (แก่ไซเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒ และ 
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาลพ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับท าให้สุขาภิบาล จ านวน 
๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล และมาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งส านักทะเบียนท้องถิ่นขึ้นในเทศบาลที่ 
เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่งภายในจันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๔๔ เทศบาลต าบลท่าแร่       
ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลท่าแร่ 
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชนโดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงาน ที่เกี่ยวข้องกับ
สิทธิและหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎหมาย
ระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องแต่ในสภาพเป็นจริง บางครั้งการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจจึงเป็นหน้าที่ ของผู้บังคับ บัญชาที่จะให้ความ
ช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้คนท างานรู้งานซึ่งการท าให้คนรู้งานนั้นสามารถท าได้หลายวิธี เช่นการสอนงาน
การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นต้นอย่างไรก็ดีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท างานได้อย่างมั่นใจถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม 

มาตรฐานที่ก าหนด 

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเองลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ 

ปฏิบัติงาน 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มือยู่ 
เพ่ือซอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

๓. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๔.ขอบเขตของคูมื่อ 

การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทางานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพ 
งานระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนซึ่งแบ่งออกเป็น 
๒ ส่วนได้แก



-๒- 
สวนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการแบงออกเปน๒กระบวนงานดังนี้ 

1. กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎรโดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบหลักฐานและกด 
บัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูลพิมพคํารองการพิจารณา 
อนุญาตดําเนินการรับแจงและสงมอบเอกสารโดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
สวนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้งแบงออกเปน 2 กระบวนงานดังนี้ 

1. กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแตตรวจสอบจํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
กําหนดหนวยเลือกตั้งและจัดทําประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

2. กระบวนการการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแตประมวลผลจํานวนบาน 
และประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้งพิมพบญัชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งจัดทํารูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
และปดประกาศตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 
 

กรอบแนวคิด 
 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
- ประชาชนเจาของรายการ 
- ผูมีสวนไดเสียเชนทายาททนายความฯลฯ 
- หนวยงานของทางราชการ 

- การไดรับบริการที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใหบริการโดยมีการกําหนด 
ขั้นตอนที่ชัดเจนและมีชองทางการใหบริการที่ 
เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใหบริการไดตามเวลาที่ 
กําหนด 
- ความถูกตองของเอกสารทางการทะเบียนที่ไดรับ 
- ความเปนธรรมในการใหบริการตามลําดับกอนหลัง 
- ความโปรงใสของเจาหนาที่ในการใหบริการที่ 
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
- ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
- ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
- ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจาหนาที่ผูดําเนินการเลือกตั้ง 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
- บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตอง 
ครบถวน 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขอกําหนดที่สําคัญ 
 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร 
 
 

เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
ความถูกตองเปนไปตาม 
ระเบียบกฎหมายที่บังคับใช 
อยูในปจจุบัน 
 

จัดทําเอกสารไดถูกตอง 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวของกับการเลือกตั้ง 
 

การกําหนดหนวยเลือกตั้งและ 
การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
เลือกตั้งมีความถูกตองครบถวน 
ภายในกําหนดเวลา 
 

จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
เลือกตั้งตั้งไดถูกตองเปนผลให 
การเลือกตั้งสําเร็จลุลวงดวยดี 
 

 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
การเลือกตั้ง 
- การกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
- การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

รอยละของเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับ
ความไมสะดวกเกี่ยวกับการ
เดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

จํานวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมี 
ความเหมาะสมสามารถใช 
สิทธิเลือกตั้งไดตามกําหนดเวลา 

รอยละของเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับ
การใชสิทธิเลือกตั้งไมทันภายใน 
กําหนดเวลา 
 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกตองครบถวนตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาที่ 
กําหนด 

รอยละของเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับ
การไมมีชื่อในบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้ง 

 
๕. คําจํากัดความเบื้องตน 
 

1. ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎรหมายถึงขอมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อชื่อสกุลเพศวันเดือนปเกิดและตาย 
สัญชาติศาสนาภูมิลาเนาสถานะการสมรสวุฒิการศึกษาชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคูสมรสและชื่อบุตรและขอมูลอื่นที่จําเปนเพื่อการดําเนินงานทะเบียนตางๆ 
2. เลขประจําตัวหมายถึงเลขประจําตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
3. บานหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสาหรับใชเปนที่อยูอาศัยซึ่งมีเจาบานครอบครองและให 
หมายความรวมถึงแพหรือเรือซึ่งจอดเปนประจําและใชเปนที่อยูประจําหรือสถานที่หรือยานพาหนะอื่น 
ซึ่งใชเปนที่อยูอาศัยเปนประจําไดดวย 
 
 



4. ทะเบียนบานหมายถึงทะเบียนประจําบานแตละบานซึ่งแสดงเลขประจําบานและรายการของคนทั้งหมด 
ผูอยูในบาน 
5. บานเลขที่หมายถึงเลขประจําบานซึ่งนายทะเบียนกําหนดใหบานแตละหลัง 
6. เจาบานหมายถึงผูซึ่งเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของผูเชาหรือในฐานะอื่นใดก็ตาม 
7. ทะเบียนบานกลางหมายถึงทะเบียนซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหจัดทําขึ้นสําหรับลงรายการ 
บุคคลที่ไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
8. ทะเบียนคนเกิดหมายถึงทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
9. ทะเบียนคนตายหมายถึงทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
10. การแจงการเกิดเกินกําหนดหมายถึงการแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจงเมื่อพนเวลาที่กฎหมาย 
กําหนด 
11. การแจงการตายเกินกําหนดหมายถึงการแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจงเมื่อพนเวลาที่กฎหมาย 
กําหนด 
12. การแจงการยายที่อยูปลายทางหมายถึงการแจงยายที่อยูโดยผูยายที่อยูแจงตอนายทะเบียนผูรับแจง 
แหงทองที่ที่ไปอยูใหม 
13. คนตางทองที่หมายถึงคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนอื่น 
14. คนในทองที่หมายถึงคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนแหงทองที่นั้น 
15. เพิ่มชื่อหมายถึงการเพิ่มชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบานกลาง 
16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิมหมายถึงเอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไมมีเลขประจาตัวประชาชน 
17. บิดาหมายถึงบิดาตามความเปนจริง 
18. ผูแจงหมายถึงผูมีหนาที่แจงตามที่กฎหมายกําหนดไว 
19. นายทะเบียนหมายถึงนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลางนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียน 
กรงุเทพมหานครนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนจังหวัดนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนอําเภอ 
นายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนสาขานายทะเบียนประจํา  
สานักทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผูรับแจงและใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบอํานาจจาก 
นายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน 
20. คนตางดาวหมายถึงบุคคลธรรมดาซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
21. คนเขาเมืองหมายถึงคนตางดาวที่เขามาในราชอาณาจักร 
22. บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียนหมายถึงบุคคลที่มีถิ่นท่ีอยูในราชอาณาจักรแตไมมีรายการในทะเบียน 
บาน (ท.ร.13 หรือท.ร.14) เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถิ่นกําเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐาน 
ไมเพียงพอท่ีนายทะเบียนจะพิจารณาเพิ่มชื่อในทะเบียนบานทั้งนี้ไมรวมถึงคนตางดาวที่เขาเมืองโดย 
มิชอบดวยกฎหมายที่ไมอยูในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน 
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 
23. แรงงานตางดาว 3 สัญชาติหมายถึงคนตางดาวที่เขามาอยูในราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาต 
ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติเมียนมา 
ลาวและกัมพูชาที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน 
กรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
 



24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึงทะเบียนสําหรับลงรายการของคนตางดาวที่เขามาอยูในราชอาณา 
จักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร 
25. ผูมีสวนไดเสียหมายถึงบุคคลใดๆที่มีประโยชนไดเสียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสาเนารายการทางดาน 
      การทะเบียน 
26. ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรหมายถึงขอมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจาตัวประชาชนชื่อตัวชื่อสกุล 
เพศสัญชาติวันเดือนปเกิดอายุสถานภาพชื่อบิดาชื่อมารดาสัญชาติบิดามารดาที่อยูสานักทะเบียน 
วันเดือนปที่มีชื่อในทะเบียนบาน 
 

 
บทท่ี ๒ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 
ปลัดเทศบาล ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน 

 

 
 

ฝายทะเบียน 

มีอํานาจหนาที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนแรงงานตางดาวสัญชาติไดแกทะเบียน 
การจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณา 
กําหนดหนวยเลือกตั้งการดําเนินการใหเปนไปตาม
กฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบและหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี  ๓ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
สวนที ่1 กระบวนการเกีย่วกับดานการใหบริการ 
 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 

สวนที ่2 กระบวนการเกีย่วกับการเลือกตั้ง 
 กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
 กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง 
 กระบวนการการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

สวนที่ ๑  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  แบงออกเปน ๒ กระบวนการ ไดแก 
๑. กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย ดังนี้ 

 

ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
๑. การรับแจงการเกิด   

 ๑.๑ การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน  ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๑.๒ การรับแจงการเกิด กรณีการแจงที่สํานักทะเบียนอื่น ๒๐ นาท ี ๒ 
 ๑.๓ การรับแจงการเกิดเกินกําหนด ๔๐ วัน ๓ 
 ๑.๔ การรับแจงการเกิด กรณีเกิดท่ีทองที่อื่น ๔๐ วัน ๓ 

๒ การรับแจงการตาย   
 ๒.๑ การรับแจงการตาย กรณีตายในบานและตายนอกบาน ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๒.๒ การรับแจงการตาย กรณีตายที่สํานักทะเบียนอื่น ๓ ชั่วโมง ๒ 
 ๒.๓การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร ๑๕ นาท ี ๒ 
 ๒.๔ การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตราย ๒๕ วัน ๓ 
 ๒.๕ การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๒.๖ การรับแจงการตาย เกินกําหนด ๒๐ วัน ๓ 
 ๒.๗ การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีตายที่สํานักทะเบียนอื่น ๒๐ วัน ๓ 
 ๒.๘ การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ ๒๐ นาท ี ๒ 

๓ การแจงการยายออก   
 ๓.๑ การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบาน ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๓.๒ การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขต สนท.เดียวกัน ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๓.๓ การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายที่อยูสูญหายหรือชํารุด 

      กอนแจงยายเขา 
๑๘ นาท ี ๒ 

 ๓.๔ การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง ๒๐ วัน ๓  
 ๓.๕ การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ ๑๕ นาท ี ๒ 
 ๓.๖ การรับแจงการยายเขา ๑๓ นาท ี ๒ 
 ๓.๗ การรับแจงการยายปลายทาง ๑๓ นาท ี ๒ 

ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 



 ๓.๘ การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไม 
      ทราบวาไปอาศัยอยูที่ใด 

๑๕ นาท ี ๒ 

 ๓.๙ การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม ๑๓ นาท ี ๒ 
๔ การแกไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   

 ๔.๑ การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ๑๓ วัน ๓ 
 ๔.๒การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการ 

      สัญชาติ 
 
 
 

๑๕ วัน ๓ 

๕ การเพิ่มชื่อ   
 ๕.๑ การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน 

แบบเดิม 
๑๖ วัน ๓ 

 ๕.๒ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน 
      ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขา 
     เมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

๑๓ วัน ๓ 

 ๕.๓การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน 
      ประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  

๒๐ วัน ๓ 

 ๕.๔ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย 
      ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความ 
      ประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.๑๓ 

๑๐ วัน ๓ 

 ๕.๕การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทย ตอมาไดรับสัญชาติไทยตาม 
      กฎหมาย 

๓๐ วัน ๓ 

 ๕.๖การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปน
ที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทยได 

๒๐ วัน ๓ 

 ๕.๗ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  
และเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 

๒๐ วัน ๓ 

 ๕.๘ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือ 
      เกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐาน 
      แสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

๖๕ วัน ๔ 

 ๕.๙ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐาน 
การเกิด 

๑๕ วัน ๓ 

 ๕.๑๐ การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดย ๘๐ วัน ๔ 



ใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว 
(Certificate of Identity) 

 ๕.๑๑ การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจ ตรวจสอบทะเบียนราษฎร เมื่อป  
พ.ศ.๒๔๙๙ 

๒๐ วัน ๓ 

 ๕.๑๒ การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทย หรือสละสัญชาติไทย โดย 
        บทบัญญัติแหงกฎหมาย ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่นหรือ 
       โดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 

๒๕ วัน ๓ 

 

ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 ๕.๑๓ การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อ และรายการบุคคลใน 

        ทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
๒๕ วัน ๓ 

 ๕.๑๔ การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อใน 
        ทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

๒๕ วัน ๓ 

 ๕.๑๕ การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ไดมีการลงรายการ “ตาย หรือจําหนาย”  
        ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจง 
        ตายผิดคนหรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

๒๕ วัน ๓ 

๖ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 ๖.๑ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคน 

      สัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายใน 
      ตางประเทศ 

๑๕ นาท ี ๒ 

 ๖.๒ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อ 
      และรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา ๑ แหง  

๒ วัน ๓  

 ๖.๓ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏ 
      วาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและ 
      รายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน 

๑๕ นาท ี ๒ 

 ๖.๔ การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่ง 
      ใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

๑๕ นาท ี ๒ 

๗ การตรวจ คัด และรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 ๗.๑ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร 

      ตนฉบับ หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับสูญหาย 
๑๓ นาท ี ๒ 

 ๗.๒ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคัดรับรอง 
      จากฐานขอมูล 

๑๐ นาท ี ๒ 



 ๗.๓ การขอคัดสําเนาทะเบียนบานใหม กรณีฉบับเดิมชํารุด สูญหาย หรือ 
      ถูกทําลาย 

๑๐ นาท ี ๒ 

๘ การเปรียบเทียบคดีความผิด   
 ๘.๑ การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ๑ ชั่วโมง ๒ 
 

สวนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้งแบงออกเปน 2 กระบวนการไดแก 
 

ลําดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
๑ กระบวนการการกําหนดหนวยเลือกตั้ง ๓ ๕ 
๒ กระบวนการการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง ๓ ๗ 

เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
2. พระราชบัญญัติสัญชาติพ.ศ.2508 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 
3. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๕4 
๔. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิดหรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน 
พ.ศ. 2551 
๕. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานการณเกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก 
    เรรอนหรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดท้ิงพ.ศ. 2551 
๖. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิดหรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน 
พ.ศ. 2551 
๗. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจงขอเท็จจริงการอุทธรณและ 
การพิจารณาอุทธรณคําสั่งของนายทะเบียนพ.ศ.2551 
๘. กฎกระทรวงกําหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและกําหนดอัตรา 
คาธรรมเนียมพ.ศ. 2551 
ระเบียบ 
1. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่๕ 
พ.ศ. ๒๕๕๑) 
๒. ระเบียบสานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทาทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยูใน 
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษพ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที๒่พ.ศ. 2549) 
๓. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียน 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

ประกาศ 
 

ประกาศสานักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑเงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตาม 
มาตรา 20/1 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ 



การทะเบียนราษฎร (ฉบับที่2) พ.ศ. 2551 
 

หนังสือสั่งการ 
๑. หนังสือสํานักทะเบียนกลางที่มท 0310.1/ว 10 ลงวันที่ 1 เมษายน 2545 เรื่องมาตรการตรวจสอบ 
และควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
2. หนังสือสํานักทะเบียนกลางที่มท 0309.1/ว 3 ลงวันที่ 27 มกราคม2547เรื่องการแตงตั้งนาย 
ทะเบียนผูรับแจงเพื่อการบริการประชาชน 
๓. หนังสือสํานักทะเบียนกลางที่มท 0309.1/ว 21 ลงวันที่ 11 กันยายน 2546 เรื่องการเพ่ิมชื่อบุคคลที่ 
เดินทางกลับจากตางประเทศเขาในทะเบียนบาน 
 



 
 
 
 



 
 
 



 

 
 



 

 
 



 
 
 



 

 
 



 
 

 



 
 
 



 
 

 



 

 
 



 

 
 



 

 
 



 

 
 



 

 
 



 

 



๒.ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดานงานทะเบียนราษฎร  ผูมาติดตอราชการไมบอกขอเท็จจริง
ใหกับเจาหนาที่ เชน การแจงการเกิด หรือการแจงการตาย การแจงการยายที่อยู เปนตน 
 

บทท่ี ๔ 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับเอกสาร 
 ๑.๑ รับเอกสาร และตรวจสอบเอกสารวามีความถูกตองหรือไม  
 ๑.๒ หากเห็นวาเอกสารถูกตอง ใหบัตรคิว รอรับบริการ หากไมถูกตอง ชี้แจงใหนําเอกสารมาเพ่ิมเติม 
 ๑.๓ จัดสงเอกสารใหกับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน เพื่อใหบริการประชาชน 
 ๑.๔ กรณีเปนเรื่องที่มีความยุงยาก ซับซอน ตองมกีารสอบสวน ไมสามารถใหบริการแลวเสร็จภายใน
วันเดียว จะออกใบนัดใหกับผูมารับบริการ เพื่อนัดหมายในวันถัดไป 
 ๑.๕ ผูชวยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กอนสงมอบใหกับผูรับบริการ 
 

บทท่ี ๕ 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

๑. ปญหาและอุปสรรค 
ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานทะเบียนราษฎรเกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน ไมวา

จะเปนดานนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดานบุคลากร และดานการ
ปฏิบัติงาน 

จึงสรุปปญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
๑.๑ ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ยังไมเขาใจในระเบียบ กฎหมายดีพอ จึงทําใหบางครั้ง

ปฏิบัติไมถูกตอง 
๑.๒ ประชาชนผูมาติดตอราชการไมเขาใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดตอราชการทําให

การติดตอราชการมีปญหา และเกิดความลาชาในการติดตอราชการ 
๑.๓ เจาหนาที่ขาดความรอบครอบในการปฏิบัติงาน ทําใหเอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได 
๒. แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ ๑ ขางตนแลว ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ 

แกไขปญหาและอุปสรรคดังกลาว ควรใหผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ไดเขารับการศึกษาอบรมเพิ่มเติมความรู 
และมีการประชาสัมพันธขั้นตอน ในการติดตอราชการใหกับประชาชนผูมาติดตอราชการ 

๓. ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 



ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดานงานทะเบียนราษฎร คือ ผูปฏิบัติงาน 
หรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบ กฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ ความรู 
ความสามารถขั้นพื้นฐานใหกับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ดาน
งานทะเบียนราษฎร เพื่อใหงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยความถูกตอง  เพื่อความสะดวก รวดเร็ว
ยิ่งขึ้นในการใหบริการประชาชน และทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
นําไปสูการพัฒนาองคกรใหเปนองคกรชั้นนํา 

 
 
 


