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ค าน า 

 
  ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลหนองขาว ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรมีหน้าที่ในการ
ให้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด เพราะเกี่ยวข้องกับประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย              
จึงมีความสาคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ฃองประชาชนในด้านต่าง ๆ จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร
จึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจระเบียบกฎหมาย มีจิตส านึกต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดี
ที่สุด เพื่อก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกดิประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  
  เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียนทุกระดับ                  
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มี ข้ันตอนและระยะเวลา                       
การปฏิบัติที่เหมาะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ได้เป็นอย่างดี เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ ได้รับจาก                   
การปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา
ระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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บทท่ี ๑ 
บทน า 

๑. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

 งานทะเบียนเป็นงานที่รฐับริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้งการตาย การแจ้ง
การย้ายที่อยู่ การก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการทะเบียนจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบแนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องซัดเจน ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลหนองขาว ได้ตระหนักถึงความจ าเป็นและความส าคัญ
ในเรื่องดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรข้ึน ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเกี่ยวข้องกับระเบียบ
กฎหมายหลายฉบับตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (แก้ ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  ๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒ และ
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาลพ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับท าให้สุขาภิบาล จ านวน ๙๘๐ แห่ง 
เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล และมาตรา ๑๒ จะต้องจัดต้ังส านักทะเบียนท้องถ่ินข้ึนในเทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมา
จากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่ง ภายในจันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๔๔ เทศบาลต าบลหนองขาวในฐานะองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินมีอ านาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพื้นที่ของเทศบาลต าบลหนองขาว เพื่อตอบสนองความต้องการและ
ความคาดหวังของประชาชนโดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎหมายระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องแต่ในสภาพเป็นจริง บางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใจจึงเป็น
หน้าที่ของ  ผู้บังคับบัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาช่วยให้คนท างานรู้งาน ซึ่งการท าให้คนรู้งานนั้นสามารถท าได้
หลายวิธี เช่นการสอนงาน การส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างมั่นใจ ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

๒. วัตถุประสงค์  

  ๑. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตามมาตรฐานที่ก าหนด 

  ๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลา และข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

  ๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู่ เพื่อขอรับ
บริการให้ตรงกับความต้องการ 

๓. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

  ๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

  ๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

  ๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการท างาน 

4. ขอบเขต   

 การจัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงข้ันตอนการท างานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงานระบบติดตามและ
ประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ ส่วนได้แก่ 
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ส่วนท่ี 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี ้

1. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎรโดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวที่จุดประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูลพิมพ์ค าร้อง การพิจารณาอนุญาตด าเนินการรับแจ้งและส่งมอบเอกสาร
โดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

ส่วนท่ี 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกต้ัง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกต้ังโดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งก าหนดหน่วยเลือกตั้งและจัดท า
ประกาศก าหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

2. กระบวนการการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ังโดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจ านวนบ้านและประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
พิมพ์บัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง จัดท ารูปเล่มบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และปิดประกาศตามเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 

- ประชาชนเจ้าของรายการ 

- ผู้มีส่วนได้เสีย เช่น ทายาททนายความฯลฯ 

- หน่วยงานของทางราชการ 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

- ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการก าหนดข้ันตอน            
ที่ชัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่เพียงพอ 

- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาที่ก าหนด 

- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 

- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามล าดับก่อน - หลัง 

- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการที่เป็นไปตาม
ระเบียบกฎหมาย 

 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 

- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

- ตัวแทนพรรคการเมือง 

- เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการเลือกตั้ง 

 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 

- บัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกต้องครบถ้วน 
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ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง ระเบียบ
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับ 
งานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย              
ที่บังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง ระเบียบ
และหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้องกับ             
การเลือกตั้ง 

การก าหนดหน่วยเลือกตั้งและการ
จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น ภ า ย ใ น
ก าหนดเวลา 

จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง             
ได้ ถูกต้อง  เป็นผลให้การเลือกตั้ ง
ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

 

กระบวนการ  ข้อก าหนดท่ีส าคัญ ตัวชี้วัด 

การเลือกตั้ง 

- การก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 

- การจัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิ
เลือกตั้งของประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบั 
ความไม่สะดวกเกี่ยวกบัการ 
เดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ านวนผู้มสีิทธิเลือกตัง้มีความ
เหมาะสมสามารถใช้สิทธิเลือกตัง้ได้
ตามก าหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบั 
การใช้สิทธิเลือกตัง้ไม่ทันภายใน 
ก าหนดเวลา 

บัญชีรายช่ือผู้มีสทิธิเลือกตั้ง ถูกต้อง
ครบถ้วนตรวจสอบได้และเสรจ็ทัน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกบั 
การไม่มีช่ือในบญัชีรายช่ือผูม้ีสทิธิ 
เลือกตั้ง 

 

5. ค าจ ากัดความเบ้ืองต้น  

1. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับ ช่ือ - สกุล เพศ วันเดือนปีเกิด และตาย สัญชาติ ศาสนา
ภูมิล าเนา สถานการณ์สมรส วุฒิการศึกษา ช่ือบิดา - มารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม ช่ือคู่สมรส และช่ือบุตร และข้อมูลอื่น    
ที่จ าเป็นเพื่อการด าเนินงานทะเบียนต่างๆ 

2. เลขประจ าตัว หมายถึง เลขประจ าตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 

3. บ้าน หมายถึง โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างส าหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้หมายความรวมถึง                
แพ หรือเรือ ซึ่งจอดเป็นประจ าและใช้เป็นที่อยู่ประจ าหรือสถานที่หรือยานพาหนะอื่นซึง่ใช้เปน็ที่อยู่อาศัยเป็นประจ าได้ด้วย 

4. ทะเบียนบ้าน หมายถึง ทะเบียนประจ าบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจ าบ้านและรายการของคนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน 

5. บ้านเลขที่ หมายถึง เลขประจ าบ้านซึ่งนายทะเบียนก าหนดให้บ้านแต่ละหลัง 

6. เจ้าบ้าน หมายถึง ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอื่นใดก็ตาม 

7. ทะเบียนบ้านกลาง หมายถึง ทะเบียนซึ่งผู้อ านวยการทะเบียนกลางก าหนดให้จัดท าข้ึนส าหรับลงรายการบุคคลที่ไม่อาจ
มีช่ือในทะเบียนบ้าน 
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8. ทะเบียนคนเกิด หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 

9. ทะเบียนคนตาย หมายถึง ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 

10. การแจ้งการเกิดเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนด 

11. การแจ้งการตายเกินก าหนด หมายถึง การแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายก าหนด 

12. การแจ้งการย้ายที่อยู่ปลายทาง หมายถึง การแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่                       
ที่ไปอยู่ใหม่ 

13. คนต่างท้องที่ หมายถึง คนที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนอื่น 

14. คนในท้องที่ หมายถึง คนที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของส านักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 

15. เพิ่มช่ือ หมายถึง การเพิ่มช่ือและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 

16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม หมายถึง เอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจาตัวประชาชน 

17. บิดา หมายถึง บิดาตามความเป็นจริง 

18. ผู้แจ้ง หมายถึง ผู้มีหน้าที่แจ้งตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 

19. นายทะเบียน หมายถึง นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลาง  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกรุงเทพมหานคร
นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนจังหวัด  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนอ าเภอ  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียน
ท้องถ่ิน  นายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนสาขา  นายทะเบียนประจ าสานักทะเบียนเฉพาะกิจ และนายทะเบียนผู้รับแจ้ง
และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 

20. คนต่างด้าว หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

21. คนเข้าเมือง หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักร 

22. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่มีถ่ินที่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการในทะเบียนบ้าน (ท.ร.13 
หรือท.ร.14) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถ่ินก าเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐานไม่เพียงพอที่นายทะเบียน                  
จะพิจารณาเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายที่ไม่อยู่ในความควบคุมของ
ทางราชการหรือรัฐ ไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษ 

23. แรงงานต่างด้าว 3 สัญชาติ หมายถึง คนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย
คนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติเมียนมา  ลาว และกัมพูชา ที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี 

24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมายถึง ทะเบียนส าหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับ
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักร 

25. ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เสียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดส าเนารายการทางด้านการทะเบียน 

26. ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร หมายถึง ข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจาตัวประชาชน ช่ือตัว ช่ือ-สกุล เพศ สัญชาติ
วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ ช่ือบิดา ช่ือมารดา สัญชาติบิดา-มารดา ที่อยู่สานักทะเบียน วันเดือนปีที่มีช่ือในทะเบียน
บ้าน 
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บทท่ี ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาล ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน 

 

ฝ่ายทะเบียน มีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร ทะเบียน
แรงงานต่างด้าวสัญชาติ ได้แก่ทะเบียนการจัดท าบัญชี
รายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และพิจารณาก าหนดหน่วยเลือกตั้ง
การด าเนินการให้ เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบและหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานมาตรฐานคณุภาพงานและการติดตาม 

ส่วนที่ 1 กระบวนการเกี่ยวกับด้านการใหบ้รกิาร 
  กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร 

ส่วนที่ 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตัง้ 
  กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 

  กระบวนการการจัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสทิธิเลือกตั้ง 

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนการ ได้แก่ 

 ๑. กระบวนการใหบ้ริการด้านงานทะเบียนราษฎร ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี ้

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน 

1. การรับแจ้งการเกิด   

 ๑.๑ การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 13 นาที 2 

 ๑.๒ การรบัแจง้การเกิด กรณีการแจง้ทีส่ านักทะเบียนอื่น 20 นาที 2 

 ๑.๓ การรบัแจง้การเกิดเกินก าหนด 40 วัน 3 

 ๑.๔ การรบัแจง้การเกิด กรณีเกิดทีท่้องทีอ่ื่น 40 วัน 3 

2. การรับแจ้งการตาย   

 ๒.๑ การรบัแจง้การตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 13 นาที 2 

 ๒.๒ การรบัแจง้การตาย กรณีตายที่ส านักทะเบียนอื่น 3 ช่ัวโมง 2 

 ๒.๓ การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 15 นาที 2 

 ๒.๔ การรบัแจง้การตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย 25 วัน 3 

 ๒.๕ การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 13 นาที 2 

 ๒.๖ การรบัแจง้การตาย เกินก าหนด 20 วัน 3 

 ๒.๗ การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีตายทีส่ านักทะเบยีนอื่น 20 วัน 3 

 ๒.๘ การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 20 นาที 2 

3. การแจ้งการยา้ยออก   



10 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน 

 ๓.๑ การรบัแจง้การย้ายออกจากทะเบียนบ้าน 13 นาที 2 

 ๓.๒ การรบัแจง้การย้ายออกและย้ายเข้าในเขต สนท.เดียวกนั 13 นาที 2 

 ๓.๓ การรบัแจง้การย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยูสู่ญหายหรือช ารุด
ก่อนแจ้งย้ายเข้า 

18 นาที 2 

 ๓.๔ การรบัแจง้การย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 20 วัน 3 

 ๓.๕ การรบัแจง้การย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 15 นาที 2 

 ๓.๖ การรบัแจง้การย้ายเข้า 13 นาที 2 

 ๓.๗ การรบัแจง้การย้ายปลายทาง 13 นาที 2 

4. การแก้ไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   

 ๔.๑ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 13 วัน 3 

 ๔.๒การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ
สัญชาติ 

15 วัน 3 

5. การเพ่ิมชื่อ   

 ๕.๑ การเพิม่ช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ หรอืทะเบียนบ้าน
แบบเดมิ 

16 วัน 3 

 ๕.๒ การเพิม่ช่ือ กรณีคนไม่มสีัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยใน
ราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือ
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

13 วัน 3 

 ๕.๓ การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไมม่ีสญัชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ใน
ประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพิม่ช่ือในทะเบียนบ้าน 

20 วัน 3 

 ๕.๔ การเพิม่ช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มหีนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย          
ซึ่งระยะเวลาการอนญุาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มคีวามประสงค์  
ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๓ 

10 วัน 3 

 ๕.๕ การเพิม่ช่ือ กรณีคนไม่มสีัญชาติไทย ต่อมาได้รับสัญชาติไทยตาม
กฎหมาย 

30 วัน 3 

 ๕.๖ การเพิม่ช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิม่ช่ือ โดยมีเหตจุ าเป็น  
ที่ไม่อาจเดินทางกลบัประเทศไทยได้ 

 

20 วัน 3 

 ๕.๗ การเพิม่ช่ือ กรณีคนไม่มสีัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 20 วัน 3 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน 

และเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 

 ๕.๘ การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิด
ในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มหีลักฐานแสดงว่าเป็น
คนสัญชาติไทย 

65 วัน 4  

 ๕.๙ การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลกัฐาน        
การเกิด 

15 วัน 3 

 ๕.๑๐ การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้
หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว              
(Certificate of Identity) 

80 วัน 4 

 ๕.๑๑ การเพิม่ช่ือ กรณีตกส ารวจ ตรวจสอบทะเบียนราษฎร เมื่อปี               
พ.ศ.๒๔๙๙ 

20 วัน 3 

 ๕.๑๒ การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทย หรือสละสญัชาติไทย         
โดยบทบญัญัติแห่งกฎหมาย ซึ่งไม่อาจพจิารณาสัง่การเป็นอย่างอื่นหรือ          
โดยค าสั่งของศาลถึงทีสุ่ด หรอืเพกิถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 

25 วัน 3 

 ๕.๑๓ การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือ และรายการบุคคลใน  
ทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

25 วัน 3 

 ๕.๑๔ การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน โดยไม่มหีลักฐานมาแสดง 

25 วัน 3 

 ๕.๑๕ การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตาย หรือจ าหน่าย”     
ในทะเบียนบ้านฉบบัที่มเีลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน
หรือส าคัญผิดในข้อเทจ็จริง 

25 วัน 3 

6. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   

 ๖.๑ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคน
สัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายใน
ต่างประเทศ 

15 นาที 2 

 ๖.๒ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 

2 วัน 3 

 ๖.๓ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่า
บุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการ
บุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 

15 นาที 2 

 ๖.๔ การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งให้ 15 นาที 2 



12 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน 

ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 

7. การตรวจ คัด และรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   

 ๗.๑ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร
ต้นฉบับ หรอืเอกสารหลักฐานทีเ่กบ็ต้นฉบับสูญหาย 

13 นาที 2 

 ๗.๒ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคัดรับรอง
จากฐานข้อมลู 

10 นาที 2 

 ๗.๓ การขอคัดส าเนาทะเบียนบ้านใหม่ กรณีฉบับเดิมช ารุด สูญหาย หรือ   
ถูกท าลาย 

10 นาที 2 

8. การเปรียบเทียบคดีความผิด   

 ๘.๑ การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 1 ช่ัวโมง 2 

 

ส่วนท่ี 2 กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกต้ังแบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ ได้แก่ 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 

1 กระบวนการการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 3 5 

2 กระบวนการการจัดท าบัญชีรายช่ือผู้มสีิทธิเลือกตัง้ ๓ 3 7 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติ 

1. พระราชบญัญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และฉบบัแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2551 

2. พระราชบญัญัตสิัญชาติพ.ศ.2508 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 

3. พระราชบญัญัตบิัตรประจ าตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 3)             
พ.ศ. ๒๕๕4 

๔. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแหง่ท้องที่อื่น พ.ศ. 2551 

๕. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสจูน์สถานการณ์เกิดและสญัชาติของเด็ก ซึง่ถูกทอดทิ้งเดก็เร่ร่อนหรือเดก็ที่
ไม่ปรากฏบพุการหีรอืบุพการีทอดทิ้ง พ.ศ. 2551 

๖. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแหง่ท้องที่อื่น พ.ศ. 2551 

๗. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกบัการโต้แย้งหรือช้ีแจงข้อเท็จจรงิการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์
ค าสั่งของนายทะเบียน พ.ศ.2551 
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๘. กฎกระทรวงก าหนดให้คนซึง่ไม่มสีัญชาติไทยปฏิบัตเิกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรและก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม              
พ.ศ. 2551 

ระเบียบ 

1. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 

๒. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจกัรเปน็
กรณีพิเศษพ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที่ ๒ พ.ศ. 2549) 

๓. ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการส ารวจและจัดท าทะเบียนส าหรบับุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน พ.ศ.๒๕๔๘ 

ประกาศ 

ประกาศส านักทะเบียนกลาง เรือ่ง หลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรบัรองการเกิดตามมาตรา 20/1 แห่ง
พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่2)              
พ.ศ. 2551 

หนังสือสั่งการ 

๑. หนังสอืส านักทะเบียนกลางที่ มท 0310.1/ว 10 ลงวันที่ 1 เมษายน 2545 เรื่อง มาตรการตรวจสอบและควบคุม 
การปฏิบัตงิานทะเบียนราษฎร 

2. หนังสอืส านักทะเบียนกลางที่ มท 0309.1/ว 3 ลงวันที ่27 มกราคม2547 เรื่อง การแตง่ตั้งนายทะเบียนผูร้ับแจง้
เพื่อการบริการประชาชน 

๓. หนังสอืส านักทะเบียนกลางที่ มท 0309.1/ว 21 ลงวันที่ 11 กันยายน 2546 เรื่อง การเพิ่มช่ือบุคคลทีเ่ดินทางกลับ
จากต่างประเทศเข้าในทะเบียนบ้าน 
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๒.ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนราษฎร ผู้มาติดต่อราชการไม่บอกข้อเท็จจริงให้กับ
เจ้าหน้าที่ เช่น การแจ้งการเกิด หรือการแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ เป็นต้น 
 

บทท่ี ๔ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับเอกสาร 
 ๑.๑ รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารว่ามีความถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๒ หากเห็นว่าเอกสารถูกต้อง ให้บัตรคิว รอรับบริการ หากไม่ถูกต้อง ช้ีแจงให้น าเอกสารมาเพิ่มเติม 
 ๑.๓ จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน เพื่อให้บริการประชาชน 
 ๑.๔ กรณีเป็นเรื่องที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องมีการสอบสวนไม่สามารถให้บริการแล้วเสร็จภายในวันเดียว                
จะออกใบนัดให้กับผู้มารับบริการ เพื่อนัดหมายในวันถัดไป 
 ๑.๕ ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 
 

บทท่ี ๕ 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
๑. ปัญหาและอุปสรรค 
  ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านทะเบียนราษฎรเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น            
ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงานจึงสรุปปัญหา
และอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 
  ๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ยังไม่เข้าใจในระเบียบกฎหมายดีพอ จึงท าให้บางครั้งปฏิบัติไม่ถูกต้อง 
  ๑.๒ ประชาชนผู้มาติดต่อราชการไม่เข้าใจในข้ันตอนและเอกสารในการติดต่อราชการ ท าให้การติดต่อ
ราชการมีปัญหา และเกิดความล่าช้าในการติดต่อราชการ 
  ๑.๓ เจ้าหน้าที่ขาดความรอบคอบในการปฏิบัติงาน ท าให้เอกสารเกิดความผิดพลาดข้ึนได้ 

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
  จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหา
และอุปสรรคดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ได้เข้ารับการศึกษาอบรมเพิ่มเติมความรู้และมีการประชาสัมพันธ์
ข้ันตอนในการติดต่อราชการให้กับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

๓. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานด้านงานทะเบียนราษฎร คือ ผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากร
ควรศึกษาระเบียบกฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถข้ันพื้นฐาน
ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนราษฎร เพื่อให้งานในส่วนที่
ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง เพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึนในการให้บริการประชาชน และท าให้การ
ปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรช้ันน า 


