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คำนำ 

  สำนักทะเบียนท้องถิ่นองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ทะเบียน
ราษฎรมี หน้าที่ในการให้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชำชนมากที่สุด เพราะเกี่ยวข้อง
กับ ประชาชนตั้งแต่เกิดจนตาย จึงมีความสำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ของประชาชน ในด้านต่าง ๆ จึงจำเป็น
อย่างยิ่ง ที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เข้าใจ
ระเบียบ กฎหมาย มีจิตสำนึก ต่อการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีที ่สุด เพื่อก่อให้เกิดความพึงพอใจและเกิด 
ประโยชน์สูงสุด ต่อประชาชน  

เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนทุกระดับ ให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างลูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีข้ันตอนและ ระยะเวลา
การปฏิบัติที่เหมะสม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงลงาน สามารถ บูรณาการ
ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการรดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
และเป็นแนวทำงในการพัฒนาระบบการดำเนินงำนต่าง ๆ ต่อไป  
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๑ 

 

บทที่ ๑ 

บทนำ 

๑.ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้ง
การตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การกำหนดเลขหมายประจำบ้าน ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของ กฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจำเป็นต้องมีความรู้ความเขา้ใจในกฎหมายระเบียบ แนวทาง
ปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน สำนักทะเบียนท้องถิ่น องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้ตระหนึกถึงความจำเป็นและความสำคัญในเรื ่องดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเก่ียวข้องกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 

ตามพระราชบัญญัต ิเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ (แก่ไขเพิ ่มเด ิมถ ึงฉบับที ่ ๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒ และ
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาลพ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับท ำให้สุขาภบาล 
จำนวน ๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล และมาตรา ๑๒ จะต้องจัดตั้งสำนักทะเบียนท้องถิ่นขึ้นใน
เทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล ๙๘๐ แห่งภายในวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๔๔องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะบือซา ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในพื้นที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชน
โดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงำน ที่เกี ่ยวข้องกับสิทธิและหน้ำที่ของประชำชนตั้งแต่เกิดจนตำยเจ้ำหน้ำที่
ผู ้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎหมายระเบียบแนวทำงปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานอย่ำงถูกต้องแต่ในสภาพเป็นจริง บางครั้งการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อาจเกิดความสับสนไม่กล้ำ
ตัดสินใจจึงเป็นหน้ำที่ของผู้บังคับ บัญชาที่จะให้ความช่วยเหลือแก่ไขปัญหำช่วยให้คนทำงานรู้งานซึ่งการทำให้
คนรู้งานนั้นสามารถทำได้หลายวิธี เช่น การสอนงานการส่งเสริมให้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดีกา 
รจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธีหนึ่งที่ ทำให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้อย่างมั่นใจถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๒. วัตถุประสงค ์

๑. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตามมาตรฐาน
ที่กำหนด 

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเองลดเวลาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำรเข้าใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรปฏิบัติงานที่มีอยู่ เพ่ือ 

ขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

๓.๒ บุคลำกรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 



๒ 

 

๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
๔.ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดทำคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทำงานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพ งาน
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหน้ำที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ 
ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎรโดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและกดบัตรคิวที่
จุดประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูลพิมพ์คำร้องการพิจารณา อนุญาต
ดำเนินการรับแจ้งและส่งมอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน  

ส่วนที่ ๒ กระบวนกำรเกี่ยวกับกำรเลือกตั้งแบ่ง ออกเป็น ๒ กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง กำหนด
หน่วยเลือกตั้งและจัดทำประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

๒. กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งโดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจำนวนบ้าน และ
ประชากรผู้มีสิทธิเลือกตั้งพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งจัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง และปิด
ประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดหวัง 
- ประชาชนเจ้าของรายการ 
- ผู้มีส่วนได้เสียเช่นทายาททนายความฯลฯ 
- หน่วยงานของทางราชการ 

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการให้บริการโดยมีการกำหนด 
ขั ้นตอนที ่ช ัดเจนและมีช่องทางการให้บริการที่ 
เพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการให้บริการได้ตามเวลาทีก่ำหนด 
- ความถูกต้องของเอกสารทางการทะเบียนที่ได้รับ 
- ความเป็นธรรมในการให้บริการตามลำดับก่อนหลัง 
- ความโปร่งใสของเจ้าหน้าที ่ในการให้บริการที่ 
เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
- ตัวแทนพรรคการเมือง 
- เจ้าหนา้ที่ผู้ดำเนินการเลือกตั้ง 

- ความสะดวกในการเดินทางไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างรวดเร็ว 
- บ ัญช ีรายชื ่อผ ู ้ม ีส ิทธ ิเล ือกตั ้งมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 



๓ 

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนที่มี 
ความถูกต้องเป็นไปตาม ระเบียบ
กฎหมายที่บังคับใช้ อยู่ในปัจจุบัน 

จัดทำเอกสารได้ถูกต้อง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง 

การกำหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งมีความถูกต้องครบถ้วน 
ภายในกำหนดเวลา 

จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
การเลือกตั้งสำเร็จลุล่วงด้วยดี 

 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ก ำรเลือกตัง้  
- กำรก ำหนดหน่วยเลือกตัง้  
- การจดัจ ำบญัชีรำยชื่อผูม้ีสิทธิ 

เลือกตัง้ 

ความสะดวกในการเดินทาง ไปใช้
สิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ความไม่สะดวกเกี่ยวกับการ 
เดินทาง 

จำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี ความ 
ไปใช้สิทธิเลือกตั้งเหมาะสม
สามารถใช้ สิทธิเลือกตั้งได้ 
ตามกำหนดเวลา 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทันภายใน 
กำหนดเวลา 

บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกต้องครบถ้วนตรวจสอบได้ และ
เสร็จทันภายในเวลาที่ กำหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ
การไม่มีชื่อในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

 

๕. คำจำกัดความเบื้องต้น 

๑. ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรหมายถึงข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อชื่อสกุลเพศวันเดือนปีเกิดและตาย สัญชาติ
ศาสนาภูมิลำเนาสถานะการสมรสวุฒิการศึกษาชื่อบิดามารดาหรือผู้รับบุญบุตรธรรม ชื่อคู่สมรสและชื่อบุตร
และข้อมูลอื่นที่จำเป็นเพ่ือการดำเนินงานทะเบียนต่างๆ 

๒. เลขประจำตัวหมายถึงเลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 

๓. บ้านหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัยซึ่งมีเจ้าบ้านครอบครองและให้ หมายความ
รวมถึงแพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยู่ประจำหรือสถานที่หรือยานพาหนะอื่น ซึ่งใช้เป็นที่อยู่
อาศัยเป็นประจำได้ด้วย 

๔. ทะเบียนบ้านหมายถึงทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้านซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและรายการของคนทั้งหมด ผู้
อยู่ในบ้าน 

๕. บ้านเลขท่ีหมายถึงเลขประจำบ้านซึ่งนายทะเบียนกำหนดให้บ้านแต่ละหลัง 



๔ 

 

๖. เจ้าบา้นหมายถึงผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบา้นในฐานะเป็นเจ้าของผู้เช่าหรือในฐานะอ่ืนใดก็ตาม 

๗. ทะเบียนบ้านกลางหมายถึงทะเบียนซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลางกำหนดให้จัดทำขึ้นสำหรับลงรายการ 
บุคคลที่ไม่อาจมีชื่อในทะเบียนบ้าน 

๘. ทะเบียนคนเกิดหมายถึงทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 

๙. ทะเบียนคนตายหมายถึงทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 

๑๐. การแจ้งการเกิดเกินกำหนดหมายถึงการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมายกำหนด 

๑๑. การแจ้งการตายเกินกำหนดหมายถึงการแจ้งตายต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลาที่กฎหมาย กำหนด 

๑๒. การแจ้งการยา้ยที่อยู่ปลายทางหมายถึงการแจ้งย้ายที่อยู่โดยผู้ย้ายที่อยู่แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง แห่ง
ท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม ่

๑๓. คนต่างท้องที่หมายถึงคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนอื่น 

๑๔. คนในท้องที่หมายถึงคนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านของสำนักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 

๑๕. เพิ่มชื่อหมายถึงการเพิ่มชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบ้านหรือทะเบียนบ้านกลาง 

๑๖. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิมหมายถึงเอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไม่มีเลขประจำตัวประชาชน 

๑๗.บิดาหมายถึงบิดาตามความเป็นจริง 

๑๘. ผู้แจ้งหมายถึงผู้มีหน้าที่แจ้งตามที่กฎหมายกำหนดไว้ 

๑๙. นายทะเบียนหมายถึงนายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลางนายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
กรุงเทพมหานครนายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจังหวัดนายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนอำเภอ นาย
ทะเบียนประจำสำนักทะเบียนท้องถิ่นนายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขานายทะเบียนประจำ สำนัก
ทะเบียนเฉพาะกิจและนายทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากนายทะเบียน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 

๒๐. คนต่างดา้วหมายถึงบุคคลธรรมดาซึ่งไม่มีสัญชาติไทย 

๒๑. คนเข้าเมืองหมายถึงคนต่างดา้วที่เข้ามาในราชอาณาจักร 

๒๒. บุคคลไม่มีสถานะทำงทะเบียนหมายถึงบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในราชอาณาจักรแต่ไม่มีรายการในทะเบียน บ้าน
(ท.ร.๑๓ หรือท.ร.๑๔) เนื่องจากไม่มีหลักฐานยืนยันถิ่นกำเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมีหลักฐาน ไม่เพียงพอ
ที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดย มิชอบด้วยกฎหมาย
ที่ไม่อยู่ในความควบคุมของทางราชการหรือรัฐไม่มีนโยบายผ่อนผันให้อาศัยอยู่ใน ราชอาณาจักรเป็นกรณี
พิเศษ 



๕ 

 

๒๓. แรงงานต่างด้าว ๓ สัญชาติหมายถึงคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรโดยไม่ได้รับอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอกราชอาณาจักรสัญชาติเมียนมา ลาวและ
กัมพูชาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็น กรณีพิเศษตาม
มติคณะรัฐมนตรี 

๒๔. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.๓๘) หมายถึงทะเบียนสำหรับลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้ามาอยู่ในราชอาณา 
จักรโดยไม่ได้ร ับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองและอยู ่ในระหว่างรอการส่งกลับออกนอก 
ราชอาณาจักร 

๒๕. ผู้มีส่วนได้เสียหมายถึงบุคคลใดๆที่มีประโยชน์ได้เลียเกี่ยวกับการตรวจหรือคัดสำเนารายการทางดา้น การ
ทะเบียน 

๒๖. ฐานข้อมูลกำรทะเบียนราษฎรหมายถึงข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจำตัวประชาชนชื่อตัวชื่อสกุล เพศ
สัญชาติวันเดือนปีเกิดอายุสถานภาพชื่อบิดาชื่อมารดำสัญชาติบิดามารดาที่อยู่สำนักทะเบียน วันเดือนปีที่มีชื่อ
ในทะเบียนบ้าน 
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บทที่ ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ปลัด อบต. 
 

 
ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน 

 
ฝ่ายทะเบียน 

มีอำนาจหนา้ที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ทะเบียน 
แรงงานต่างด้าวสัญชาติได้แก่ทะเบียน การจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณา กำหนด
หน่วยเลือกตั้งการดำเนินการให้เป็นไปตาม กฎหมาย
ที่อยู่ในความรับผิดชอบและหน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้อง
หรือได้รับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บรการ 

0 กระบวนการให้บริการด้านงำนทะเบียนราษฎร 

ส่วนที่ ๒ กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

0 กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 

0 กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 

0 กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

ส่วนที่ ๑ กระบวนการเกี่ยวกับด้านการให้บริการ แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนการ ได้แก่ 

๑. กระบวนการให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎร ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
1. การรับแจ้งการเกิด   
 ๑.๑ การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน ๑๓ นาที 2 
 ๑.๒ การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งที่สำนักทะเบียนอื่น ๒๐ นาที 2 
 ๑.๓ การรับแจ้งการเกิดเกินกำหนด ๔๐ วัน 3 
 ๑.๔ การรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดท่ีท้องที่อ่ืน ๔๐ วัน 3 

2. การรับแจ้งการตาย   
 ๒.๑ การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน ๑๓ นาที 2 
 ๒.๒ การรับแจ้งการตาย กรณีตายที่สำนักทะเบียนอ่ืน ๓ ชั่วโมง 2 
 ๒.๓ การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร ๑๔ นาที 2 
 ๒.๔ การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตราย ๒๔ วัน 3 
 ๒.๕ การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ ๑๓ นาที 2 
 ๒.๖ การรับแจ้งการตาย เกินกำหนด ๒๐ วัน 3 
 2.๗ การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีตายที่สำนักทะเบียนอื่น ๒๐ วัน 3 
 ๒.๘ การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ ๒๐ นาที 2 
3 การแจ้งการยา้ยออก   
 ๓.๑ การรับแจ้งการยา้ยออกจากทะเบียนบ้าน ๑๓ นาที 2 
 ๓.๒ การรับแจ้งการยา้ยออกและย้ายเขา้ในเขต สนท.เดียวกัน ๑๓ นาที 2 
 ๓.๓ การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย

หรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
๑๘ นาที 2 

 ๓.๔ การรับแจ้งการยา้ยออกจากทะเบียนบ้านกลาง ๒๐ วัน 3 
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 ๓.๕ การรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ ๑๔ นาที 2 
 ๓.๖ การรับแจ้งการยา้ยเขา้ ๑๓ นาที 2 
 ๓.๗ การรับแจ้งการยา้ยปลายทาง ๑๓ นาที 2 
 ๓.๘ การรับแจ้งการยา้ยที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบา้นเป็น

เวลานานและไม่ทราบว่าไปอาศัยอยู่ที่ใด 
๑๕ นาที 2 

 ๓.๙ การรับแจ้งการยา้ยกลับเขา้ที่เดิม ๑๓ นาที 2 
4. การแก้ไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   
 ๔.๑ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ๑๓ วัน 3 
 ๔.๒ การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไข

รายการสัญชาติ 
๑๔ วัน 3 

5. การเพิ่มช่ือ   
 5.๑ การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือ

ทะเบียนบ้านแบบเดิม 
๑๖ วัน 3 

 5.๒ การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่
อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่า
ด้วยคนเขา้ 

 
๑๓ วัน 

 
3 

 5.๓ การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตใหม้ีถ่ิน
ที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 

๒๐ วัน 3 

 5.๔ การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเขา้มาใน
ประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่
สิ้นสุด มีความ ประสงค์ 

 
๑๐ วัน 

 
3 

 5.5 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทย ต่อมาได้รับสัญชาติไทย
ตามกฎหมาย 

๓๐ วัน 3 

 5.๖ การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมี
เหตุจำเป็น ที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทยได้ 

๒๐ วัน 3 

 5.๗ การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างดา้ว และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 

๒๐ วัน 3 

 5.8 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตา่งประเทศ 
หรือ เกิดในตา่งประเทศเดินทางเขา้มาในประเทศไทย โดยไม่มี
หลักฐาน  

 
๖๔ วัน 

 
3 

 5.9 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมี
หลักฐานการเกิด 

๑๔ วัน 3 

 5.๑๐ การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก
ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือ
สำคัญประจำตัว  

 
๘๐ วัน 

 
3 

 ๕.๑๑ การเพิ่มชื่อ กรณีตกสำรวจ ตรวจสอบทะเบียนราษฎร เมื่อปี
พ.ศ.๒๕๙๙ 

๒๐ วัน 3 



๙ 

 

 ๕.๑๒ การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทย หรือสละสัญชาติ
ไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็น
อย่างอ่ืนหรือ โดยคำสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่ำงด้ำว 

 
๒๕ วัน 

 
3 

 ๕.๑๓ การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ลูกจำหน่ายชื่อ และรายการบุคคล
ในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดย
ทุจริต 

 
๒๕ วัน 

 
3 

 ๕.๑๔ การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อ
ในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 

๒๕ วัน 3 

 ๕.๑๕ การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตาย หรือ
จำหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน 
เนื่องจากการแจ้งตาย 

 
๒๕ วัน 

 
3 

6. การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 ๖.๑ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณี

คนสัญชาติไทยหรือคนต่างดา้วที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว
ตาย 

 
  ๑๕ นำที 

 
2 

 ๖.๒ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 

๒ วัน 3 

 ๖.๓ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อ
ปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหนา่ย
ชื่อ 

 
๑๕ นาที 

 
2 

 ๖.๔ การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมี
คำสั่ง ใหผู้้ใดเป็นคนสาบสูญ 

๑๕ นาที 2 

7. การตรวจ คัด และรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 ๗.๑ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสำรต้นฉบับ หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับสูญหาย 
๑๓ นาที 2 

 ๗.๒ การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคัด
รับรองจากฐานข้อมูล 

๑๐ นาที 2 

 ๗.๓ การขอคัดสำเนาทะเบียนบ้านใหม่ กรณีฉบับเดิมชำรุด สูญ
หาย หรือถูกทำลาย 

  

8. การเปรียบเทียบคดีความผิด   
 ๘.๑ การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ๑ ชั่วโมง 2 

 

 

 

 



๑๐ 

 

ส่วนที่ ๒ กระบวนการเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น ๒ กระบวนการได้แก่ 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
1. กระบวนการการกำหนดหน่วยเลือกตั้ง 3 5 
2. กระบวนการการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 3 7 

 

เอกสารประกอบ 

พระราชบัญญัต ิ

๑. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก่ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒. พระราชบัญญัติสัญชาติพ.ศ.๒๕๐๘ แก่ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๓. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชนพ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก่ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับ
ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๔. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อื่นพ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๕. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้งเด็ก 
เร่ร่อนหรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการทอดทิ้งพ.ศ. ๒๕๕๑ 

๖. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการเกิดหรือการตายต่อนายทะเบียนแห่งท้องที่อื่นพ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๗. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการโต้แย้งหรือชี้ แจงข้อเท็จจริงการอุทธรณ์และการ
พิจารณาอุทธรณ์คำสั่งของนายทะเบียนพ.ศ.๒๕๕๑ 

๘. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี ่ยวกับการทะเบียนราษฎรและกำหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมพ.ศ. ๒๕๕๑ 

ระเบียบ 

๑. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทไทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแก่ไขเพิ่มเดิมถึงฉบับที่๕
พ.ศ. ๒๕๕๑) 

๒. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนประวัติของคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราช
อาณาจกรเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแก่ไขเพ่ิมเดิมถึงฉบับที่๒พ.ศ. ๒๕๔๙) 

๓. ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 



๑๑ 

 

ประกาศ 

ประกาศสำนักทะเบียนกลางเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตาม 
มาตรา ๒๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก่ไขเพิ่มเดิมโดยพระราชบัญญัติ การ
ทะเบียนราษฎร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หนังลือส่ังการ 

๑. หนังสือสำนักทะเบียนกลางที่มท ๐๓๑๐.ด/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๕ เรื่องมาตรการตรวจสอบ 
และควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 

๒. หนังสือสำนักทะเบียนกลางที่มท ๐๓๐๙.๑/ว ๓ ลงวันที่ ๒๗ มกราคม๒๕๔๗ เรื่องการแต่งตั้งนายทะเบียน
ผู้รับแจ้งเพ่ือการบริการประชาชน 

๓. หนังสือสำนักทะเบียนกลางที่มท ๐๓๐๙.๑/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๔๖ เรื่องการเพิ่มชื่อบุคคลที่ 
เดินทางกลับจากตา่งประเทศเข้าในทะเบียนบ้าน 

 

๒.ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติใช้งาน ด้านงานทะเบียนราษฎร ผู้มาติดต่อราชการไม่บอกข้อเท็จจริงให้กับ
เจ้าหน้าที่ เช่น การแจ้งการเกิด หรือการแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

บทที่ ๔ 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับเอกสาร 

๑.๑ รับเอกสาร และตรวจสอบเอกสารว่ามีความลูกต้องหรือไม่ 

๑.๒ หากเห็นว่าเอกสารลูกต้อง ให้บัตรคิว รอรับบริการ หากไม่ลูกต้อง ชี้แจงให้นำเอกสารมาเพ่ิมเติม 

๑.๓ จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบชิงาน เพ่ือให้บริการประชาชน 

๑.๔ กรณีเป็นเรื่องที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องมีการสอบสวน ไม่สามารถให้บริการแล้วเสร็จภายใน
วันเดียว จะออกใบนัดให้กับผู้มารับบริการ เพ่ือบัดหมายในวันถัดไป 

๑.๕ ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบความลูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

บทที่ ๕ 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

1.ปัญหาและอุปสรรค 

ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติชิงานด้านทะเบียนราษฎรเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น
ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ด้านบุคลากร และดา้นการ ปฏิบชิงาน 

จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบชิงานได้ ดังนี้ 

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ยังไม่เข้าใจในระเบียบ กฎหมายดีพอ จึงทำให้บางครั้ง ปฏิบัติไม่
ถูกต้อง 

๑.๒ ประชาชนผู้มาติดต่อราชการไม่เข้าใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดต่อราชการทำให้การติดต่อ
ราชการมีปัญหา และเกิดความล่าช้าในการติดต่อราชการ 

๑.๓ เจ้าหน้ำที่ขาดความรอบครอบในการปฏิบัติงาน ทำให้เอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได ้

๒. แนวทำงแก้ไขปัญหำและอุปสรรค 

จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญ
หำและอุปสรรค์ดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนราษฎร ได้เขา้รับการศึกษาอบรมเพ่ิมเติมความรู้และมีการ
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน ในการติดต่อราชการให้กับประชาชนผู้มาติดต่อรำชการ 

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานทะเบียนราษฎร คือ ผู้ปฏิบัติงานหรือ
บุคลากรควรศึกษาระเบียบ กฎหมายในกำรปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้
ความสามารถขั้นพื้นฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงาน ด้าน 
งานทะเบียนราษฎร เพื่อให้งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความถูกต้อง เพื่อความสะดวก รวดเร็ว 
ยิ่งขึ้นในการให้บริการประชาชน และทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ 
นำไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรขั้นนำ 

 


