


คำนำ 
 

  สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตำบลลำนารายณ  ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  
เพ่ือใหมีแบบแผนในการใหบริการประชาชนไดอยางถูกตอง  เปนไปตามระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวของ  จึงมีความ
จำเปนอยางยิ่งที ่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจะตองมีความรู  ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เขาใจระเบียบ  กฎหมาย  มีจิตสำนึกตอการปฏิบัติงานใหบริการประชาชน  และกอใหเกิดความพึงพอใจและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

 

  เพื ่อเปนการอำนวยความสะดวก  และสนับสนุนการปฏิบัติงานแกเจาหนาที ่งานทะเบียน 
ทุกระดับ  ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และเปนมาตรฐานเดียวกัน  มีขั้นตอน  
และระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม  โดยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน  สรางความรู   
ความเขาใจใหแก  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง  ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงาน 
ที่อาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  และเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตางๆ  ตอไป 
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1.  ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
  งานทะเบียนราษฎรเปนงานที่รัฐบริการใหแกประชาชนในเรื่องตางๆ  เชน  การรับแจงการเกิด  
การรับแจงการตาย  การแจงการยายที่อยู  การกำหนดหมายเลขประจำบาน  ฯลฯ  ทั้งนี้  ตามบทบัญญัติของ
กฎหมาย  และระเบียบที่เกี่ยวของ  ผูปฏิบัติงานดานการทะเบียนจำเปนตองมีความรู  ความเขาใจในกฎหมาย
ระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ  กระบวนงาน  และขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  ชัดเจน  สำนักทะเบียน
ทองถิ่นเทศบาลตำบลลำนารายณ  ไดตระหนักถึงความจำเปน  และความสำคัญในเรื่องดังกลาว  จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรข้ึน  ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น  มีความเก่ียวของกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 

 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496  แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  14  พ.ศ.  2562  และ
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปนเทศบาล  พ.ศ.  2542  มีผลใชบังคับทำใหสุขาภิบาล  
จำนวน  980  แหง  เปลี่ยนแปลงฐานะเปนเทศบาล  และมาตรา  12  จะตองจัดตั้งสำนักทะเบียนทองถ่ินข้ึนใน
เทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล  เทศบาลตำบลลำนารายณในฐานะองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
มีอำนาจหนาที่ในการใหบริการประชาชน  โดยเฉพาะฝายทะเบียนเปนงานที่เกี่ยวของกับสิทธิ  และหนาที่ของ
ประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจ  กฎหมาย  ระเบียบ  แนวทาง
ปฏิบัติกระบวนงาน  และขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  แตในสภาพเปนจริง  บางครั้งการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อาจจะเกิดความสับสน  ไมกลาตัดสินใจ  จึงเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชา  ที่จะใหความชวยเหลือแกไข
ปญหา  ชวยใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน  ซึ่งสามารถทำไดหลายวิธี  เชน  การสอนงาน  การสงเสริมให
เขารับการฝกอบรม  เปนตน  อยางไรก็ดีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  เปนวิธีหนึ่งที่ทำใหผูปฏิบัติงานทำงานได
อยางมั่นใจ  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

 

2.  วัตถุประสงค  
  2.1  เจาหนาที่ฝายทะเบียนใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  และตาม
มาตรฐานที่กำหนด 
  2.2  เปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง  ลดเวลา  และขอผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
  2.3  เปนแหลงขอมูลใหผูรับบริการเขาใจ  และใชประโยชนจากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู  
เพ่ือขอรับบริการใหตรงกับความตองการ 

 

3.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ    
  3.1  การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน  และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  3.2  บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
  3.3  ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทำงาน 

 

4.  ขอบเขตของคูมือ   
  การจัดทำคูมือเลมนี้เปนการแสดงขั้นตอนการทำงานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของฝายทะเบียน  ซึ ่งแบงออกเปน   
2  สวน  ไดแก 
 
 
 

/ สวนที่  1.... 
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สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  ดังนี้ 
  กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎร  โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบหลักฐาน  และกดบัตร
คิวที่จุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  พิมพคำรองการพิจารณาอนุญาต
ดำเนินการรับแจง  และสงมอบเอกสาร  โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน  2  กระบวนงาน  ดังนี ้
  1.  กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั ้ง  โดยเริ ่มตั ้งแตตรวจสอบจำนวนผู มีสิทธิเลือกตั้ง  
กำหนดหนวยเลือกตั้ง  และจัดทำประกาศกำหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอำนาจลงนาม 
  2.  กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแตประมวลผลจำนวนบาน  
และประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้งพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทำรูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  และปด
ประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

กรอบแนวคิด 

  

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
-  ประชาชนเจาของรายการ 
-  ผูมีสวนไดเสีย  เชน  ทายาท  ทนายความ  ฯลฯ 
-  หนวยงานของทางราชการ 

-  การไดรับบริการที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
-  ความสะดวกในการใหบริการโดยมีการกำหนด
ขั้นตอนที่ชัดเจน  และมีชองทางการใหบริการท่ี
เพียงพอ 
-  ความรวมเร็วในการใหบริการไดตามเวลาที่กำหนด 
-  ความเปนธรรมในการใหบริการตามลำดับกอนหลัง 
-  ความโปรงใสของเจาหนาท่ีในการใหบริการที่เปนไป
ตามระเบียบ  กฎหมาย 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
-  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
-  เจาหนาที่ผูดำเนินการเลือกตั้ง 

-  ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
-  บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตองครบถวน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ขอกำหนด.... 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
ความถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่บังคบัใชอยูในปจจุบัน 

จัดทำเอกสารไดถูกตอง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เก่ียวของกับการเลือกตั้ง 

การกำหนดหนวยเลือกตั้งและ 
การจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งมีความถูกตองครบถวน
ภายในกำหนดเวลา 

จัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ไดถูกตองเปนผลใหการเลือกตั้ง
สำเร็จลุลวงดวยด ี

 
 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัด 
การเลือกตั้ง 
-  การกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
-  การจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
ความไมสะดวกเกี่ยวกับการ
เดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

จำนวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความ
เหมาะสมสามารถใชสิทธิเลือกตั้ง 
ไดตามกำหนดเวลา 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
การใชสิทธิเลือกตั้งไมทันภายใน 
กำหนดเวลา 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกตองครบถวนตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
การไมมีชื่อในบัญชีรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เลือกตั้ง 

 
5.  คำจำกัดความเบื้องตน 
  5.1  ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร  หมายถึงขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วัน  
เดือน  ป  เกิด  และตายสัญชาติศาสนา  ภูมิลำเนา  สถานะ  การสมรส  วุฒิการศึกษา  ชื่อบิดา  มารดา  หรือ
ผูรับบุตรบุญธรรม  ชื่อคูสมรส  และชื่อบุตร  และขอมูลอ่ืนที่จำเปน  เพื่อการดำเนินงานทะเบียนตางๆ 
  5.2  เลขประจำตัวหมายถึงเลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
  5.3  บานหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสำหรับใชเปนที่อยูอาศัยซึ่งมีเจาบานครอบครอง 
และใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือซึ่งจอดเปนประจำ และใชเปนท่ีอยูประจำ หรือสถานที่ หรือยานพาหนะอ่ืน  
ซึ่งใชเปนที่อยูอาศัยเปนประจำไดดวย 
  5.4  ทะเบียนบานหมายถึงทะเบียนประจำบานแตละบาน  ซึ่งแสดงเลขประจำบาน และ
รายการของคนทั้งหมดผูอยูในบาน 
  5.5  บานเลขที่  หมายถึง  เลขประจำบานซึ่งนายทะเบียนกำหนดใหบานแตละหลัง 
  5.6  เจาบาน  หมายถึง  ผูซึ่งเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของผูเชาหรือในฐานะ
อ่ืนใดก็ตาม 
 
 

/ 5.7  ทะเบียนบาน.... 
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  5.7  ทะเบียนบานกลาง  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งผูอำนวยการทะเบียนกลางกำหนดใหจัดทำขึ้น
สำหรับลงรายการบุคคลที่ไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
  5.8  ทะเบียนคนเกิด  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
  5.9  ทะเบียนคนตาย  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
  5.10  การแจงการเกิดเกินกำหนด  หมายถึง  การแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง  เมื่อพน
เวลาที่กฎหมายกำหนด 
  5.11  การแจงการตายเกินกำหนด  หมายถึง  การแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจง  เมื่อพน
เวลาที่กฎหมายกำหนด 
  5.12  การแจงการยายที่อยูปลายทาง  หมายถึง  การแจงยายท่ีอยูโดยผูยายท่ีอยูแจงตอนาย
ทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่ไปอยูใหม 
  5.13  คนตางทองที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อ  และรายการบุคคลในทะเบียนบานของสำนัก
ทะเบียนอ่ืน 
  5.14  คนในทองที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสำนักทะเบียน
แหงทองท่ีนั้น 
  5.15  เพ่ิมชื่อ  หมายถึง  การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบาน
กลาง 
  5.16  เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม  หมายถึง  เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไมมีเลข
ประจำตัวประชาชน 
  5.17  บิดา  หมายถึง  บิดาตามความเปนจริง 
  5.18  ผูแจง  หมายถึง  ผูมีหนาที่แจงตามที่กฎหมายกำหนดไว 
  5.19  นายทะเบียน  หมายถึง  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลางนายทะเบียนประจำ
สำนักทะเบียนกรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจังหวัด  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
อำเภอ  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนทองถิ่น  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา  นายทะเบียนประจำ
สำนักทะเบียนเฉพาะกิจ  และนายทะเบียนผูรับแจง  และใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบอำนาจจากนาย
ทะเบียน  หรือผูชวยนายทะเบียน 
  5.20  คนตางดาว  หมายถึง  บุคคลธรรมดาซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
  5.21  คนเขาเมือง  หมายถึง  คนตางดาวที่เขามาในราชอาณาจักร 
  5.22  บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลที่มีถิ่นที่อยูในราชอาณาจักรแตไมมี
รายการในทะเบียนบาน  (ท.ร.13  หรือ ท.ร. 14)  เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถ่ินกำเนิด  หรือประวัติของบุคคล  
หรือมีหลักฐานไมเพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  ทั้งนี้  ไมรวมถึงคนตางดาวที่เขาเมือง 
โดยมิชอบดวยกฎหมายที่ไมอยูในความควบคุมของทางราชการ  หรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 
  5.23  แรงงานตางดาว  3  สัญชาติ  หมายถึง  คนตางดาวที่เขามาอยูในราชอาณาจักรโดยไมได
รับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  และอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักร  สัญชาติ
เมียนมา  ลาว  และกัมพูชา  ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตร ี
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  5.24  ทะเบียนประวัติ  (ท.ร.38)  หมายถึง  ทะเบียนสำหรับลงรายการของคนตางดาวที่เขามา
อยูในราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  และอยูในระหวางรอการสงกลับออก
นอกราชอาณาจักร 
  5.25  ผูมีสวนไดเสีย  หมายถึง  บุคคลใดๆ  ที่มีประโยชนไดเสียเก่ียวกับการตรวจ  หรือคัด
สำเนารายการทางดานการทะเบียน  
  5.26  ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  หมายถึง  ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจำตัว
ประชาชน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปเกิด  อายุ  สถานภาพ  ชื่อบิดา  ชื่อมารดา  สัญชาติบิดา
มารดาที่อยูสำนักทะเบียน  วันเดือนป  ที่มีชื่อในทะเบียนบาน 
 

บทที่  2 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

   
หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาล ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน 
ฝายทะเบียน มีอำนาจหนาที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร  ทะเบียน

แรงงานตางดาวสัญชาติ  ไดแก  ทะเบียนการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  และพิจารณากำหนด
หนวยเลือกตั้ง  การดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย
ที่อยูในความรับผิดชอบ  และหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
หรือไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ บทที่  3.... 
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บทที่  3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ 
      กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
      กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
      กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
      กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
 
สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  แบงออกเปน  2  กระบวนการ  ไดแก 
 1.1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  ไดแก 
 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย  ดังนี้ 
 
ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 

1 การรับแจงการเกิด   
 1.1  การรับแจงการเกิด  กรณีเกิดในบาน  และเกิดนอกบาน 15  นาที 2  
 1.2  การรับแจงการเกิด  กรณีการแจงท่ีสำนักทะเบียนอ่ืน 20  นาท ี 2 
 1.3  การรับแจงการเกิดเกินกำหนด 40  วัน 3 
 1.4  การรับแจงการเกิด  กรณีเกิดท่ีทองที่อ่ืน 40  วัน 3 

2 การรับแจงการตาย   
 2.1  การรับแจงการตาย  กรณีตายในบานและตายนอกบาน 15  นาท ี 2 
 2.2  การรับแจงการตาย  กรณีตายที่สำนักทะเบียนอ่ืน 3  ชั่วโมง 2 
 2.3  การรับแจงการตาย  กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 14  นาที 2 
 2.4  การรับแจงการตาย  กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตราย 25  วัน 3 
 2.5  การรับแจงการตาย  กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย  แตไมพบศพ 12  นาที 2 
 2.6  การรับแจงการตาย  เกินกำหนด 20  นาที 3 
 2.7  การรับแจงการตายเกินกำหนด  กรณีตายที่สำนักทะเบียนอ่ืน 20  วัน 3 
 2.8  การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 20  นาท ี 2 

3 การแจงการยายออก   
 3.1  การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบาน 12  นาที 2 
 3.2  การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสำนักงานทะเบียนเดียวกัน 12  นาที 2 
 3.3  การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหายหรือชำรุด 

กอนแจงยายเขา 
15  นาท ี 2 

 3.4  การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 20  นาที 3 
 3.5  การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ 15  นาที 2 

/ 3.6 การรับแจง.... 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 3.6  การรับแจงการยายเขา 12  นาที 2 
 3.7  การรับแจงการยายปลายทาง 12  นาท ี 2 
 3.8  การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมทราบวา 

ไปอาศัยอยูที่ใด 
15  นาท ี 2 

 3.9  การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 12  นาที 2 
4 การแกไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   

 4.1  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 13  วัน 3 
 4.2  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีแกไขรายการสัญชาติ 15  วัน 3 

5 การเพิ่มชื่อ   
 5.1  การเพ่ิมชื่อ  กรณีการใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู  หรือทะเบียนบาน

แบบเดิม 
16  วัน 3 

 5.2  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  หรือ
กฎหมายวาดวยสัญชาติ 

13  วัน 3 

 5.3  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน 
ประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

20  วัน 3 

 5.4  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย  
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  มีความประสงคขอเพิ่มชื่อ 
ในทะเบียนบาน  ท.ร. 13 

10  วัน 3 

 5.5  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทย  ตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 30  วัน   3 
 5.6  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจำเปนที่ไม

อาจเดินทางกลับประเทศไทยได 
20  วัน 3 

 5.7  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสำคญัประจำตัวคนตางดาว   
และเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 

20  วัน 3 

 5.8  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  หรือเกิดใน
ตางประเทศ  เดินทางเขามาในประเทศไทย  โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย 

65  วัน 4 

 5.9  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 15  วัน 3 
 5.10  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ  โดยใช

หนังสือเดินทางของตางประเทศ  หรือหนังสือสำคัญประจำตัว  (Certificate  of  
Identity) 

80  วัน 4 

 5.11  การเพ่ิมชื่อ  กรณีตกสำรวจ  ตรวจสอบทะเบียนราษฎร  เม่ือป  พ.ศ. 2499 20  วัน 3 
 5.12  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทย  หรือสละสัญชาติไทย  โดย

บทบัญญัติแหงกฎหมาย  ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคำสั่งของ
ศาลถึงท่ีสุด  หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

25 3 

 
/ 5.13 การเพ่ิมชื่อ.... 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 5.13  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลที่ถูกจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลในทะเบียนบาน 

เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
25  วัน 3 

 5.14  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลอางวาเปนคนสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

25  วัน 3 

 5.15  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลที่ไดมีการลงรายการ  “ตาย  หรือจำหนาย”   
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน  เนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือ
สำคัญผิดในขอเท็จจริง 

25  วัน 3 

6 การจำหนายชื่อและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 6.1  การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  กรณีคนสัญชาติไทย

หรือคนตางดาวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวตายในประเทศ 
15  นาท ี 2 

 6.2  การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  กรณคีนสัญชาติไทย
หรือคนตางดาวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 

2  วัน 3 

 6.3  การจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  เมื่อปรากฏวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว  แตยังไมไดจำหนายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

15  นาท ี 2 

 6.4  การจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคำสั่งใหผูใด
เปนคนสาบสูญ   

15  นาท ี 2 

7 การตรวจ  คัด  และรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 7.1  การตรวจ  คัด  และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณเีอกสารตนฉบับ 

หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับสูญหาย 
12  นาท ี 2 

 7.2  การตรวจ  คัด  และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคดัรับรองจาก
ฐานขอมูล 

10  นาท ี 2 

 7.3  การขอคัดสำเนาทะเบียนบานใหม  กรณฉีบับเดิมชำรุด  สูญหาย   
หรือถูกทำลาย 

10  นาท ี 2 

8 การเปรียบเทียบคดีความผิด   
 8.1  การเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 1  ชั่วโมง 2 

 

สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน  2  กระบวนการ  ไดแก 
 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
1 กระบวนการการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 3  วัน 5 
2 กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 3  วัน 7 

 
 
 
 
 

/ เอกสาร.... 
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เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ 
1.  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2534  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551 
2.  พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ.  2508  แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2535 
3.  พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน  พ.ศ.  2526  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2542  
(ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2554 
4.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิด  หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน   
พ.ศ.  2551 
5.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธกีารพิสูจนสถานการณเกิด  และสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง   
เด็กเรรอน  หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี  หรือบุพการีทอดทิ้ง  พ.ศ.  2551 
6.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิด  หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน   
พ.ศ.  2551 
7.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจงขอเท็จจริง  การอุทธรณและการ
พิจารณาอุทธรณคำสั่งของนายทะเบียน  พ.ศ.  2551 
8.  กฎกระทรวงกำหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  และกำหนดอัตรา
คาธรรมเนียม  พ.ศ.  2551 
ระเบียบ 
1.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   
พ.ศ.  2551 
2.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  2  พ.ศ.  2549 
3.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน   
พ.ศ.  2548 
ประกาศ 
ประกาศสำนักทะเบียนกลาง  เรื่อง  หลักเกณฑเงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา  
20/1  แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2534  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียน
ราษฎร  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551 
หนังสือส่ังการ 
1.  หนังสือสำนักทะเบียนกลาง  ที่  มท  0310.1/ว 10  ลงวันท่ี  1  เมษายน  2545  เรื่อง  มาตรการ
ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 
2.  หนังสือสำนักทะเบียนกลาง  ที่  มท  0309.1/ว 3  ลงวันที่  27  มกราคม  2547  เรื่อง  การแตงตั้ง 
นายทะเบียนผูรับแจงเพื่อการบริการประชาชน 
3.  หนังสือสำนักทะเบียนกลาง  ที่  มท  0309.1/ว 21  ลงวันท่ี  11  กันยายน  2546  เรื่อง  การเพ่ิมชื่อ
บุคคลที่เดินทางกลับจากตางประเทศเขาในทะเบียนบาน 
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2.  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ขอควรระดังในการปฏิบัติงาน  ดานงานทะเบียนราษฎร  ผูมาติดตอราชการไมบอกขอเท็จจริง
ใหกับเจาหนาที่  เชน  การแจงการเกิด  หรือการแจงการตาย  การแจงการยายที่อยู  เปนตน 
 

บทที่  4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับเอกสาร 
  1.  รับเอกสาร  และตรวจสอบเอกสารวามีความถูกตองหรือไม 
  2.  หากเห็นวาเอกสารถูกตอง  ใหบัตรควิ  รอรับบริการ  หากไมถูกตอง  ชี้แจงใหนำเอกสารมา
เพ่ิมเติม 
  3.  จัดสงเอกสารใหกับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน  เพ่ือใหบริการประชาชน 
  4.  กรณีเปนเรื่องที่มีความยุงยาก  ซับซอน  ตองมีการสอบสวน  ไมสามารถใหบริการแลวเสร็จ
ภายในวันเดียว  จะออกใบนัดใหกับผูมารับบริการ  เพ่ือนัดหมายในวันถัดไป 
  5.  ผูชวยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  กอนสงมอบใหกับผูรับบริการ 
 

บทที่  5 
ปญหา  อุปสรรค  และขอเสนอแนะ 

1.  ปญหาและอุปสรรค 
  ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานทะเบียนราษฎร  เกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน  ไมวา
จะเปนดานนโยบาย  การบริหาร  การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ดานบุคลากร  และดานปฏิบัติงาน 
  จึงสรุปปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได  ดังนี ้
  1.1  ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ยังไมเขาใจในระเบียบ  กฎหมายดีพอ  จึงทำใหบางครั้ง
ปฏิบัติไมถูกตอง 
  1.2  ประชาชนผูมาติดตอราชการไมเขาใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดตอราชการทำใหการ
ติดตอราชการมีปญหา  และเกิดความลาชาในการติดตอราชการ 
  1.3  เจาหนาที่ขาดความรอบคอบในการปฏิบัติงาน  ทำใหเอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได 
2.  แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
  จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ  1  ขางตนแลว  ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ
แกไขปญหาและอุปสรรคดังกลาว  ควรใหผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ไดเขารับการศึกษาอบรมเพิ่มเติมความรู  
และมีการประชาสัมพันธขั้นตอน  ในการติดตอราชการใหกับประชาชนผูมาติดตอราชการ 
  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  ดานงานทะเบียนราษฎร  คือ  ผูปฏิบัติงาน  
หรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบ  กฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ  ความรู  
ความสามารถขั้นพ้ืนฐานใหกับตนเอง  รวมทั้งการศึกษาระเบียบ  ขอบังคบัที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  ดานงาน
ทะเบียนราษฎร  เพื่อใหงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยความถูกตอง  เพื่อความสะดวก  รวดเร็วยิ่งขึ้น  
ในการใหบริการประชาชน  และทำใหการปฏิบัติงานของบุคลากร  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และนำไปสู
การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรชั้นนำ 


