


คำนำ 
 

  สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตำบลลำนารายณ  ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  
เพ่ือใหมีแบบแผนในการใหบริการประชาชนไดอยางถูกตอง  เปนไปตามระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวของ  จึงมีความ
จำเปนอยางยิ่งที ่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรจะตองมีความรู  ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
เขาใจระเบียบ  กฎหมาย  มีจิตสำนึกตอการปฏิบัติงานใหบริการประชาชน  และกอใหเกิดความพึงพอใจและเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

 

  เพื ่อเปนการอำนวยความสะดวก  และสนับสนุนการปฏิบัติงานแกเจาหนาที ่งานทะเบียน 
ทุกระดับ  ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และเปนมาตรฐานเดียวกัน  มีขั้นตอน  
และระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม  โดยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชน  สรางความรู   
ความเขาใจใหแก  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง  ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงาน 
ที่อาจจะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  และเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตางๆ  ตอไป 
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1.  ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
  งานทะเบียนราษฎรเปนงานที่รัฐบริการใหแกประชาชนในเรื่องตางๆ  เชน  การรับแจงการเกิด  
การรับแจงการตาย  การแจงการยายที่อยู  การกำหนดหมายเลขประจำบาน  ฯลฯ  ทั้งนี้  ตามบทบัญญัติของ
กฎหมาย  และระเบียบที่เกี่ยวของ  ผูปฏิบัติงานดานการทะเบียนจำเปนตองมีความรู  ความเขาใจในกฎหมาย
ระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ  กระบวนงาน  และขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  ชัดเจน  สำนักทะเบียน
ทองถิ่นเทศบาลตำบลลำนารายณ  ไดตระหนักถึงความจำเปน  และความสำคัญในเรื่องดังกลาว  จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรข้ึน  ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น  มีความเก่ียวของกับระเบียบกฎหมายหลายฉบับ 

 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496  แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  14  พ.ศ.  2562  และ
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเปนเทศบาล  พ.ศ.  2542  มีผลใชบังคับทำใหสุขาภิบาล  
จำนวน  980  แหง  เปลี่ยนแปลงฐานะเปนเทศบาล  และมาตรา  12  จะตองจัดตั้งสำนักทะเบียนทองถ่ินข้ึนใน
เทศบาลที่เปลี่ยนแปลงฐานะมาจากสุขาภิบาล  เทศบาลตำบลลำนารายณในฐานะองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
มีอำนาจหนาที่ในการใหบริการประชาชน  โดยเฉพาะฝายทะเบียนเปนงานที่เกี่ยวของกับสิทธิ  และหนาที่ของ
ประชาชนตั้งแตเกิดจนตาย  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงตองมีความรูความเขาใจ  กฎหมาย  ระเบียบ  แนวทาง
ปฏิบัติกระบวนงาน  และขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  แตในสภาพเปนจริง  บางครั้งการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อาจจะเกิดความสับสน  ไมกลาตัดสินใจ  จึงเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชา  ที่จะใหความชวยเหลือแกไข
ปญหา  ชวยใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจมากยิ่งข้ึน  ซึ่งสามารถทำไดหลายวิธี  เชน  การสอนงาน  การสงเสริมให
เขารับการฝกอบรม  เปนตน  อยางไรก็ดีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  เปนวิธีหนึ่งที่ทำใหผูปฏิบัติงานทำงานได
อยางมั่นใจ  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

 

2.  วัตถุประสงค  
  2.1  เจาหนาที่ฝายทะเบียนใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  และตาม
มาตรฐานที่กำหนด 
  2.2  เปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง  ลดเวลา  และขอผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
  2.3  เปนแหลงขอมูลใหผูรับบริการเขาใจ  และใชประโยชนจากกระบวนการปฏิบัติงานที่มีอยู  
เพ่ือขอรับบริการใหตรงกับความตองการ 

 

3.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ    
  3.1  การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน  และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
  3.2  บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
  3.3  ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทำงาน 

 

4.  ขอบเขตของคูมือ   
  การจัดทำคูมือเลมนี้เปนการแสดงขั้นตอนการทำงานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในหนาที่ความรับผิดชอบของฝายทะเบียน  ซึ ่งแบงออกเปน   
2  สวน  ไดแก 
 
 
 

/ สวนที่  1.... 
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สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  ดังนี้ 
  กระบวนการใหบริการดานทะเบียนราษฎร  โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบหลักฐาน  และกดบัตร
คิวที่จุดประชาสัมพันธ  ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานกับฐานขอมูล  พิมพคำรองการพิจารณาอนุญาต
ดำเนินการรับแจง  และสงมอบเอกสาร  โดยผูรับผิดชอบของฝายทะเบียน 
สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน  2  กระบวนงาน  ดังนี ้
  1.  กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั ้ง  โดยเริ ่มตั ้งแตตรวจสอบจำนวนผู มีสิทธิเลือกตั้ง  
กำหนดหนวยเลือกตั้ง  และจัดทำประกาศกำหนดหนวยเลือกตั้งเสนอผูมีอำนาจลงนาม 
  2.  กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  โดยเริ่มตั้งแตประมวลผลจำนวนบาน  
และประชากรผูมีสิทธิเลือกตั้งพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  จัดทำรูปเลมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  และปด
ประกาศตามเวลาที่กฎหมายกำหนด 
 

กรอบแนวคิด 

  

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
-  ประชาชนเจาของรายการ 
-  ผูมีสวนไดเสีย  เชน  ทายาท  ทนายความ  ฯลฯ 
-  หนวยงานของทางราชการ 

-  การไดรับบริการที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
-  ความสะดวกในการใหบริการโดยมีการกำหนด
ขั้นตอนที่ชัดเจน  และมีชองทางการใหบริการท่ี
เพียงพอ 
-  ความรวมเร็วในการใหบริการไดตามเวลาที่กำหนด 
-  ความเปนธรรมในการใหบริการตามลำดับกอนหลัง 
-  ความโปรงใสของเจาหนาท่ีในการใหบริการที่เปนไป
ตามระเบียบ  กฎหมาย 

ผูรับบริการของฝายทะเบียน ความตองการและความคาดหวัง 
-  ผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  ผูสมัครรับเลือกตั้ง 
-  ตัวแทนพรรคการเมือง 
-  เจาหนาที่ผูดำเนินการเลือกตั้ง 

-  ความสะดวกในการเดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  สามารถใชสิทธิเลือกตั้งไดอยางรวดเร็ว 
-  บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความถูกตองครบถวน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ ขอกำหนด.... 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสารทางการทะเบียนท่ีมี 
ความถูกตองเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่บังคบัใชอยูในปจจุบัน 

จัดทำเอกสารไดถูกตอง 

พระราชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ 
เก่ียวของกับการเลือกตั้ง 

การกำหนดหนวยเลือกตั้งและ 
การจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ
เลือกตั้งมีความถูกตองครบถวน
ภายในกำหนดเวลา 

จัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ไดถูกตองเปนผลใหการเลือกตั้ง
สำเร็จลุลวงดวยด ี

 
 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัด 
การเลือกตั้ง 
-  การกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
-  การจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เลือกตั้ง 

ความสะดวกในการเดินทาง 
ไปใชสิทธิเลือกตั้งของประชาชน 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
ความไมสะดวกเกี่ยวกับการ
เดินทางไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

จำนวนผูมีสิทธิเลือกตั้งมีความ
เหมาะสมสามารถใชสิทธิเลือกตั้ง 
ไดตามกำหนดเวลา 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
การใชสิทธิเลือกตั้งไมทันภายใน 
กำหนดเวลา 

บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกตองครบถวนตรวจสอบได 
และเสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 

รอยละของเรื่องรองเรียนเก่ียวกับ 
การไมมีชื่อในบัญชีรายชื่อผูมีสิทธ ิ
เลือกตั้ง 

 
5.  คำจำกัดความเบื้องตน 
  5.1  ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร  หมายถึงขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับชื่อ  ชื่อสกุล  เพศ  วัน  
เดือน  ป  เกิด  และตายสัญชาติศาสนา  ภูมิลำเนา  สถานะ  การสมรส  วุฒิการศึกษา  ชื่อบิดา  มารดา  หรือ
ผูรับบุตรบุญธรรม  ชื่อคูสมรส  และชื่อบุตร  และขอมูลอ่ืนที่จำเปน  เพื่อการดำเนินงานทะเบียนตางๆ 
  5.2  เลขประจำตัวหมายถึงเลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกใหแกบุคคลแตละคน 
  5.3  บานหมายถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสำหรับใชเปนที่อยูอาศัยซึ่งมีเจาบานครอบครอง 
และใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือซึ่งจอดเปนประจำ และใชเปนท่ีอยูประจำ หรือสถานที่ หรือยานพาหนะอ่ืน  
ซึ่งใชเปนที่อยูอาศัยเปนประจำไดดวย 
  5.4  ทะเบียนบานหมายถึงทะเบียนประจำบานแตละบาน  ซึ่งแสดงเลขประจำบาน และ
รายการของคนทั้งหมดผูอยูในบาน 
  5.5  บานเลขที่  หมายถึง  เลขประจำบานซึ่งนายทะเบียนกำหนดใหบานแตละหลัง 
  5.6  เจาบาน  หมายถึง  ผูซึ่งเปนหัวหนาครอบครองบานในฐานะเปนเจาของผูเชาหรือในฐานะ
อ่ืนใดก็ตาม 
 
 

/ 5.7  ทะเบียนบาน.... 



- 4 -   
 

  5.7  ทะเบียนบานกลาง  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งผูอำนวยการทะเบียนกลางกำหนดใหจัดทำขึ้น
สำหรับลงรายการบุคคลที่ไมอาจมีชื่อในทะเบียนบาน 
  5.8  ทะเบียนคนเกิด  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
  5.9  ทะเบียนคนตาย  หมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย 
  5.10  การแจงการเกิดเกินกำหนด  หมายถึง  การแจงเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจง  เมื่อพน
เวลาที่กฎหมายกำหนด 
  5.11  การแจงการตายเกินกำหนด  หมายถึง  การแจงตายตอนายทะเบียนผูรับแจง  เมื่อพน
เวลาที่กฎหมายกำหนด 
  5.12  การแจงการยายที่อยูปลายทาง  หมายถึง  การแจงยายท่ีอยูโดยผูยายท่ีอยูแจงตอนาย
ทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่ไปอยูใหม 
  5.13  คนตางทองที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อ  และรายการบุคคลในทะเบียนบานของสำนัก
ทะเบียนอ่ืน 
  5.14  คนในทองที่  หมายถึง  คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของสำนักทะเบียน
แหงทองท่ีนั้น 
  5.15  เพ่ิมชื่อ  หมายถึง  การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานหรือทะเบียนบาน
กลาง 
  5.16  เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิม  หมายถึง  เอกสารทางทะเบียนราษฎรท่ีไมมีเลข
ประจำตัวประชาชน 
  5.17  บิดา  หมายถึง  บิดาตามความเปนจริง 
  5.18  ผูแจง  หมายถึง  ผูมีหนาที่แจงตามที่กฎหมายกำหนดไว 
  5.19  นายทะเบียน  หมายถึง  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลางนายทะเบียนประจำ
สำนักทะเบียนกรุงเทพมหานคร  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจังหวัด  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียน
อำเภอ  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนทองถิ่น  นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา  นายทะเบียนประจำ
สำนักทะเบียนเฉพาะกิจ  และนายทะเบียนผูรับแจง  และใหหมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบอำนาจจากนาย
ทะเบียน  หรือผูชวยนายทะเบียน 
  5.20  คนตางดาว  หมายถึง  บุคคลธรรมดาซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
  5.21  คนเขาเมือง  หมายถึง  คนตางดาวที่เขามาในราชอาณาจักร 
  5.22  บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  หมายถึง  บุคคลที่มีถิ่นที่อยูในราชอาณาจักรแตไมมี
รายการในทะเบียนบาน  (ท.ร.13  หรือ ท.ร. 14)  เนื่องจากไมมีหลักฐานยืนยันถ่ินกำเนิด  หรือประวัติของบุคคล  
หรือมีหลักฐานไมเพียงพอที่นายทะเบียนจะพิจารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน  ทั้งนี้  ไมรวมถึงคนตางดาวที่เขาเมือง 
โดยมิชอบดวยกฎหมายที่ไมอยูในความควบคุมของทางราชการ  หรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใหอาศัยอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ 
  5.23  แรงงานตางดาว  3  สัญชาติ  หมายถึง  คนตางดาวที่เขามาอยูในราชอาณาจักรโดยไมได
รับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  และอยูในระหวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาจักร  สัญชาติ
เมียนมา  ลาว  และกัมพูชา  ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยออกประกาศอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปน
กรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

/ 5.24 ทะเบียน.... 
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  5.24  ทะเบียนประวัติ  (ท.ร.38)  หมายถึง  ทะเบียนสำหรับลงรายการของคนตางดาวที่เขามา
อยูในราชอาณาจักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  และอยูในระหวางรอการสงกลับออก
นอกราชอาณาจักร 
  5.25  ผูมีสวนไดเสีย  หมายถึง  บุคคลใดๆ  ที่มีประโยชนไดเสียเก่ียวกับการตรวจ  หรือคัด
สำเนารายการทางดานการทะเบียน  
  5.26  ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  หมายถึง  ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับเลขประจำตัว
ประชาชน  ชื่อตัว  ชื่อสกุล  เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปเกิด  อายุ  สถานภาพ  ชื่อบิดา  ชื่อมารดา  สัญชาติบิดา
มารดาที่อยูสำนักทะเบียน  วันเดือนป  ที่มีชื่อในทะเบียนบาน 
 

บทที่  2 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

   
หนวยงานรับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาล ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝายทะเบียน 
ฝายทะเบียน มีอำนาจหนาที่เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร  ทะเบียน

แรงงานตางดาวสัญชาติ  ไดแก  ทะเบียนการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง  และพิจารณากำหนด
หนวยเลือกตั้ง  การดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย
ที่อยูในความรับผิดชอบ  และหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
หรือไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ บทที่  3.... 
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บทที่  3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 
สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ 
      กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร 
สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
      กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
      กระบวนการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 
      กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
 
สวนที่  1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  แบงออกเปน  2  กระบวนการ  ไดแก 
 1.1  กระบวนการเกี่ยวกับดานการใหบริการ  ไดแก 
 กระบวนการใหบริการดานงานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวยกระบวนการยอย  ดังนี้ 
 
ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 

1 การรับแจงการเกิด   
 1.1  การรับแจงการเกิด  กรณีเกิดในบาน  และเกิดนอกบาน 15  นาที 2  
 1.2  การรับแจงการเกิด  กรณีการแจงท่ีสำนักทะเบียนอ่ืน 20  นาท ี 2 
 1.3  การรับแจงการเกิดเกินกำหนด 40  วัน 3 
 1.4  การรับแจงการเกิด  กรณีเกิดท่ีทองที่อ่ืน 40  วัน 3 

2 การรับแจงการตาย   
 2.1  การรับแจงการตาย  กรณีตายในบานและตายนอกบาน 15  นาท ี 2 
 2.2  การรับแจงการตาย  กรณีตายที่สำนักทะเบียนอ่ืน 3  ชั่วโมง 2 
 2.3  การรับแจงการตาย  กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 14  นาที 2 
 2.4  การรับแจงการตาย  กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตราย 25  วัน 3 
 2.5  การรับแจงการตาย  กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย  แตไมพบศพ 12  นาที 2 
 2.6  การรับแจงการตาย  เกินกำหนด 20  นาที 3 
 2.7  การรับแจงการตายเกินกำหนด  กรณีตายที่สำนักทะเบียนอ่ืน 20  วัน 3 
 2.8  การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 20  นาท ี 2 

3 การแจงการยายออก   
 3.1  การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบาน 12  นาที 2 
 3.2  การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสำนักงานทะเบียนเดียวกัน 12  นาที 2 
 3.3  การรับแจงการยายออกแลวแตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหายหรือชำรุด 

กอนแจงยายเขา 
15  นาท ี 2 

 3.4  การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 20  นาที 3 
 3.5  การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ 15  นาที 2 

/ 3.6 การรับแจง.... 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 3.6  การรับแจงการยายเขา 12  นาที 2 
 3.7  การรับแจงการยายปลายทาง 12  นาท ี 2 
 3.8  การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมทราบวา 

ไปอาศัยอยูที่ใด 
15  นาท ี 2 

 3.9  การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 12  นาที 2 
4 การแกไขรายการเอกสารทะเบียนราษฎร   

 4.1  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 13  วัน 3 
 4.2  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณีแกไขรายการสัญชาติ 15  วัน 3 

5 การเพิ่มชื่อ   
 5.1  การเพ่ิมชื่อ  กรณีการใชสูติบัตร  ใบแจงการยายที่อยู  หรือทะเบียนบาน

แบบเดิม 
16  วัน 3 

 5.2  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง  หรือ
กฎหมายวาดวยสัญชาติ 

13  วัน 3 

 5.3  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน 
ประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน 

20  วัน 3 

 5.4  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย  
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด  มีความประสงคขอเพิ่มชื่อ 
ในทะเบียนบาน  ท.ร. 13 

10  วัน 3 

 5.5  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทย  ตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 30  วัน   3 
 5.6  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจำเปนที่ไม

อาจเดินทางกลับประเทศไทยได 
20  วัน 3 

 5.7  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสำคญัประจำตัวคนตางดาว   
และเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 

20  วัน 3 

 5.8  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ  หรือเกิดใน
ตางประเทศ  เดินทางเขามาในประเทศไทย  โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคน
สัญชาติไทย 

65  วัน 4 

 5.9  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 15  วัน 3 
 5.10  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ  โดยใช

หนังสือเดินทางของตางประเทศ  หรือหนังสือสำคัญประจำตัว  (Certificate  of  
Identity) 

80  วัน 4 

 5.11  การเพ่ิมชื่อ  กรณีตกสำรวจ  ตรวจสอบทะเบียนราษฎร  เม่ือป  พ.ศ. 2499 20  วัน 3 
 5.12  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทย  หรือสละสัญชาติไทย  โดย

บทบัญญัติแหงกฎหมาย  ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดยคำสั่งของ
ศาลถึงท่ีสุด  หรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

25 3 

 
/ 5.13 การเพ่ิมชื่อ.... 
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ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
 5.13  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลที่ถูกจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลในทะเบียนบาน 

เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
25  วัน 3 

 5.14  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลอางวาเปนคนสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน  
โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

25  วัน 3 

 5.15  การเพ่ิมชื่อ  กรณีบุคคลที่ไดมีการลงรายการ  “ตาย  หรือจำหนาย”   
ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชน  เนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือ
สำคัญผิดในขอเท็จจริง 

25  วัน 3 

6 การจำหนายชื่อและรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 6.1  การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  กรณีคนสัญชาติไทย

หรือคนตางดาวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวตายในประเทศ 
15  นาท ี 2 

 6.2  การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  กรณคีนสัญชาติไทย
หรือคนตางดาวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 

2  วัน 3 

 6.3  การจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน  เมื่อปรากฏวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว  แตยังไมไดจำหนายชื่อและรายการบุคคลออก
จากทะเบียนบาน 

15  นาท ี 2 

 6.4  การจำหนายชื่อ  และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคำสั่งใหผูใด
เปนคนสาบสูญ   

15  นาท ี 2 

7 การตรวจ  คัด  และรับรองรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร   
 7.1  การตรวจ  คัด  และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร  กรณเีอกสารตนฉบับ 

หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับสูญหาย 
12  นาท ี 2 

 7.2  การตรวจ  คัด  และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีคดัรับรองจาก
ฐานขอมูล 

10  นาท ี 2 

 7.3  การขอคัดสำเนาทะเบียนบานใหม  กรณฉีบับเดิมชำรุด  สูญหาย   
หรือถูกทำลาย 

10  นาท ี 2 

8 การเปรียบเทียบคดีความผิด   
 8.1  การเปรียบเทียบคดีความผิดเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร 1  ชั่วโมง 2 

 

สวนที่  2  กระบวนการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  แบงออกเปน  2  กระบวนการ  ไดแก 
 

ลำดับ กระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน 
1 กระบวนการการกำหนดหนวยเลือกตั้ง 3  วัน 5 
2 กระบวนการจัดทำบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 3  วัน 7 

 
 
 
 
 

/ เอกสาร.... 
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เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ 
1.  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2534  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551 
2.  พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ.  2508  แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2535 
3.  พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน  พ.ศ.  2526  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2542  
(ฉบับที่  3)  พ.ศ.  2554 
4.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิด  หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน   
พ.ศ.  2551 
5.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธกีารพิสูจนสถานการณเกิด  และสัญชาติของเด็กซึ่งถูกทอดทิ้ง   
เด็กเรรอน  หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี  หรือบุพการีทอดทิ้ง  พ.ศ.  2551 
6.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการแจงการเกิด  หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองที่อ่ืน   
พ.ศ.  2551 
7.  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจงขอเท็จจริง  การอุทธรณและการ
พิจารณาอุทธรณคำสั่งของนายทะเบียน  พ.ศ.  2551 
8.  กฎกระทรวงกำหนดใหคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยปฏิบัติเก่ียวกับการทะเบียนราษฎร  และกำหนดอัตรา
คาธรรมเนียม  พ.ศ.  2551 
ระเบียบ 
1.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2535  แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5   
พ.ศ.  2551 
2.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยูใน
ราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ.  2547  แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  2  พ.ศ.  2549 
3.  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการสำรวจและจัดทำทะเบียนสำหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน   
พ.ศ.  2548 
ประกาศ 
ประกาศสำนักทะเบียนกลาง  เรื่อง  หลักเกณฑเงื่อนไขและวิธีการในการขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา  
20/1  แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  2534  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการทะเบียน
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  การแตงตั้ง 
นายทะเบียนผูรับแจงเพื่อการบริการประชาชน 
3.  หนังสือสำนักทะเบียนกลาง  ที่  มท  0309.1/ว 21  ลงวันท่ี  11  กันยายน  2546  เรื่อง  การเพ่ิมชื่อ
บุคคลที่เดินทางกลับจากตางประเทศเขาในทะเบียนบาน 
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2.  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ขอควรระดังในการปฏิบัติงาน  ดานงานทะเบียนราษฎร  ผูมาติดตอราชการไมบอกขอเท็จจริง
ใหกับเจาหนาที่  เชน  การแจงการเกิด  หรือการแจงการตาย  การแจงการยายที่อยู  เปนตน 
 

บทที่  4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับเอกสาร 
  1.  รับเอกสาร  และตรวจสอบเอกสารวามีความถูกตองหรือไม 
  2.  หากเห็นวาเอกสารถูกตอง  ใหบัตรควิ  รอรับบริการ  หากไมถูกตอง  ชี้แจงใหนำเอกสารมา
เพ่ิมเติม 
  3.  จัดสงเอกสารใหกับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน  เพ่ือใหบริการประชาชน 
  4.  กรณีเปนเรื่องที่มีความยุงยาก  ซับซอน  ตองมีการสอบสวน  ไมสามารถใหบริการแลวเสร็จ
ภายในวันเดียว  จะออกใบนัดใหกับผูมารับบริการ  เพ่ือนัดหมายในวันถัดไป 
  5.  ผูชวยนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  กอนสงมอบใหกับผูรับบริการ 
 

บทที่  5 
ปญหา  อุปสรรค  และขอเสนอแนะ 

1.  ปญหาและอุปสรรค 
  ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานทะเบียนราษฎร  เกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน  ไมวา
จะเปนดานนโยบาย  การบริหาร  การจัดการระบบปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ดานบุคลากร  และดานปฏิบัติงาน 
  จึงสรุปปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได  ดังนี ้
  1.1  ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ยังไมเขาใจในระเบียบ  กฎหมายดีพอ  จึงทำใหบางครั้ง
ปฏิบัติไมถูกตอง 
  1.2  ประชาชนผูมาติดตอราชการไมเขาใจในขั้นตอนและเอกสารในการติดตอราชการทำใหการ
ติดตอราชการมีปญหา  และเกิดความลาชาในการติดตอราชการ 
  1.3  เจาหนาที่ขาดความรอบคอบในการปฏิบัติงาน  ทำใหเอกสารเกิดความผิดพลาดขึ้นได 
2.  แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 
  จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ  1  ขางตนแลว  ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ
แกไขปญหาและอุปสรรคดังกลาว  ควรใหผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ไดเขารับการศึกษาอบรมเพิ่มเติมความรู  
และมีการประชาสัมพันธขั้นตอน  ในการติดตอราชการใหกับประชาชนผูมาติดตอราชการ 
  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  ดานงานทะเบียนราษฎร  คือ  ผูปฏิบัติงาน  
หรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบ  กฎหมายในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ  ความรู  
ความสามารถขั้นพ้ืนฐานใหกับตนเอง  รวมทั้งการศึกษาระเบียบ  ขอบังคบัที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  ดานงาน
ทะเบียนราษฎร  เพื่อใหงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยความถูกตอง  เพื่อความสะดวก  รวดเร็วยิ่งขึ้น  
ในการใหบริการประชาชน  และทำใหการปฏิบัติงานของบุคลากร  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และนำไปสู
การพัฒนาองคกรใหเปนองคกรชั้นนำ 


