
 

 

 



 
ค ำน ำ  

ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลโนนสูงเปลือย ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรมี
หน้ำที่ในกำรให้บริกำรประชำชนโดยตรง และมีควำมใกล้ชิดกับประชำชนมำกที่สุด เพรำะเกี่ยวข้องกับ
ประชำชนตั้งแต่เกิดจนตำย จึงมีควำมส ำคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ฃองประชำชนในด้ำนต่ำง ๆ จึงจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง 
ที่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรจึงต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เข้ำใจระเบียบ 
กฎหมำย มีจิตส ำนึกต่อกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรที่ดีที่สุด เพ่ือก่อให้เกิดควำมพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ 
ประชำชน เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนทุก ระดับ  
ให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน มีขั้นตอนแล ะ
ระยะเวลำกำร ปฏิบัติที่เหมำะสม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
ให้แก่ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนได้เป็นอย่ำงดีเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน 
สำมำรถ บูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง ลดข้อผิดพลำดในกระบวนกำรด ำ เนินงำนที่เกิดขึ้น    
ในกำรปฏิบัติงำนและเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ต่อไป 
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ งำนทะเบียนเป็นงำนที่รัฐบริกำรให้แก่
ประชำชนในเรื่องต่ำงๆ เซ่น กำรรับแจ้งกำรเกิด กำรรับ แจ้งกำรตำย กำรแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ กำรก ำหนดเลข
หมำยประจ ำบ้ำนฯลฯ ทั้งนี้ตำมบทบัญญัติของกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรทะเบียน
จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกฎหมำย ระเบียบ แนวทำงปฏิบัติ กระบวนงำนและข้ันตอนในกำรปฏิบัติงำน
อย่ำงถูกต้องซัดเจน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลโนนสูงเปลือย ได้ตระหนักถึงควำมจ ำเป็นและ
ควำมส ำคัญในเรื่องดังกล่ำว จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน ทะเบียนรำษฎรขึ้น ซึ่งในกำรปฏิบัติงำนนั้น มีควำม
เกี่ยวข้องกับระเบียบกฎหมำยหลำยฉบับตำมพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ. ๒๔๙๖ (แก่ไซเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒ และพระรำชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐำนะของสุขำภิบำลเป็นเทศบำล พ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับ
ท ำให้สุขำภิบำลจ ำนวน ๙๘๐ แห่ง เปลี่ยนแปลงฐำนะเป็นเทศบำล และมำตรำ ๑๒ จะต้องจัดตั้งส ำนักทะเบียน
ท้องถิ่นขึ้น  ในเทศบำลที่เปลี่ยนแปลงฐำนะมำจำกสุขำภิบำล ๙๘๐ แห่งภำยในจันที่ ๒๔ พฤษภำคม ๒๔๔๔ 
เทศบำลต ำบลโนนสูงเปลือยในฐำนะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรให้บริกำรประชำชนใน
พ้ืนที่ของเทศบำลต ำบลโนนสูงเปลือย เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของประชำชนโดยเฉพำะ
ฝ่ำยทะเบียนเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับสิทธิและหน้ำที่ของประชำชนตั้งแต่เกิดจนตำยเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจึงต้อง
มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ กฎหมำย ระเบียบแนวทำงปฏิบัติกระบวนงำนและขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงถูกต้อง
แต่ในสภำพเป็นจริง บำงครั้งกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่อำจเกิดควำมสับสนไม่กล้ำตัดสินใจจึงเป็นหน้ำที่             
ของผู้บังคับบัญชำที่จะให้ควำมช่วยเหลือแก้ไขปัญหำช่วยให้คนท ำงำนรู้งำนซึ่งกำรท ำให้คนรู้งำนนั้นสำมำรถท ำ
ได้หลำยวิธี เช่นกำรสอนงำน กำรส่งเสริมให้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเป็นต้นอย่ำงไรก็ดีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
เป็นวิธีหนึ่งที่ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำน ท ำงำนได้อย่ำงมั่นใจถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  

 ๒. วัตถุประสงค์                          
 ๑. เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทะเบียนใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกันและตำม 
มำตรฐำนที่ก ำหนด            

๒. เป็นเครื่องมือในกำรเรียนรู้กำรปฏิบัติงำนด้วยตนเองลดเวลำและข้อผิดพลำดในกำร ปฏิบัติงำน            
๓. เป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริกำรเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มือยู่  เพ่ือซอรับบริกำร          
ให้ตรงกับควำมต้องกำร  
 ๓. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 ๓.๑ กำรปฏิบัติงำนมีมำตรฐำนเดียวกัน และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน  
 ๓.๒ บุคลำกรในหน่วยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้  
 ๓.๓ ผู้ใช้บริกำรสำมำรถทรำบถึงกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรท ำงำน  
 ๔.ขอบเขตของคู่มือ กำรจัดท ำคู่มือเล่มนี้เป็นกำรแสดงขั้นตอนกำรท ำงำนรำยละเอียดของงำน
มำตรฐำนคุณภำพ งำนระบบติดตำมและประเมินผลของกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของฝ่ำย
ทะเบียนซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ สว่นได้แก่  
 ส่วนที่ 1 กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร แบ่งออกเป็น๒กระบวนงำนดังนี้ 
 1. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนทะเบียนรำษฎร โดยเริ่มตั้งแต่กำรตรวจสอบหลักฐำนและกดบัตรคิว 
ที่จุดประชำสัมพันธ์ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนกับฐำนข้อมูลพิมพ์ค ำร้องกำรพิจำรณำอนุญำต            
ด ำเนินกำรรับแจ้งและส่งมอบเอกสำรโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ำยทะเบียน 
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 ส่วนที่ 2 กระบวนกำรเกี่ยวกับกำรเลือกตั้งแบ่งออกเป็น 2 กระบวนงำนดังนี้ 
 1. กระบวนกำรกำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ตรวจสอบจ ำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งก ำหนด
หน่วยเลือกตั้งและจัดท ำประกำศก ำหนดหน่วยเลือกตั้งเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
 2. กระบวนกำรกำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดยเริ่มตั้งแต่ประมวลผลจ ำนวนบ้ำน          
และประชำกรผู้มีสิทธิเลือกตั้งพิมพ์บัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งจัดท ำรูปเล่มบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและปิด
ประกำศตำมเวลำเที่กฎหมำยก ำหนด 

กรอบแนวคิด 
 

ผู้รับบริกำรของฝ่ำยทะเบียน ควำมต้องกำร             
และควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำรของฝ่ำยทะเบียน ควำมต้องกำร            
และควำมคำดหวัง 

- ประชำชนเจ้ำของรำยกำร 
- ผู้มีส่วนได้เสียเช่นทำยำททนำยควำมฯลฯ 
- หน่วยงำนของทำงรำชกำร 

- กำรได้รับบริกำรที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
- ควำมสะดวกในกำรให้บริกำรโดยมีกำรก ำหนด 
 ขั้นตอนที่ชัดเจนและมีช่องทำงกำรให้บริกำร           
ที่เพียงพอ 
- ควำมรวดเร็วในกำรให้บริกำรได้ตำมเวลำที่ 
ก ำหนด 
- ควำมถูกต้องของเอกสำรทำงกำรทะเบียนที่ได้รับ 
- ควำมเป็นธรรมในกำรให้บริกำรตำมล ำดับก่อนหลัง 
- ควำมโปร่งใสของเจ้ำหน้ำที่ในกำรให้บริกำรที่ 
เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำย 

ผู้รับบริกำรของฝ่ำยทะเบียน ควำมต้องกำรและควำมคำดหวัง 
- ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
- ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
- ตัวแทนพรรคกำรเมือง 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรเลือกตั้ง 

- ควำมสะดวกในกำรเดินทำงไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
- สำมำรถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่ำงรวดเร็ว 
- บัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งมีควำมถูกต้อง 

ครบถ้วน 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
กฎหมำย ประสิทธิภำพ           

ควำมคุ้มค่ำ 

กฎหมำย ประสิทธิภำพ           
ควำมคุ้มค่ำ 

กฎหมำย ประสิทธิภำพ           
ควำมคุ้มค่ำ 

พระรำชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ 
เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียนรำษฎร 

เอกสำรทำงกำรทะเบียนที่มี 
ควำมถูกต้องเป็นไปตำม 
ระเบียบกฎหมำยที่บังคับใช้ 
อยู่ในปัจจุบัน 

จัดท ำเอกสำรได้ถูกต้อง 

พระรำชบัญญัติกฎกระทรวง 
ระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่ 
เกี่ยวข้องกับกำรเลือกตั้ง 

กำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้งและ 
กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งมีควำมถูกต้องครบถ้วน 
ภำยในก ำหนดเวลำ 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้งตั้งได้ถูกต้องเป็นผลให้ 
กำรเลือกตั้งส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
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กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

กำรเลือกตั้ง 
- กำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
- กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

ควำมสะดวกในกำรเดินทำง 
ไปใช้สิทธิเลือกตั้งของประชำชน 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
ควำมไม่สะดวกเกี่ยวกับกำร 
เดินทำงไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 

จ ำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้งมี 
ควำมเหมำะสมสำมำรถใช้ 
สิทธิเลือกตั้งได้ตำมก ำหนดเวลำ 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
กำรใช้สิทธิเลือกตั้งไม่ทันภำยใน 
ก ำหนดเวลำ 

บัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ถูกต้องครบถ้วนตรวจสอบได้ 
และเสร็จทันภำยในเวลำที่ 
ก ำหนด 

ร้อยละของเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับ 
กำรไม่มีชื่อในบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ 
เลือกตั้ง 

 

๕. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 1. ข้อมูลทะเบียนประวัติรำษฎรหมำยถึงข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อชื่อสกุลเพศวันเดือนปีเกิดและตำย 
สัญชำติศำสนำภูมิล ำเนำสถำนะกำรสมรสวุฒิกำรศึกษำชื่อบิดำมำรดำหรือผู้รับบุญบุตรธรรม 
ชื่อคู่สมรสและชื่อบุตรและข้อมูลอื่นที่จ ำเป็นเพ่ือกำรด ำเนินงำนทะเบียนต่ำงๆ 
 2. เลขประจ ำตัวหมำยถึงเลขประจ ำตัวประชำชนที่นำยทะเบียนออกให้แก่บุคคลแต่ละคน 
 3. บ้ำนหมำยถึงโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงสำหรับใช้เป็นที่อยู่อำศัยซึ่งมีเจ้ำบ้ำนครอบครองและให้ 
หมำยควำมรวมถึงแพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจ ำและใช้เป็นที่อยู่ประจ ำหรือสถำนที่หรือยำนพำหนะอ่ืนซึ่ งใช้
เป็นที่อยู่อำศัยเป็นประจ ำได้ด้วยผู้อยู่ในบ้ำน 
 5. บ้ำนเลขที่หมำยถึงเลขประจ ำบ้ำนซึ่งนำยทะเบียนก ำหนดให้บ้ำนแต่ละหลัง 
 6. เจ้ำบ้ำนหมำยถึงผู้ซึ่งเป็นหัวหน้ำครอบครองบ้ำนในฐำนะเป็นเจ้ำของผู้เช่ำหรือในฐำนะอ่ืนใดก็ตำม 
 7. ทะเบียนบ้ำนกลำงหมำยถึงทะเบียนซึ่งผู้อ ำนวยกำรทะเบียนกลำงก ำหนดให้จัดท ำขึ้นส ำหรับลง
รำยกำรบุคคลที่ไม่อำจมีชื่อในทะเบียนบ้ำน 
 8. ทะเบียนคนเกิดหมำยถึงทะเบียนซึ่งแสดงรำยกำรทะเบียนคนเกิด 
 9. ทะเบียนคนตำยหมำยถึงทะเบียนซึ่งแสดงรำยกำรทะเบียนคนตำย 
 10. กำรแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนดหมำยถึงกำรแจง้เกิดต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลำที่กฎหมำยก ำหนด 
 11. กำรแจ้งกำรตำยเกินก ำหนดหมำยถึงกำรแจ้งตำยต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งเมื่อพ้นเวลำที่กฎหมำยก ำหนด 
 12. กำรแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ปลำยทำงหมำยถึงกำรแจ้งย้ำยที่อยู่โดยผู้ย้ำยที่อยู่แจ้งต่อนำยทะเบียนผู้            
รบัแจ้งแห่งท้องที่ท่ีไปอยู่ใหม่ 
 13. คนต่ำงท้องที่หมำยถึงคนที่มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนของส ำนักทะเบียนอื่น 
 14. คนในท้องที่หมำยถึงคนที่มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนของส ำนักทะเบียนแห่งท้องที่นั้น 
 15. เพิ่มชื่อหมำยถึงกำรเพ่ิมชื่อและรำยกำรของบุคคลในทะเบียนบ้ำนหรือทะเบียนบ้ำนกลำง 
 16. เอกสำรทำงทะเบียนรำษฎรแบบเดิมหมำยถึงเอกสำรทำงทะเบียนรำษฎรที่ไม่มีเลขประจำตัวประชำชน 
 17. บิดำหมำยถึงบิดำตำมควำมเป็นจริง 
 18. ผู้แจ้งหมำยถึงผู้มีหน้ำที่แจ้งตำมที่กฎหมำยก ำหนดไว้ 
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 19. นำยทะเบียนหมำยถึงนำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียนกลำงนำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียน 
กรุงเทพมหำนครนำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียนจังหวัดนำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียนอ ำเภอ         
นำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียนท้องถิ่นนำยทะเบียนประจ ำส ำนักทะเบียนสำขำนำยทะเบียนประจ ำส ำนัก
ทะเบียนเฉพำะกิจและนำยทะเบียนผู้รับแจ้งและให้หมำยควำมรวมถึงผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจำกนำยทะเบียน
หรือผู้ช่วยนำยทะเบียน 
 20. คนต่ำงด้ำวหมำยถึงบุคคลธรรมดำซึ่งไม่มีสัญชำติไทย 
 21. คนเข้ำเมืองหมำยถึงคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำในรำชอำณำจักร 
 22. บุคคลไม่มีสถำนะทำงทะเบียนหมำยถึงบุคคลที่มีถิ่นที่อยู่ในรำชอำณำจักรแต่ไม่มีรำยกำรใน
ทะเบียนบ้ำน (ท.ร.13 หรือท.ร.14) เนื่องจำกไม่มีหลักฐำนยืนยันถิ่นก ำเนิดหรือประวัติของบุคคลหรือมี
หลักฐำนไม่เพียงพอที่นำยทะเบียนจะพิจำรณำเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำนทั้งนี้ไม่รวมถึงคนต่ำงด้ำวที่เข้ำเมือง           
โดยมิชอบด้วยกฎหมำยที่ไม่อยู่ในควำมควบคุมของทำงรำชกำรหรือรัฐไม่มีนโยบำยผ่อนผันให้อำศัยอยู่ใน 
รำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษ 
 23. แรงงำนต่ำงด้ำว 3 สัญชำติหมำยถึงคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำอยู่ในรำชอำณำจักรโดยไม่ได้รับอนุญำต 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองและอยู่ในระหว่ำงรอกำรส่งกลับออกนอกรำชอำณำจักรสัญชำติเมียนมำ              
ลำวและกัมพูชำที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทยออกประกำศอนุญำตให้อยู่ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษ
ตำมมติคณะรัฐมนตรี 
 24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38) หมำยถึงทะเบียนส ำหรับลงรำยกำรของคนต่ำงด้ำวที่เข้ำมำอยู่ใน
รำชอำณำจักรโดยไม่ได้รับอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยคนเข้ำเมืองและอยู่ในระหว่ำงรอกำรส่งกลับออกนอก 
รำชอำณำจักร 
 25. ผู้มีส่วนได้เสียหมำยถึงบุคคลใดๆ ที่มีประโยชน์ได้เสียเกี่ยวกับกำรตรวจหรือคัดสำเนำรำยกำร
ทำงด้ำนกำรทะเบียน 
 26. ฐำนข้อมูลกำรทะเบียนรำษฎรหมำยถึงข้อมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประจำตัวประชำชนชื่อตัว          
ชื่อสกุล เพศสัญชำติวันเดือนปีเกิดอำยุสถำนภำพชื่อบิดำชื่อมำรดำสัญชำติบิดำมำรดำที่อยู่สำนักทะเบียน 
วันเดือนปีที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปลัดเทศบาล ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียน 

มีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวกับงำนทะเบียนรำษฎร 
ทะเบียนแรงงำนต่ำงด้ำวสัญชำติได้แก่ทะเบียน 
กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจำรณำ 
ก ำหนดหน่วยเลือกตั้งกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม 
กฎหมำยที่อยู่ในควำมรับผิดชอบและหน้ำที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
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บทที่ ๓ 

        หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำนคุณภำพงำนและกำรติดตำม 
ส่วนที่ 1 กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร 
฀ กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร 
ส่วนที่ 2 กระบวนกำรเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 
฀  กระบวนกำรกำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
฀  กระบวนกำรกำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้ง 
฀  กระบวนกำรกำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 

ส่วนที่ 1 กระบวนกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรให้บริกำร ระยะเวลำ และข้ันตอน แบ่งออกเป็น ๒ 
กระบวนกำร ได้แก่ 

๑. กระบวนกำรให้บริกำรด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร ประกอบด้วยกระบวนกำรย่อย ดังนี้ 
 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน 

๑ ๑. กำรรับแจ้งกำรเกิด 

๑.๑ กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดในบ้ำนและเกิดนอกบ้ำน  ๑๓ นำที ๒ ๒ 

๑.๒ กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีกำรแจ้งท่ีส ำนักทะเบียนอื่น ๒๐ นำที ๒ 

๑.๓ กำรรับแจ้งกำรเกิดเกินก ำหนด ๔๐ วัน ๓ 

๑.๔ กำรรับแจ้งกำรเกิด กรณีเกิดท่ีท้องที่อ่ืน ๔๐ วัน ๓ 

๒ ๒ กำรรับแจ้งกำรตำย 

๒.๑ กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยในบ้ำนและตำยนอกบ้ำน  ๑๓ นำที ๒ 

๒.๒ กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีตำยที่ส ำนักทะเบียนอ่ืน  ๓ ชั่วโมง ๒ 

๒.๓ กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีไม่ทรำบว่ำผู้ตำยเป็นใคร  ๑๕ นำที ๒ 

๒.๔ กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีสงสัยว่ำตำยด้วยโรคติดต่ออันตรำย  ๒๕ วัน ๓ 

๒.๕ กำรรับแจ้งกำรตำย กรณีมีเหตุเชื่อว่ำมีกำรตำย แต่ไม่พบศพ  ๑๓ นำที ๒ ๒ 

๒.๖ กำรรับแจ้งกำรตำย เกินก ำหนด  ๒๐ วัน ๓ 

๒.๗ กำรรับแจ้งกำรตำยเกินก ำหนด กรณีตำยที่ส ำนักทะเบียนอื่น  ๒๐ วัน ๓ 

๒.๘ กำรรับแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดกำรศพ  ๒๐ นำที ๒ 
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ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน 

3 ๑. กำรย้ำยออก 

๓.๑ กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำน  ๑๓ นำที ๒ 

๓.๒ กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขต สนท.เดียวกัน  ๑๓ นำที ๒ 

๓.๓ กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้วแต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำยหรือ
ช ำรุดก่อนแจ้งย้ำยเข้ำ 

๑8 นำที ๒ 

๓.๔ กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนกลำง  ๒๐ วัน 3 

๓.๕ กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนไปต่ำงประเทศ 15 นำที 2 

๓.๖ กำรรับแจ้งกำรย้ำยเข้ำ ๑๓ นำที ๒ 

๓.๗ กำรรับแจ้งกำรย้ำยปลำยทำง ๑๓ นำที ๒ 

๓.๘ กำรรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ของคนที่ออกไปจำกบ้ำนเป็นเวลำนำน
และไม่ทรำบว่ำไปอำศัยอยู่ที่ใด 

15 นำที 2 

๓.๙ กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำท่ีเดิม 13 นำที 2 

   4 กำรแก้ไขรำยกำรเอกสำรทะเบียนรำษฎร 

 4.1 กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร  
 

๑๓ วัน 
 

3 

๔.๒ กำรแก้ไขรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณีแก้ไข
รำยกำรสัญชำติ 

15 วัน  3 

   5 
 
 

กำรเพิ่มช่ือ 

๕.๑ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีกำรใช้สูติบัตร ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่หรือ
ทะเบียนบ้ำนแบบเดิม 

16 วัน 3 

๕.๒ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยได้รับกำรผ่อนผันให้อยู่
อำศัยในรำชอำณำจักร เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำยตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยคนเข้ำเมืองหรือกฎหมำยว่ำด้วยสัญชำติ 

13 วัน 3 

๕.๓ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยที่ได้รับอนุญำตให้มีถ่ินที่
อยู่ในประเทศไทยเป็นกำรถำวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน 

20 วัน 3 

๕.๔ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่ำงด้ำวที่มีหนังสือเดินทำงเข้ำมำในประเทศ
ไทยซึ่งระยะเวลำกำรอนุญำตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีควำม 
ประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้ำน ท.ร.๑๓ 

10 วัน 3 

๕.๕ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทย ต่อมำได้รับสัญชำติไทย 
ตำมกฎหมำย 

30 วัน 3 

๕.๖ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่ำงประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมี
เหตุจ ำเป็นที่ไม่อำจเดินทำงกลับประเทศไทยได้ 

20 วัน 3 

๕.๗ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชำติไทยที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคน
ต่ำงด้ำวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้ำนขอเพ่ิมชื่อ 

20 วัน 3 
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 ๕.๘ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยเดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศ 

หรือเกิดในต่ำงประเทศเดินทำงเข้ำมำในประเทศไทย โดยไม่มี
หลักฐำนแสดงว่ำเป็นคนสัญชำติไทย 
 

65 วัน 4 

๕.๙ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เกิดในต่ำงประเทศโดยมี
หลักฐำนกำรเกิด 

15 วัน 3 

๕.๑๐ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชำติไทยที่เดินทำงกลับจำก
ต่ำงประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทำงของต่ำงประเทศ หรือหนังสือ
ส ำคัญประจ ำตัว (Certificate of Identity) 

80 วัน 4 

๕.๑๑ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ำรวจ ตรวจสอบทะเบียนรำษฎร เมื่อปี 
พ.ศ.๒๔๙๙ 

20 วัน 3 

๕.๑๒ กำรเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลได้เสียสัญชำติไทย หรือสละสัญชำติไทย 
โดย บทบัญญัติแห่งกฎหมำย ซึ่งไม่อำจพิจำรณำสั่งกำรเป็นอย่ำงอ่ืน
หรือโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส ำคัญประจ ำตัวคน
ต่ำงด้ำว 

25 วัน 0 

๕.๑๓ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ ำหน่ำยชื่อ และรำยกำรบุคคลใน 
ทะเบียนบ้ำน เนื่องจำกมีชื่อและรำยกำรโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
 

๒๕ วัน 
 

3 

๕.๑๔ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้ำงว่ำเป็นคนสัญชำติไทยขอเพ่ิมชื่อใน 
ทะเบียนบ้ำน โดยไม่มีหลักฐำนมำแสดง 
 

๒๕ วัน 
 

3 

๕.๑๕ กำรเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ได้มีกำรลงรำยกำร “ตำย หรือ
จ ำหน่ำย”ในทะเบียนบ้ำนฉบับที่มีเลขประจ ำตัวประชำชน เนื่องจำก
กำรแจ้งตำยผิดคนหรือส ำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

๒๕ วัน 
 

3 

6 กำรจ ำหน่ำยช่ือและรำยกำรบุคคลในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

 กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน กรณีคน 
สัญชำติไทยหรือคนต่ำงด้ำวที่มีใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำวตำย   
ในต่ำงประเทศ 
 

๑๕ นำที 
 

2 

๖.๒ กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนกรณี  
มีชื่อและรำยกำรบุคคลในทะเบียนบ้ำนมำกกว่ำ ๑ แห่ง 
 

๒ วัน 
 

3 

๖.๓ กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน เมื่อ
ปรำกฏว่ำบุคคลในทะเบียนบ้ำนได้ตำยไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ ำหน่ำยชื่อ
และรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำน 
 

๑๕ นำที 
 

2 

๖.๔ กำรจ ำหน่ำยชื่อและรำยกำรบุคคลออกจำกทะเบียนบ้ำนเมื่อมี
ค ำสั่งให้ผู้ใดเป็นคนสำบสูญ 

๑๕ นำที 
 

2 
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ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน 

7 กำรตรวจ คัด และรับรองรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร 

๗.๑ กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร กรณี
เอกสำรต้นฉบับ หรือเอกสำรหลักฐำนที่เก็บต้นฉบับสูญหำย 
 

๑๓ นำที 
 

2 

๗.๒ กำรตรวจ คัด และรับรองเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎรกรณีคัด
รับรองจำกฐำนข้อมูล 

๑0 นำที 
 

2 

7.3 กำรขอคัดส ำเนำทะเบียนบ้ำนใหม่ กรณีฉบับเดิมช ำรุด สูญหำย 
หรือถูกท ำลำย 
 

๑๐ นำที  2 

  ๘   กำรเปรียบเทียบคดีควำมผิด   

 8.1 กำรเปรียบเทียบคดีควำมผิดเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎร  ๑ ชั่วโมง ๒ 

 
ส่วนที่ 2 กระบวนกำรเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง แบ่งออกเป็น 2 กระบวนกำรได้แก่ 
 

ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน 

1 กระบวนกำรกำรก ำหนดหน่วยเลือกตั้ง  3 5 
2 กระบวนกำรกำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 3 7 

 

ข้อระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระรำชบัญญัติ 
 1. พระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 2. พระรำชบัญญัติสัญชำติพ.ศ.2508 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
 3. พระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวประชำชนพ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)                  
พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕๕4 
 ๔. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งกำรเกิดหรือกำรตำยต่อนำยทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน 
              พ.ศ. 2551 
 ๕. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิสูจน์สถำนกำรณ์เกิดและสัญชำติของเด็กซ่ึงถูกทอดทิ้ง  
เด็กเร่รอ่นหรือเด็กที่ไม่ปรำกฏบุพกำรีหรือบุพกำรีทอดทิ้งพ.ศ. 2551 
 ๖. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรแจ้งกำรเกิดหรือกำรตำยต่อนำยทะเบียนแห่งท้องที่อ่ืน 
พ.ศ. 2551 
 ๗. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรเก่ียวกับกำรโต้แย้งหรือชี้แจงข้อเท็จจริงกำรอุทธรณ์และ 
กำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งของนำยทะเบียน พ.ศ. 2551 
 ๘. กฎกระทรวงก ำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชำติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับกำรทะเบียนรำษฎรและก ำหนดอัตรำ              
ค่ำธรรมเนียม พ.ศ. 2551 
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ระเบียบ 
 1. ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที ่๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
 ๒. ระเบียบสำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดทำทะเบียนประวัติของคนต่ำงด้ำวที่ได้รับอนุญำตให้อยู่  
ในรำชอำณำจักรเป็นกรณีพิเศษพ.ศ.๒๕๔๗ (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่๒พ.ศ. 2549) 
 ๓. ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรส ำรวจและจัดท ำทะเบียนส ำหรับบุคคลที่ไม่มีสถำนะทำง   
ทะเบียน พ.ศ.๒๕๔๘ 
ประกำศ 
 ประกำศสำนักทะเบียนกลำงเรื่องหลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีกำรในกำรขอหนังสือรับรองกำรเกิด          
ตำมมำตรำ 20/1 แห่งพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติ
กำรทะเบียนรำษฎร (ฉบับที่2) พ.ศ. 2551 

หนังสือสั่งกำร 
 ๑. หนังสือส ำนักทะเบียนกลำงที่มท 0310.1/ว 10 ลงวันที่ 1 เมษำยน 2545 เรื่องมำตรกำร
ตรวจสอบและควบคุมกำรปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร 
 2. หนังสือส ำนักทะเบียนกลำงที่มท 0309.1/ว 3 ลงวันที่ 27 มกรำคม2547เรื่องกำรแต่งตั้ง           
นำยทะเบียนผู้รับแจ้งเพ่ือกำรบริกำรประชำชน 
 ๓. หนังสือส ำนักทะเบียนกลำงที่มท 0309.1/ว 21 ลงวันที่ 11 กันยำยน 2546 เรื่องกำรเพิ่มชื่อ
บุคคลที่เดินทำงกลับจำกต่ำงประเทศเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
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๒.ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน ด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร ผู้มำติดต่อรำชกำรไม่บอกข้อเท็จจริง 
ให้กับเจ้ำหน้ำที่ เช่น กำรแจ้งกำรเกิด หรือกำรแจ้งกำรตำย กำรแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ เป็นต้น 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนกำรรับเอกสำร 
 ๑.๑ รับเอกสำร และตรวจสอบเอกสำรว่ำมีควำมถูกต้องหรือไม่ 
 ๑.๒ หำกเห็นว่ำเอกสำรถูกต้อง ให้บัตรคิว รอรับบริกำร หำกไม่ถูกต้อง ชี้แจงให้น ำเอกสำรมำเพ่ิมเติม 
 ๑.๓ จัดส่งเอกสำรให้กับเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำน เพ่ือให้บริกำรประชำชน 
 ๑.๔ กรณีเป็นเรื่องที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน ต้องมีกำรสอบสวน ไม่สำมำรถให้บริกำรแล้วเสร็จภำยใน 
       วันเดียว จะออกใบนัดให้กับผู้มำรับบริกำร เพ่ือนัดหมำยในวันถัดไป 
 ๑.๕ ผู้ชว่ยนำยทะเบียนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร ก่อนส่งมอบให้กับผู้รับบริกำร 

ปัญหำ อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
๑. ปัญหำและอุปสรรค 
 ปัญหำและอุปสรรคกำรปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนรำษฎรเกิดจำกหลำยปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่ำ             
จะเป็นด้ำนนโยบำย กำรบริหำร กำรจัดกำรระบบปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร ด้ำนบุคลำกร และด้ำนกำร 
ปฏิบัติงำนจึงสรุปปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนได้ ดังนี้ 
 ๑.๑ ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร ยังไม่เข้ำใจในระเบียบ กฎหมำยดีพอ จึงท ำให้บำงครั้งปฏิบัติ          
                 ไม่ถูกต้อง 
 ๑.๒ ประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำรไม่เข้ำใจในขั้นตอนและเอกสำรในกำรติดต่อรำชกำรท ำให้กำรติดต่อ  
                รำชกำรมีปัญหำ และเกิดควำมล่ำช้ำในกำรติดต่อรำชกำร 
 ๑.๓ เจ้ำหน้ำที่ขำดควำมรอบครอบในกำรปฏิบัติงำน ท ำให้เอกสำรเกิดควำมผิดพลำดขึ้นได้ 

๒. แนวทำงแก้ไขปัญหำและอุปสรรค 
 จำกปัญหำและอุปสรรคที่ได้กล่ำวไว้ในข้อ ๑ ข้ำงต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนเสนอแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ
และอุปสรรค์ดังกล่ำว ควรให้ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร ได้เข้ำรับกำรศึกษำอบรมเพ่ิมเติมควำมรู้และมีกำร
ประชำสัมพันธ์ขั้นตอน ในกำรติดต่อรำชกำรให้กับประชำชนผู้มำติดต่อรำชกำร 

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน ด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร คือ ผู้ปฏิบัติงำน          
หรือบุคลำกรควรศึกษำระเบียบ กฎหมำยในกำรปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎร เพ่ือเป็นกำรพัฒนำทักษะ ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถขั้นพ้ืนฐำนให้กับตนเอง รวมทั้งกำรศึกษำระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน           
ด้ำนงำนทะเบียนรำษฎร เพ่ือให้งำนในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เพ่ือควำมสะดวก 
รวดเร็วยิ่งขึ้นในกำรให้บริกำรประชำชน และท ำให้กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
และน ำไปสู่กำรพัฒนำองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน ำ 
 
 
 
 
 
 
 


