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คํานํา 

 
งานทะเบียนราษฎรคือการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับจํานวนพลเมืองของประเทศ ตั้งแตการ 

แจงเกิด การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน การแจงยายท่ีอยู การแจงตาย หรือการแจงเก่ียวกับบาน ฯลฯ ซ่ึงเปน
ขอมูลท่ีมีปริมาณมาก จะตองจัดเก็บและแกไขใหถูกตองเปนปจจุบันตลอดเวลา โดนเฉพาะการใชและ
ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับประชากร เพ่ือประโยชนดานความม่ันคง การพิสูจนตัวบุคคล และการใชในการ
วางแผนพัฒนาประเทศในทุกดาน งานทะเบียนราษฎรมีความรับผิดชอบดูแลความสงบเรียบรอยของสังคมและ

เปนพ้ืนฐานของการพัฒนาประเทศในภาพรวมทุกๆดาน มีวัตถุประสงคเพ่ือจัดทําเอกสารทางกฎหมาย เอกสาร

การทะเบียนราษฎรเปนหลักฐานทางกฎหมายท่ีเปนประโยชนในการรักษาสิทธิและหนาท่ีของราษฎร ซ่ึงตอง

เก็บรักษาไวตลอดไป เพ่ือเปนขอมูลทางสถิติ ซ่ึงเอกสารการทะเบียนเปนการบันทึกขอมูลทางสถิติตางๆ เพ่ือ

นํามาประมวลวิเคราะหวิจัยนําไปใชประโยชนในการวางแผนพัฒนาประเทศในดานตางๆเนื่องจากขอมูล

เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรท่ีตองจัดเก็บนั้นมีปริมาณมาก การตรวจสอบหรือการประมวลผลขอมูลเพ่ือ
นําไปใชประโยชนจึงทําไดลาชาและไมเปนปจจุบัน ดวยเหตุนี้กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย จึงไดนํา
ระบบคอมพิวเตอรมาใชจัดเก็บและการประมวลผลขอมูลเก่ียวกับทะเบียนราษฎร ของประเทศ ต้ังแตวันท่ี 30 
มกราคม พ.ศ.2547 เพ่ือใหบริการประชาชนเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว ไดมาตรฐานเดียวกัน โดย
เชื่อมโยงระบบจากฐานขอมูลของสํานักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง  ผูจัดทําหวังวาคูมือการปฏิบัติงานเลม
นี้ จะมีเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน ดานทะเบียนราษฎร ตอไป  
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งานทะเบียนราษฎร 

สาระสําคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 การทะเบียนราษฎร หมายความวา งานทะเบียนตางๆ ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.

2534 และรวมถึงการจัดเก็บขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 

 ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายความวา ขอมูลตัวบุคคลท่ีเก่ียวกับชื่อตัว ชื่อสกุล เพศ วันเดือน 

ปเกิด และตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลําเนา สถานภาพสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดา ชื่อมารดา ชื่อคูสมรสและ

ชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือดําเนินงานทะเบียนตางๆ 

 งานทะเบียนราษฎรเปนงานท่ีสําคัญท่ีเก่ียวของกับทะเบียนบาน การแจงเกิด การแจงเกิดเกินกําหนด 

การแจงตาย การแจงตายเกินกําหนด การแจงยายท่ีอยู การขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน และการขอแกไข

รายการในทะเบียนบาน งานทะเบียนยังเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับชีวิตประจําวันของประชาชนทุกคนตั้งแตเกิด 

จนตาย ในดานเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีเปนท้ังสิทธิและหนาท่ีตามกฎหมายตางๆ หนาท่ีหลักสําคัญๆ  

ท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และมีระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ไดประกาศใชเม่ือวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2534  

ในพระราชบัญญัตินี้ ไดบัญญัติไววา 

 “การทะเบียนราษฎร” หมายความวา งานทะเบียนตางๆตามพระราชบัญญัตินี้ รวมท้ังการจัดเก็บ

ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 

 “ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร” หมายความวา ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ ชื่อสกุล เพศ วันเดือน 

ปเกิดและตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลําเนา สถานภาพสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุตรบุญธรรม 

ชื่อคูสมรส และชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือดําเนินงานทะเบียนตางๆ ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “บาน” หมายความวา โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสําหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย ซ่ึงมีเจาบานครอบครองและ

ใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือนซ่ึงจอดเปนประจําและใชเปนท่ีอยูประจํา หรือสถานท่ี หรือยานพาหนะอ่ืน

ซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยประจําไดดวย 

 “ทะเบียนบาน” หมายความวา ทะเบียนประจําบานแตละบานซ่ึงแสดงเลขประจําบาน และรายการ

ของคนท้ังหมดผูอยูในบาน 

 “เจาบาน” หมายความวา ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครัวในฐานะเปนเจาของ ผูเชา หรือในฐานะอ่ืนใด 

ก็ตาม 

 ในกรณีท่ีไมปรากฏเจาบาน หรือเจาบานไมอยู ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไมสามารถปฏิบัติกิจการได

ใหถือวาผูมีหนาท่ีดูแลบานในขณะนั้นเปนเจาบาน 

 คนเกิด เม่ือมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

 คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีมีคนเกิด 

ในบานภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด 
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 คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบาน หรือ

แหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนดใหแจง 

ภายหลังได แตตองไมเกิดสามสิบวันนับแตวันเกิด 

 คนตาย เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย ดังตอไปนี้ 

 คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีคนตายภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต

เวลาตาย ในกรณีไมมีเจาบาน ใหผูพบศพแจงภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาพบศพ 

 คนตายนอกบาน ใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีมี 

การตายหรือพบศพแลวแตกรณี หรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงไดภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตายหรือเวลา 

พบศพ ในกรณีเชนนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได 

 การยายท่ีอยู 

 ใหเจาบานแจงการยายท่ีอยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

 เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบาน ใหแจงยายออกในสิบหาวันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

 เม่ือมีผูแจงยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวัน นับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 

 เม่ือผูอยูในบานใด หากออกจากบานท่ีตนมีชื่ออยูในทะเบียนบานไปอยูท่ีอ่ืนเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน

และเจาบานไมทราบวาผูนั้นไปอยูท่ีใด ใหเจาบานแจงการยายออกตอนายทะเบียนผูรับแจงภายในสามสิบวัน

นับแตวันครบหนึ่งรอยแปดสิบวันโดยระบุวาไมทราบท่ีอยู และใหนายทะเบียนผูรับแจงเพ่ิมชื่อและรายการผูนั้น

ในทะเบยีนบานกลาง 

 ทะเบียนบาน ใหทุกบานมีเลขประจําบาน บานใดยังไมมีเลขประจําบานใหเจาบานแจงตอนายทะเบียน

ผูรับแจงเพ่ือขอเลขประจําบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ 

 ผูใดรื้อบานซ่ึงมีเลขประจําบาน โดยผูนั้นไมประสงคจะปลูกบานในท่ีดินนั้นอีกตอไปหรือรื้อเพ่ือไปปลูก

ในท่ีอ่ืน ใหแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงภายในสิบหาวันนับแตวันรื้อเสร็จ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแกไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

การแจงเกี่ยวกับบาน 

ขอ 32 บานปลูกสรางใหมหรือปลูกสรางนานแลวแตยังไมมีบานเลขท่ี เม่ือเจาบานแจงขอมีบานเลขท่ี

ตอนายทะเบียน ใหนายทะเบียนถือปฏิบัติ ดังนี้ 

กรณีแจงตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพท่ีกําหนดในขอ 134 (16) 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(3) ตรวจสอบสภาพความเปนบาน 

(4) กําหนดบานเลขท่ี 

(5) กําหนดเลขรหัสประจําบานตามแบบพิมพท่ีกําหนดในขอ 134 (25) 

(6) จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน 
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(7) รายงานการกําหนดเลขรหัสประจําบานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (8)  

ทะเบียนคนเกิด 

ขอ 52 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงวาคนมีสัญชาติไทยเกิดในบานให

ดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและบัตรประจําตัวของผูแจงหรือบัตรประจําตัวบิดามารดา

(ถามี) หนังสือรับรองการเกิด (ถามี) แลวตรวจสอบกับทะเบียนบาน 

(2) ลงรายการในสูติบัตร ท้ัง 3 ตอน 

(3) เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(4) มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) สูติบัตร ตอนท่ี 2 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (1) 

(6) สูติบัตร ตอนท่ี 3 สงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

ขอ 53 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงวาคนไมมีสัญชาติไทยเกิดในบานให

ดําเนินการตามขอ 52 วรรคหนึ่ง (1) - (6) เวนแตการเพ่ิมชื่อคนเกิดใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.13) ของ

บานท่ีมีคนเกิด 

ทะเบียนคนตาย 

ขอ 61 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงวามีคนในทองท่ีตายในบาน  

ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกและตรวจสอบบัตรประจําตัวของผูแจง หนังสือรับรองการตาย (ถามี) สําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

(2) ลงรายการในมรณบัตร ท้ัง 3 ตอน 

(3) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา 

“ตาย” สีแดงไวหนารายการคนตาย 

(4) มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) มรณบัตร ตอนท่ี 2 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (2) 

(6) มรณบัตร ตอนท่ี 3 สงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

ขอ 62 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงวามีคนตางทองท่ีตายในบานให

ดําเนินการดังนี้ 

(1) ดําเนินการตามขอ 61 และใหระบุในมรณบัตรดานบนซายวา “ตายตางทองท่ี” 

(2) สงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยังสํานักทะเบียนท่ีคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน 

(3) เม่ือไดรับตอบรับมรณบัตร ตอนท่ี 2 จากสํานักทะเบียนกลางแลวจึงจัดสงมรณบัตร ตอนท่ี 3  

ยังหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

(4) กรณีไมทราบวาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนใดใหสงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยัง

สํานักทะเบียนกลางเพ่ือดําเนินการตอไป 



๖ 
 

การยายท่ีอยู 

การยายออก 

ขอ 79 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการแจงการยายออก ใหดําเนินการ

ดังนี้  

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก แลวตรวจสอบรายการบุคคลท่ีจะแจง 

ยายออก 

(3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู 3 ตอน 

(4) จําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับ 

คําวา “ยาย” สีน้ําเงิน ไวหนารายการคนยายออก 

(5) มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 และตอนท่ี2 พรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 3 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (3) 

การยายเขา 

ขอ89 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับการยายเขา ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงการยายเขา แลวตรวจสอบใบแจงการยายท่ีอยู 

ตอนท่ี 1 และตอนท่ี2 

(3) รับแจงการยายเขา 

(4) เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(5) มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 2 ตอบรับไปยังสํานักทะเบียนตนทางภายใน 7 วัน 

(7) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (3) 

 3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ.

2538 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2547) 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 (1) วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.

2534 ผูอํานวยการทะเบียนกลางวางระเบียบการจัดทําทะเบียนราษฎรไว ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2538 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ.2538 เปนตนไป 

 ขอ 3 ในระเบียบนี ้

 “ระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา ระบบการประมวลผลขอมูลการทะเบียนราษฎร ดวยเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส 
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 ขอ 4 สํานักทะเบียนกลางใดท่ีผู อํานวยการประกาศใหปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรดวยระบบ

คอมพิวเตอร ใหใชระเบียบนี้ 

 ขอ 5 การจัดทําทะเบียนราษฎรในกรณีดังตอไปนี้ ใหดําเนินการดวยระบบคอมพิวเตอร 

  1. การออกหลักฐานการแจง 

  2. การจัดทําทะเบียนราษฎร 

  3. การควบคุมทะเบียนราษฎร 

  4. การสาํรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

  ขอ 5/1 การออกหลักฐานการรับแจงการเกิด การตาย การยายท่ีอยู หรือการคัดและรับรอง

รายการทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร ใหนายทะเบียนดําเนินการใหแลวเสร็จภายในสิบหานาทีนับแต

เวลาท่ีไดรับคํารอง หากไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาวใหแจงผูรองทราบ 

พรอมเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได 

 4. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหตราพระราช

กฤษฎีกาข้ึนไว ใหไว ณ วันท่ี 9 ตุลาคม พ.ศ.2546 เปนปท่ี 58 ในรัชการปจจุบัน ดังตอไปนี้ 

 4.1 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ไดแก การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเปาหมาย ดังตอไปนี้ 

  (1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 

  (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

  (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 

  (4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 

  (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 

  (6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 

  (7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่าเสมอ 

 4.2 การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

  การบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการท่ีมีเปาหมาย

เพ่ือใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน ความสงบและความปลอดภัยของสังคมสวนรวม 

ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 

  ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตองดําเนินการ 

โดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางท่ีจะไดรับการบริการจากรัฐ และจะตองมีแนวทางการบริหารราชการ 

กลาวคือ ใหเปนหนาท่ีของราชการท่ีจะตองคอยรับฟงความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและ

ประชาชนผูรับบริการ เพ่ือปรับปรุงหรือเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีปฏิบัติราชการ 

ใหเหมาะสม 

 4.3 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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  ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวาง 

สวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ รวมท้ัง

รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวนราชการและในระบบเครือขาย

สารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

 4.4 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน 

  ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชน หรือติดตอประสานงานระหวาง 

สวนราชการดวยกัน ในสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชน

และขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด และ  ก.พ.ร. 

พิจารณาเห็นวางานนั้นมีลักษณะท่ีสามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จให 

สวนราชการนั้น ตองปฏิบัติก็ไดใหเปนหัวหนาของผูบังคับบัญชาท่ีจะตองตรวจสอบ ใหขาราชการปฏิบัติงาน 

ไดแลวเสร็จ ตามกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

  เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือจากสวนราชการ

ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ

คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว ตามมาตรา 37 

ใหสวนราชการจัดใหมีระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีจะ

สามารถติดตอสอบถามหรือขอขอมูล หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

  สรุป การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีถือเปนการบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุข 

ตอประชาชน และเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงานของประชาชน โดยมุงหวังใหเกิดผล

สัมฤทธิ์อยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chat แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑ รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดาน 

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน 

และถูกตอง 

๑.๒ ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน จัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การ 

รับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและ

กฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

๑.๓ จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให 

เปนไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐานและรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน  

เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

๑.๕ จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน ในการ 

ดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของดานงานทะเบียน 

๑.๖ แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี 

ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับ 

งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒.   ดานการบริการ 

               ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเก่ียวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

     ๒.๒ ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในแตละงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 

๑. บริการสอบถามและกรอกแบบฟอรมคํารองตางๆ พรอมยื่นคํารองตอเจาหนาท่ีรับคํารอง 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน บัตรประจําตัว

ประชาชนและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

๓. ผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินฯตรวจสอบเอกสาร หากถูกตองใหดําเนินการตามคํารองดวย

ระบบคอมพิวเตอร 

๔. ผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินฯ หรือนายทะเบียนทองถ่ินฯลงนามอนุญาตในเอกสารท่ี

เก่ียวของ 

๕. ชําระคาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๑. กรองคํารองและหยิบบัตรคิว 

๒. ยื่นเอกสาร 

๓. จัดเก็บลายพิมพนิ้วหัวแมมือซายและขวา 

๔. ถายรูป ตรวจสอบขอมูลและลงลายมือชื่อ 

๕. รอพิมพบัตรประจําตัวประชาชน 

๖. จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ซายและขวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

1. จัดทําทะเบียนคนเกิด  
เม่ือมีคนเกิด ตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตามหลักการตั้งชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิดใหเจา 

บานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดในบานภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด 

  เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง 
         3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) 

  ข้ันตอนในการติดตอ 
         1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
         2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบาน และลงรายการในสูติบัตรแลวเพ่ิมชื่อเด็กใน 
        ทะเบียนบานและ สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน แลวมอบสูติบัตรตอนท่ี 1 และสําเนา 
        ทะเบียนบานคืนใหกับ ผูแจง 

2. จัดทําทะเบียนคนตาย 

เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย ใหเจาบานหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตาย 
 ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแตเวลาตาย หรือพบศพ 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
           1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 
           2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 
           3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

ข้ันตอนในการติดตอ 
           1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
           2. จําหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยจะประทับคําวา "ตาย" สีแดง ไวหนารายการคนตาย 
           3. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนคืนผูแจง 

3. จัดทําระบบทะเบียนการยาย 

เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขา ภายในสิบหาวันนับแตวันท่ียายเขาอยูใน 

บาน เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบาน ใหเจาบานแจงยายออก ภายในสิบหาวันนับแตผูอยูในบานนั้นยาย

ออก 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         1. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
         3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 
         4. บัตรประจําตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
         5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจาบานลงนามยินยอมใหยาย 



๑๒ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 
         1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะยายเขา 
         2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจงการยายท่ีอยูและเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน และ
สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงกันแลวมอบสําเนาทะเบียนบานและ
หลักฐานคืนใหผูแจง 

4. ตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

เปนระบบเพ่ือใหนายทะเบียนสามารถตรวจสอบขอมูลรายการบุคคลและบาน จากฐานขอมูลได 

พรอมท้ังสามารถตรวจสอบประวัติการเปลี่ยนแปลง การพิมพเอกสารรับรองรายการบุคคลใหกับประชาชนได

ถูกตอง 

ดําเนินการตามข้ันตอนของลักษณะการทํางานท่ีเลือก โดยสามารถเลือก 

- จากรายการคํารอง 

- เลขประจําตัวประชาชน 

- เลขรหัสประจําบาน 

- ชื่อตัว ชื่อสกุล 

- รายละเอียดท่ีอยู 

5. จัดทําทะเบียนการปลูกสรางบานใหม 

ทะเบียนบาน หมายความวาทะเบียนประจําบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจําบานและรายการของ

คนท้ังหมดท่ีอยูในบาน 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         ๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน หรือหนังสือสัญญาซ้ือขายบาน (ถามี) 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
         3. บัตรประจําตัวผูแจงหรือผูไดรับมอบหมาย 
         4. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 

ข้ันตอนในการติดตอ 
         ๑.  เม่ือสรางบานเสร็จแลวไปติดตอ ณ สํานักทะเบียน ท่ีไดปลูกสรางบาน 
         ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเม่ือถูกตองแลว จะจัดทําหลักฐานทะเบียนบานและสําเนา 
              ทะเบียนบาน 
         ๓.  มอบสําเนาทะเบียนบานใหแกผูแจง 
 

6. แกไขหรือจําหนาย บุคคลและบาน 

    การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

          เอกสารการทะเบียนราษฎร ไดแก ทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร  



๑๓ 
 

และทะเบียนคนเกิด มรณบัตรและทะเบียนคนตาย ใบแจงการยายท่ีอยู เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีนาย

ทะเบียนมอบใหประชาชนเก็บรักษาและใชเปนหลักฐาน คือ สูติบัตร มรณบัตร สําเนาทะเบียนบานฉบับเจา

บาน ผูมีหนาท่ีแจง ไดแก เจาบาน บิดามารดา ผูไดรับมอบหมายจากเจาบานหรือผูท่ีเปน เจาของประวัติ 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
            1. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 
            2. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหรือเจาของประวัติหรือบิดามารดา) 
            3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
            4. สูติบัตร หรือ มรณบัตร 

ข้ันตอนในการติดตอ 
           1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน 
           2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อถือได แกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตรคืนผูแจง 

7. การพิมพทะเบียนบานแบบเลม 

เพ่ือใหบริการการพิมพทะเบียนบานแบบเลมในกรณีตางๆ เชนทะเบียนบานสูญหาย ชํารุด ถูกทําลาย  
ซ่ึงตองระบุเลขรหัสประจําบานหรืออานจากบัตร โดยมีเง่ือนไขวาบานหลังนี้ตองอยูในสํานักทะเบียนท่ี
ปฏิบัติงานเทานั้น 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

         ๑. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง(เจาบาน) 
         ๒. สําเนาทะเบียนบานท่ีเคยถายเอกสารไว 

ข้ันตอนในการติดตอ 

ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อได คัดทะเบียนบานข้ึนแทนฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด พิมพรายการบาน 
และพิมพรายการคนใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

ดานการปฏิบัติการ 

 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบถวน ดําเนินการติดตองานได 



๑๕ 
 

๑.๒ งานทะเบียนราษฎรมีดังนี้ 

 

 

 

          ระยะเวลา 15 นาที 

 

 

          ระยะเวลา 10 นาที

  

 

 

          ระยะเวลา 10 นาที 

 

 

          ระยะเวลา 15 นาที 

 

 

          ระยะเวลา 5 นาที 

 

 

          ระยะเวลา 10 นาที 

 

 

 

          ระยะเวลา 5 นาที 

 

 

 

 

 

จัดทําทะเบียนคนเกิด 

จัดทําทะเบียนคนตาย 

จัดทําระบบทะเบียนการยาย 

การจัดทําทะเบียนการปลูกสรางบานใหม 

ตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

 

ระบบแกไขหรือจําหนาย บุคคลและบาน 

ระบบพิมพทะเบียนบานแบบเลม 



๑๖ 
 

ข้ันตอนการแจงเกิด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

เจาหนาท่ีออกสูติบัตรและเพ่ิมชือ่เด็กในทะเบียนบาน 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับสูติบัตรและทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

เอกสารไมครบ 



๑๗ 
 

ข้ันตอนการแจงตาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีจําหนายรายการคนตายและเจาะรูบัตรคนตาย 

 ๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม  

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับมรณบัตรและทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

เอกสารไมครบ 



๑๘ 
 

ข้ันตอนการแจงยายท่ีอยู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๑ นาที 

ประชาชนติดตอแจงยายท่ีอยู 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการบุคคลในฐานขอมูลและทะเบียนบาน 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๑ นาที 

ประชาชนผูแจงไดรับ 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

กรณีการแจงยายออกไดรับ 

ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี ๑ และตอนท่ี ๒ 

 

เอกสารไมครบ 



๑๙ 
 

ข้ันตอนการขอหมายเลขประจําบาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๓ นาที 

ประชาชนติดตอ 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการในฐานขอมูลและ 

ออกทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๒ นาที 

ประชาชนไดรับสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

เอกสารไมครบ 



๒๐ 
 

ข้ันตอนการคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

ผูรองย่ืนบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือใชออกคํารอง 

ออกคํารอง ท.ร.๓๑ 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม  

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับแบบรับรองรายการบุคคลหรือรับรองบาน 

เอกสารไมครบ 



๒๑ 
 

๑.๓ จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

 

พิมพบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิเลือกตั้ง 

 

พิมพหนังสือแจงเจาบาน 

 

แจงเหตุผูท่ีไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

 



๒๒ 
 

๑.๔ จัดเก็บขอมูลเอกสารทางทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารในแตละวัน 

 

เก็บเอกสารเขาแฟมโดยระบุประเภทของ

งานในแตละแฟม 

 

เก็บแฟมเขาตูจดัเก็บเอกสาร 

 

แยกเปนหมวดหมูเพ่ืองายตอการ

คนหา 

 



๒๓ 
 

๑.๕ จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขอมลูงานทะเบียนและบัตรทุกตน

เดือน 

 

ตรวจสอบขอมลูใหถูกตอง

ใหเปนปจจุบัน 

 

ทําสถิติแสดงบนแผนผังใน

ทุกๆเดือน 

 



๒๔ 
 

๑.๖ แกไขปญหาตางๆเบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีผูมาตดิตอเขามาสอบถาม

ปญหางานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษาเบ้ืองตน

เพ่ือช้ีแนะแนวทาง 

 

ผูมาตดิตอทราบถึงแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 



๒๕ 
 

๑.๗ ศึกษาติดตามเทคโนโลยีใหมและกฎหมายใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษากฎหมายจากโปรแกรมงานทะเบียนซึ่งมี

การปรับปรุงแฟมขอมูลอยูเสมอ 

 

ศึกษาเทคโนโลยีใหมๆ จากกลุมงานทะเบียนและ

บัตรซึ่งมีการสอนใหกับเจาหนาท่ีงานทะเบียนอยู

เสมอ 

 

นําความรูมาประยุกตใชในการปฏบัิติงาน       

เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

 



๒๖ 
 

๒.ดานการบริการ 

 

๒.๑ ใหคําปรึกษาแนะนําเบ้ืองตนแกหนวยงาน ผูมาติดตอท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน ผูมาตดิตอขอคําปรึกษา

ดานงานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษาและชวยเหลือ

เพ่ือใหมีความรูท่ีถูกตอง 

 

หนวยงาน ผูมาตดิตอสามารถ

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 



๒๗ 
 

๒.๒ ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานแจงเกิดเกินกําหนด ขอคืน

รายการกับอําเภอเมืองแมฮองสอน 

 

ประสานงานบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือ

เบิกวัสดุและบัตรเปลากับศูนยภาค๕ 

 

ประสานงานรายการการอํานวยความสะดวกเรื่องการ

ใชสําเนาบัตรและสําเนาทะเบียนบานกับสํานัก

ทะเบียนจังหวัดแมฮองสอน 

ประสานงานเรื่องรายงานการตรวจพิสูจนหมูเลือด

เพ่ือใหไดสญัชาตไิทยสําหรับบุคคลดอยโอกาสกับ

ปกครองจังหวัดแมฮองสอน 



๒๘ 
 

 

3.1 ประสานการจัดทํากิจกรรมเลือกตั้งระดับประเทศและระดับทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานกับฝายอํานวยการของสํานักงาน

เทศบาลเพ่ือตดิบัญชีรายช่ือผูมาสทิธิเลือกตั้งใน

แตละหนวยเลือกตั้ง 

 

ประสานงานกับหองการเงินเพ่ือจดัทําหนวย

เลือกตั้ง ในโปรแกรมแผนท่ีภาษี 

ประสานงานกับคณะกรรมการการเลือกตั้งประจําจังหวัด

แมฮองสอนเพ่ือรายงานผลดําเนินการผูไปใชสิทธิเลือกตั้ง

และรายงานบัญชีรายช่ือผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 



๒๙ 
 

3.2 สรุปรายงานในทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาโปรแกรมรายงานสถิติ

งานราษฎร 

 

เขาโปรแกรมรายงานสถิติงาน

บัตรประจําตัวประชาชน 

สรุปรายงานการทํางานทะเบียนราษฎร

และบัตรประจําตัวประชาชนเสนอนาย

ทะเบียน 

 

จัดทําขอมูลแสดงใหประชาชน

ทราบโดยติดใหประชาชนเห็น

อยางชัดเจนในหองทะเบียน 



๓๐ 
 

3.3 ตรวจสอบครุภัณฑและส่ิงพิมพเพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหมึกวามีความคมชัดตอการพิมพใน

แบบ สูติบัตร มรณบัตร แบบการยายท่ีอยู 

ทะเบียนบาน และใบคํารองทร.๓๑อยูเสมอ 

 

ตรวจสอบแบบพิมพ สูติบัตร มรณบัตร แบบ

การยายท่ีอยู ทะเบียนบาน กระดาษเอสี่ทีให

พิมพคํารอง อยูเสมอ 

 

หากวัสดุ ครภุณัฑเหลือนอย ประสานงานกับ

งานพัสดุเพ่ือจัดซื้อจดัจาง เพ่ือใหการทํางาน

ทะเบียนและบัตรมีความพรอมอยูเสมอ 



๓๑ 
 

3.4 งานใหบริการบัตรประจําตัวประชาชน 

 

  

  

 

 

 

 

       

   ระยะเวลา 10 วินาที 

 

 

                         ระยะเวลา 5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ระยะเวลา 1 นาที 

 

 

 

             ระยะเวลา 1 นาที  

 

6. ผลสําเร็จของงาน 

 6.1 เชิงปริมาณ            ระยะเวลา 5 นาที 

ผังแสดงกระบวนการจัดทําบัตรประจําตัว

 

 
ผูขอมีบัตรแสดงบัตรเดิมหรือแจงเลขประจําตัวประชาชน 

 

ระบบแจงเหตุปฏิเสธการทําบัตร 

 

ระบบไมแจงเหตุปฏิเสธการทําบัตร 

 

เจาหนาท่ีคียเลขประจําตัวประชาชน 

 

-เพ่ือจัดเก็บหรือยืนยันตัวบุคคล 

-ระบบจะทําการเปรียบเทียบลายนิ้วมือและภาพในหนาของ

ผขอมีบัตรกับฐานขอมลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

 

สแกนลายพิมพนิ้วมือและถายรูปผูขอมีบัตร 

 

พนักงานเจาหนาท่ีเปรียบเทียบลายพิมพนิ้วมือ/ภาพใบหนาดวยตนเอง หรือเรียกเอกสาร

หลักฐานท่ีมีรูปถายท่ีราชการออกให หรือสอบสวนพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือเพ่ือยืนยันตัวตน 

 

สามารถดําเนินการตอได ระบบจะใหพนักงานสแกนลาย

พิมพนิ้วมือของตนเองเพ่ือเปนการยืนยันการปฏิบัติงาน 

 

ไมสามารถดําเนินการ ยกเลิกในระบบและแจงผูขอมีบัตร

เปนหนังสือเพ่ือใหสิทธิในการอุทธรณ 

 
-บันทึกขอมลูผูขอมีบัตร/พิมพคํารอง บ.ป.๑ ผูขอมีบัตร/เจาหนาท่ีลงลายมือชื่อ 

-เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
ไมอนุญาต 

 

อนุญาต 

 

ยกเลิกคํารองและแจงผูขอมีบัตรเปนหนังสือเพ่ือใชสิทธิในการอุทธรณ 

 

สแกนเอกสารคําขอมีบัตร บ.ป.๑ และหลักฐานอ่ืนๆไวในระบบคอมพิวเตอร 

 

สั่งพิมพ/เจาหนาท่ีตองเสียบบัตรเขาเคร่ืองอานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความ 

สมบูรณของบัตร และจัดเก็บลายพิมพน้ิวมือเจาของบัตรเพ่ือยืนยันการรับบัตร 
มอบบัตรใหผูขอมีบัตร 

 

เพ่ือตรวจสอบ 

-รายการบุคคลในทะเบียนบาน 

-รายการบัตรเดิม/รูปถาย 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการ  12 นาที 



๓๒ 
 

ปญหา/อุปสรรค ในการดําเนินการ 

 1. งานทะเบียนราษฎรมีระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของมากมายหลาย

ข้ันตอน 

 2. ปญหาขาดการประชาสัมพันธข้ันตอนการติดตอราชการดานงานทะเบียนราษฎรใหกับประชาชน 

 3. ข้ันตอนการใหบริการแตละงาน หลายข้ันตอนและยุงยาก ใชเวลานาน 

 4. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไมเพียงพอ และขาดวัสดุอุปกรณในการใหบริการ เชนเครื่องถายเอกสาร 

 5. แบบฟอรมในการดําเนินการมากเกินไป 

 6. ระเบียบกฎหมายเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรมีการเปลี่ยนแปลงหลกัเกณฑบอยครั้ง 

 

 

วิธีการดําเนินการแกไขปญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสําเร็จ 

 1. ขาพเจาศึกษาคนควา ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของอยูเสมอ ท้ังการศึกษาคนควาเอง และปรึกษา

ผูเชี่ยวชาญในกลุมงานทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนทองถ่ินและสํานักทะเบียนกลาง 

 2. ประสานงานประชาสัมพันธใหดําเนินการจัดทําข้ันตอนติดตอราชการดานงานทะเบียนราษฎร

ในเวปไซตของสํานักงานเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

 3. อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชวงเวลาพักเท่ียง โดยการสลับสับเปลี่ยนเจาหนาท่ีในการพัก

รับประทานอาหารกลางวัน เพ่ือใหชวงเวลา 12.00 น. – 13.00 น. มีการบริการประชาชนอยางตอเนื่อง 

 4. เสนอเรื่องขอลูกจางตามภารกิจเพ่ือชวยปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 5. อบรมเพ่ิมเติมความรูผูปฏิบัติงานใหมากข้ึน ในโครงการอบรมเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ท้ัง

ระดับประเทศและระดับภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 
 

การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน 

  

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีโรงพยาบาลศรีสังวาลย ซ่ึงเปนโรงพยาบาลของ

จังหวัด และมีอัตราการแจงเกิดท่ีสูงกวาโรงพยาบาลอ่ืนในจังหวัดแมฮองสอน ซ่ึงบุคคลท่ีมาคลอดบุตรนั้น มีท้ัง

บุคคลท่ีเปนคนไทยและคนตางดาว ปญหาท่ีเกิดข้ึนสวนใหญจะเปนกลุมคนตางดาว 

 ในการนี้ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดใหความสําคัญในการใหสภาพทาง

กฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน ใหมีสภาพทางทะเบียนราษฎรไดอยางถูกตอง มีเอกสารทาง

ทะเบียนท่ีสามารถใชแสดงสิทธิในการยืนยันตัวบุคคล ไดแก สูติบัตร ทะเบียนบาน และบัตรประจําตัว เพ่ือ 

ทําใหสามารถรับบริการตางๆ จากภาครัฐ  

 การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน มี 2 กรณี คือ 

 1. การแจงเกิดเกินกําหนด 

 2. การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 

สาระสําคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. การแจงเกิดเกินกําหนด  
  1.1 พ.ร.บ.สัญชาติ (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 

 มาตรา ๗ ทวิ ผูเกิดในราชอาณาจักรไทยโดยบิดาและมารดาเปนคนตางดาว ยอมไมไดรับสัญชาติไทย

ถาในขณะท่ีเกิดบิดาตามกฎหมาย หรือบิดาซ่ึงมิไดมีการสมรสกับมารดา หรือมารดาของผูนั้นเปน 

 (๑) ผูท่ีไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรไทยเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

 (๒) ผูท่ีไดรับอนุญาตใหเขาอยูในราชอาณาจักรไทยเพียงชั่วคราว 

 (๓) ผูท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักรไทยโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

 ในกรณีท่ีเห็นสมควรรัฐมนตรีจะพิจารณาและสั่งเฉพาะรายใหบุคคลตามวรรคหนึ่งไดสัญชาติไทยก็ได 

ตามหลักเกณฑท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 

 ใหถือวา ผู เ กิดในราชอาณาจักรไทยซ่ึงไมไดสัญชาติไทยตามวรรคหนึ่ง เปนผู ท่ี เขามาอยู ใน

ราชอาณาจักรไทยโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง เวนแตมีการสั่งเปนอยางอ่ืนตาม

กฎหมายวาดวยการนั้น 

  1.๒ พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี๒ พ.ศ.๒๕๕๑) 
    มาตรา ๑๘ เม่ือมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(๑) คนเกิดในบาน ใหเจาบาน หรือบิดา หรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีคน
เกิดในบาน ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด  



๓๔ 
 

    (๒) คนเกิดนอกบาน ใหบิดา หรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิด 
นอกบาน หรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตาม
กําหนดใหแจงในภายหลังได แตตองไมเกินสามสิบวันแตวันเกิด 

  การแจงตาม (๑) และ (๒) ใหแจงตามแบบพิมพท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดพรอมท้ังแจงชื่อ
คนเกิดดวย 
    มาตรา ๒๐ เม่ือมีการแจงการเกิดตาม มาตรา๑๘ มาตรา๑๙ มาตรา๑๙/๑ หรือ มาตรา๑๙/๓  

ท้ังกรณีของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย หรือเด็กท่ีไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ   

ใหนายทะเบียนผูรับแจง รับแจงการเกิดและออกสูติบัตรเปนหลักฐานแกผูแจงโดยมีขอเท็จจริงเทาท่ีสามารถ 

จะทราบได 

  1.๓ ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) 

ขอ ๕๗ เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของผูมี 
สัญชาติไทย ใหดําเนินการดังนี้ 
          (๑) เรียกตรวจหลักฐานของผูแจง ไดแก บัตรประจําตัวของบิดา มารดา หรือเจาบานของบานท่ีมี 

การเกิด(ถามี) หรือบัตรประจําตัวของผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาของ(ถามี) สําเนา 
ทะเบียนบาน(ท.ร.๑๔)หรือหนังสือมอบหมาย(ถามี) หนังสือรับรองการเกิด(ถามี) 

(๒) ตรวจรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวามีการแจงเกิดและมีรายการ
บุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบานหรือไม 
 (๓) ออกใบรับแจงการเกิด(ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด 

 (๔) พิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติของคนท่ีเกิดตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ 

และวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี 

หรือบุพการีทอดท้ิง 

(๕) เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาจากนายอําเภอวาคนท่ีเกิดนั้นเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปน 
ผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการเปรียบเทียบคดีความผิดและ 
ออกสูติบัตร(ท.ร.๒) ใหแกผูแจง 

(๖) เพ่ิมชื่อคนท่ีเกิดเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) หรือทะเบียนบานกลาง (ท.ร.๑๓) แลวแตกรณี 

(๗) กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวา คนท่ีเกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติ

ไทยหรือไมอาจพิสูจนสถานะ การเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได ใหนายทะเบียนอําเภอหรือ 

นายทะเบียนทองถ่ิน จัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใหแกบุคคลนั้นตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลางท่ีเก่ียวของดวยการสํารวจ และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 

ถาการแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่งเปนการแจงตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืนท่ีไมใชทองท่ี 
ท่ีเกิด ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน เรียกตรวจหลักฐานของผูแจงการเกิดไดแก หนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชนผลการตรวจสารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ  
ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐ หรือสถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือ



๓๕ 
 

มารดาของคนท่ีเกิด สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏชื่อบิดา มารดาหรือผูปกครองของคนท่ีเกิดซ่ึงตองเปน
ทะเบียนบานในเขตทองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ินท่ีแจงการเกิด ตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการแจงการเกิด หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน  
แลวดําเนินการตาม (๒) ถึง (๗) รวมท้ังเรียกเก็บคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง เปนการแจงการเกิดสําหรับเด็กท่ีมีอายุไมเกินเจ็ดป
บริบูรณในวันท่ียื่นคํารอง  ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน   รับผิดชอบการพิสูจนสถานะ 
การเกิดและสัญชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอําเภอ โดยดําเนินการตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะ การเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง โดยอนุโลม 

 (ความในขอ ๕๗ เดิมถูกยกเลิก และใชความใหมแทนโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ 
(ฉบับท่ี๕) พ.ศ.๒๕๕๑)  

 ขอ ๕๘ เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดสําหรับคนท่ี 

ไมมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการตามขอ๕๗ เวนแตการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานใหดําเนินการตามขอ ๕๓ หรือ 

ขอ ๕๕ แลวแตกรณี 

ขอ ๕๘ ทวิ การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามขอ๕๗ และขอ๕๘ ของบุคคลท่ีมีอายุต้ังแต ๗ ป ข้ึนไป 
ใหนายทะเบียนเรียกรูปถายของบุคคลท่ีขอแจงเกิดจากผูแจง จํานวน๑รูป และบันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวบุคคล 
ท่ีขอแจงการเกิด ผูแจง และพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง รวมท้ังใหบุคคลดังกลาวลงลายมือชื่อ หรือพิมพ
ลายนิ้วมือในแบบ ท.ร.๒๕ ตอหนานายทะเบียน แลวเสนอนายอําเภอทองท่ีพรอมหลักฐานอ่ืนเพ่ือพิจารณา 
เม่ือนายทะเบียนไดดําเนินการรับแจงการเกิดแลว ใหสงแบบ ท.ร.๒๕ รายงานไปยังสํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 
๕ วัน เพ่ือจัดเก็บขอมูลตามวิธีการท่ีสํานักทะเบียนกลางกําหนด และเม่ือสํานักทะเบียนไดรับแบบ ท.ร.๒๕ 
ดังกลาวกลับคืนแลวใหดําเนินการจัดเก็บไวในท่ีปลอดภัยอยางเปนระบบสามารถตรวจสอบหรือคนหาไดงาย 

 (เพ่ิมความตามขอ๕๘ ทวิ โดยขอ๔ แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๔๔) 

2 การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

   2.1 หนังสือสํานักทะเบียนกลางดวนมาก ท่ี มท 0309.8/ว 244 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2564 
   (1) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 2 กุมภาพันธ 2547 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง 

ท่ี มท 0309.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2547 เรื่องโครงการปรับปรุงแกไขและจําหนายรายการบุคคล 

ในทะเบียนบานกลางท่ัวราชอาณาจักร เปาหมายเปนกลุมคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทํา

ทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (บุคคลประเภท 6 และ 7) ท่ีมีชื่ออยูทะเบียนบานกลางเปนเวลานาน 

โดยไมเคลื่อนไหวทางทะเบียน สํานักทะเบียนกลางไดประมวลผลบัญชีรายชื่อใหสํานักทะเบียนนําไป 

ปดประกาศไวท่ีสํานักทะเบียนในบริเวณท่ีเหมาะสม เพ่ือใหประชาชนติดตอเพ่ือดําเนินการแจงยายออกจาก

ทะเบียนบานกลางภายในเวลาท่ีปดประกาศ เปนระยะเวลา 60 วัน กรณีท่ีไมสามารถยายออกได ยังคงสถานะ

ไวในบานกลางตามเดิม เม่ือครบกําหนด 60 วันตามท่ีประกาศ สํานักทะเบียนกลางจําหนายรายการบุคคล 

ในทะเบียนบานกลางท่ีไมมีการติดตอสํานักทะเบียนตามระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนั้น การคืนรายการ 



๓๖ 
 

จึงตองคืนรายการกลับเขาในทะเบียนบานกลาง ท.ร.13 แลวแนะนาํใหแจงยายออกไปเขาทะเบียนบานท่ีอาศัย

อยูจริงในปจจุบัน 

 (2) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 12 กุมภาพันธ 2552 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง  

ท่ี มท 0309.1/ว 107 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2551 เรื่อง การจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 

เปาหมายคือเปนคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (บุคคล

ประเภท 6 และ 7) ท่ีไมมารายงานตัวเพ่ือขอทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย ซ่ึงสํานักทะเบียนกลาง 

ไดแจงใหสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ประชาสัมพันธจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติ

ไทยของกลุมเปาหมายท่ีมีอายุ 5 ปข้ึนไปมายื่นเรื่องเพ่ือขอมีบัตรประจําตัว และชนกลุมนอยท่ีมีอายุ 12 ป 

ข้ึนไปท่ียังไมขอมีบัตรประจําตัวซ่ึงจัดทําไวในระบบคอมพิวเตอร (บัตรแถบแมเหล็ก) ใหมารายงานตัวเพ่ือ 

ขอจัดทําบัตรใหครบถวน ภายในวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2552 บุคคลท่ีไมมารายงานตัวตามกําหนดก็ถูก

จําหนายรายการดังกลาว ดังนั้น การคืนรายการจึงตองคืนกลับเขาไปในทะเบียนบาน ท.ร.13 หลังท่ีบุคคลนั้น

ถูกจําหนาย และแจงบุคคลดังกลาวใหยื่นขอทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยตอไป 

 (3) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 6 กันยายน 2554 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง 

ดวนมาก ท่ี มท 0309.1/ว 29516 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2553 เรื่อง การสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติและ

เอกสารแสดงตนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน เปาหมายคือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (บุคคล

ประเภท 0) ท่ีไมไปรายงานตัวเพ่ือการตรวจสอบบุคคลกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะ

และสิทธิของบุคคล โดยสํารวจบุคคลท่ีตกหลนและเพิกถอนสถานะบุคคลท่ีไมใชกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตร

ซ่ึงตองเขามาอยู ในประเทศไทยกอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2542 และอาศัยอยูตอเนื่องจนถึงวันสํารวจ 

โดยไมสามารถกลับประเทศตนทางได โดยใชวิธีปดประกาศบัญชีรายชื่อระหวางวันท่ี 1 มกราคม 2554  

ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2554 ถาพนกําหนดดังกลาวแลวผูมีรายชื่อไมไปรายงานตัว หรือไปรายงานตัวแตไมอาจ

พิสูจนยืนยันสถานะบุคคลวาเปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตร ฯ ใหนายทะเบียนสั่งระงับความเคลื่อนไหว

รายการทะเบียนราษฎร ยกเลิกเอกสารทะเบียนและจําหนายรายการบุคคลในฐานขอมูลตอไป ดังนั้นการคืน

รายการจึงตองคืนกลับไปในทะเบียนประวัติตามแบบ ท.ร.38ก ของบานท่ีบุคคลนั้นถูกจําหนาย 

 ท้ังนี้ บุคคลตาม (1)-(3) ท่ีขอคืนรายการตองมีเอกสารท่ีทางราชการสํารวจ สําหรับคนซ่ึงไมมีสัญชาติ

ไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (เลขประจําตัวบุคคลประเภท 6) ตองมี

หรือเคยมีเอกสารทะเบียนประวัติชนกลุมนอย ทะเบียนบาน (ท.ร.13) สําหรับกรณีบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (เลขประจําตัวบุคคลประเภท 0 กลุม 89) ตองมีแบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมี

สถานะทางทะเบียน (แบบ89) ป.ค.14 ขณะสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติ และรายงานการประชุมประชาคม

ขณะสํารวจฯ ท้ังนี้ใหตรวจสอบจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร รวมท้ังการสอบขอเท็จจริง (ป.ค.14) 

ประกอบการพิจารณา 

 (4) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อ กรมการปกครองและสํานักทะเบียนกลางใหคํานึงถึงความเปนไปไดและ

ความสามารถท่ีผูยื่นคํารองจะแสวงหาบุคคล มิใหกําหนดพยานบุคคลตามความพึงพอใจ ท้ังนี้ ลักษณะพยาน
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บุคคลท่ีนาเชื่อถือตามท่ีกรมการปกครองและสํานักทะเบียนกลางไดแจงไวเปนหลักการ ไดแก (1) ตองเปน 

ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (2) มีถ่ินท่ีอยูเปนหลักแหลงในทองท่ีท่ีผูนั้นอาศัยอยูเปนเวลานาน  

ไมนอยกวา 5 ป (3) เปนบุคคลท่ีชุมชนใหการยอมรับนับถือหรือใหการยกยองศรัทธา (4) มีความประพฤติดี

และตองรูจักคุนเคยกับผูขอคืนรายการหรือครอบครัวผูขอคืนรายการเปนอยางดี ไมจําเปนจะตองเปน

ขาราชการ กํานัน ผูใหญบาน หรือพนักงานของรัฐ (5) จะเปนผูมีสัญชาติไทยหรือบุคคล ซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 

ก็ได ซ่ึงสํานักทะเบียนกลางใหความสําคัญกับลักษณะของพยานบุคคลเปนอยางมาก สวน “ผูท่ีรูจักผูขอคืน

รายการเปนอยางดี” ในการเปนพยานบุคคลยืนยันคุณสมบัติของผูขอคืนรายการนั้น จึงควรเปนบิดา มารดา 

ของผูขอคืนรายการ เจาบานหรือผูท่ีมีชื่อในบานท่ีใหท่ีอาศัยแกผูขอคืนรายการ ญาติชาติพันธุเดียวกันหรือผูท่ี

เดินทางเขามาในประเทศไทยพรอมกัน เพ่ือนบานใกลเรือนเคียง ผูรูจักคุนเคย หรือผูปกครองทองท่ี ท่ีสามารถ

ใหรายละเอียดของผูขอคืนรายการได ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบคุณสมบัติ ใหระบุ

ความสัมพันธของพยานบุคคลใหชัดเจน เชน ญาติ ตองระบุวามีความสัมพันธทางสายเลือดอยางไร เชน ปู ยา 

ตา ยาย ลุง ปา นา อา ผูรูจักคุนเคย สอบใหไดความวารูจักกันท่ีไหน อยางไร เม่ือใด 

 (5) การสอบขอเท็จจริง ใชแบบ ป.ค.14 โดยสอบผูขอคืนรายการและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือท่ีรูจัก 

ผูขอคืนรายการเปนอยางดี อยางนอย 3 ราย เพ่ือยืนยันตัวบุคคลและรับรองคุณสมบัติในการสํารวจจัดทํา

ทะเบียนประวัติ โดยมีขอมูลรายละเอียดครบถวน ถึงประวัติความเปนมา สัญชาติ/ชาติพันธุ สถานท่ีเกิด 

ชองทางและระยะเวลาท่ีเดินทางเขามาในประเทศไทย บิดา มารดา ญาติ พ่ีนอง สามีหรือภรรยาและบุตร 

สถานท่ีอยูอาศัยขณะสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติฯ ระบุสถานท่ีอยางชัดเจน การศึกษา การประกอบอาชีพ 

การอาศัยอยูจริงในพ้ืนท่ีอยางตอเนื่อง การเคยไปอาศัยอยูท่ีใด และการอาศัยอยูจริงในปจจุบัน หากเปน 

ชนกลุมนอยเปนชนกลุมนอยกลุมใด หรือเปนกลุมชาติพันธุท่ีอพยพเขามาอาศัยอยูในประเทศไทยเปนเวลานาน

และตกสํารวจ หรือเปนญาติท่ีเก่ียวพันกับชนกลุมนอยคนใดท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว 

บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 0 กลุม 89 ) พิจารณาจาก 

กลุม 1 บุคคลท่ีอพยพเขามาอยูในประเทศไทยท่ีมีความเก่ียวพันกับผูท่ีไดรับการจัดทําทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอยไวเดิมแตตกสํารวจ กลุมยอย 1-20 ตองเขามาภายในวันท่ี 30 กันยายน 2542 ซ่ึงการ

ดําเนินการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติอยูในชวงป พ.ศ.2548 – วันท่ี 2 พฤศจิกายน 2542 ซ่ึงการ

ดําเนินการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติอยูในชวง ป พ.ศ.2548 – วันท่ี 2 พฤศจิกายน 2552 บุคคลท่ีเปน

เจาของรายการดังกลาวจะตองเปนชนกลุมนอยหรือกลุมชาติพันธุกลุมใดกลุมหนึ่งตามท่ีกระทรวงมหาดไทย 

ไดสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว เชน บุคคลบนพ้ืนท่ีสูง ชุมชนบนพ้ืนท่ีสูง ผูหลบหนีเขาเมืองจากพมา  

ผูพลัดถ่ินสัญชาติพมา ลาวอพยพ ผูหลบหนีเขาเมืองชาวกัมพูชา ไทยลื้อ เปนตนหากสํารวจในบานท่ีมีผูเขามา

รับการสํารวจพรอมกันเปนจํานวนมาก หรือไมมีเครือญาติในกลุมชาติพันธุเดียวกันในบานท่ีมีผูเขารับการ

สํารวจ ใหสันนิษฐานวาอาจไมมีคุณสมบัติท่ีจะไดเขารับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติฯ ดังนั้น นายทะเบียน

จะตองพิจารณาและดําเนินการดวยความรอบคอบรัดกุม  
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กลุม 2 กลุมเด็กและบุคคลท่ีเรียนอยูในสถานศึกษาหรือสถานสงเคราะห ซ่ึงตองเปนบุคคลท่ีกําลัง

ศึกษาเลาเรียนขณะไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติ และตองเขามาอยูในประเทศไทย ภายในวันท่ี 18 

มกราคม 2548 

กลุม 3 บุคคลไรรากเหงา ท่ีทําการสํารวจตามยุทธศาสตรฯ ไดแก บุคคลท่ีไมปรากฏบุพการีหรือ

บุพการีทอดท้ิงตั้งแตวัยเยาว ไมวาจะเปนบุคคลท่ีเขามาอาศัยในประเทศไทยหรือเปนผูท่ีเกิดในประเทศไทย  

ซ่ึงตองไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติโดยหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

หากเดินทางเขามาในประเทศไทย ตองเดินทางเขามากอนวันท่ี 18 มกราคม 2548 

สอบประเด็นสาเหตุท่ีไมมาแสดงตนยืนยันตัวบุคคลเพ่ือทําบัตรประจําตัว/รายงานตัว ตามวัน เวลา 

ท่ีกําหนด สอบใหไดขอเท็จจริงท่ีชัดเจนวาเหตุใดถึงไมมาแสดงตนดังกลาว สอบพฤติการณหรือการกระทํา 

ท่ีเปนขอหาม หรือเง่ือนไขท่ีทําใหสิทธิการอาศัยอยูในราชอาณาจักรไทยเปนการชั่วคราวตองสิ้นสุดลง  

ตามพระราชบัญญัติคนเขาเมือง พ.ศ.2522 ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การกําหนดเขตพ้ืนท่ี

ควบคุมและการอนุญาตใหคนตางดาวบางจําพวกท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราวออกนอกเขต

พ้ืนท่ีควบคุม โดยสอบขอเท็จจริงวา เคยเดินทางออกนอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมหรือไม หากพบวาเคยเดินทางออก

นอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมนั้นไปท่ีแหงใด ไปทําอะไร และพักอาศัยอยูกับใคร ไดเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย

หรือไม ไดปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายในการขออนุญาตออกนอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมหรือออกนอกราชอาณาจักร

ไทยหรือไม ประเด็นเรื่องการกระทําผิดกฎหมาย สอบวาเคยตองโทษจําคุกตามคําพิพากษา คดีถึงท่ีสุดหรือไม 

หากเคยไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดของศาล กระทําความผิดฐานความผิดใด เปนระยะเวลานาน

เทาใด เม่ือใด ตั้งแตปพ.ศ.ใด ถึง ป พ.ศ.ใด โดยตรวจสอบประวัติอาชญากรรมกับสถานีตํารวจในพ้ืนท่ี 

(6) ปรับปรุงรายการในฐานขอมูล เม่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสอบขอเท็จจริง(ป.ค.14)แลว 

หากนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน พิจารณาเห็นวาบุคคลดังกลาวมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

ใหนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอนอนุญาตปรับปรุงรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร หาก 

ไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ตองระบุเหตุผลการพิจารณาวา ขาดคุณสมบัติตามระเบียบและ

แนวทางท่ีกําหนด และใหยกเลิกเอกสารการทะเบียนของบุคคลดังกลาว พรอมท้ังสแกนเอกสารจัดเก็บไว 

ในระบบบริหารจัดการเอกสารขอมูลทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมใชสัญชาติไทย พรอมท้ังแจงคําสั่งดังกลาว 

ใหผูขอคืนรายการทราบขอเท็จจริง โดยใหระบุเหตุผลซ่ึงอยางนอยประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ 

ขอกฎหมายท่ีอางอิง ขอพิจารณาและขอสนับสนุนในการใชดุลพินิจของนายทะเบียน สิทธิในการอุทธรณ  

การยื่นอุทธรณและระยะเวลาการอุทธรณไวในหนังสือดังกลาวดวยโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจง

ขอเท็จจริงการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณคําสั่งนายทะเบียน พ.ศ.2551  

(7) ประเด็นบุคคลท่ีขาดคุณสมบัติ คือ การสํารวจดังกลาวนั้นไมเปนไปตามแนวยุทธศาสตรการจัดการ

ปญหาสถานะและสิทธิของบุคคล ไมเปนไปตามแนวทางหนังสือสั่งการกําหนด ออกนอกราชอาณาจักรไทย 

โดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมาย และตองโทษจําคุกตามคําพิพากษาคดีถึงท่ีสุด หากปรากฏขอเท็จจริงวา

บุคคลดังกลาว มีภูมิลําเนาอาศัยอยูจริงในพ้ืนท่ีสํานักทะเบียน เชน ตั้งบานเรือน ประกอบอาชีพ มีครอบครัว 



๓๙ 
 

เปนบุคคลไมมีเอกสารทะเบียนราษฎร ไมมีเลขประจําตัว 13 หลัก และไมมีเอกสารราชการแสดงวาเปนคน

สัญชาติอ่ืน สามารถดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียนตามระเบียบสํานักทะเบียน

กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) มาตรา 38 

วรรคสองใหได และระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ

ทางทะเบียนพ.ศ. 2562 โดยใชแนวทางปฏิบัติตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0309.8/ว 

156 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2563 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chat แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ในการใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบานไดดําเนินการ 3 ข้ันตอน 

ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนดําเนินการ 

 ศึกษาทําความเขาใจแนวทางข้ันตอนการปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ และระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ

อยางเครงครัด 

ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการปฏิบัติงาน 

 1. การแจงเกิดเกินกําหนด 

   กรณีแจงเกิดเกินกําหนดเด็กท่ี เกิดท่ีโรงพยาบาลศรีสังวาลย  ซ่ึงอยู ในเขตรับผิดชอบของ 

สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีหลักฐานการเกิด ไดดําเนินการดังตอไปนี้ 

   1.1 เม่ือมีผูมาติดตอขอแจงเกิดเกินกําหนด นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูแจง เชน 

หนังสือรับรองการเกิด(ท.ร.1/1) บัตรประจําตัวบิดา บัตรประจําตัวมารดา เอกสารหลักฐานการศึกษา เอกสาร

อ่ืนๆ(ถามี) (เด็กท่ีจะขอแจงเกิดเกินกําหนด ควรมีอายุไมเกิน 20 ปบริบูรณ) 

   1.2 ตรวจสอบฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวาบุคคลท่ีขอแจงเกิดเกินกําหนดเคยมีชื่อและรายการ

บุคคลอยูในทะเบียนบานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม ออกคํารอง ท.ร.31 และใหผูรองลงชื่อในคํารอง 

   1.3 สอบสวนผูแจง บิดาหรือมารดา ใหทราบสาเหตุท่ีไมแจงการเกิดบุตรภายในเวลาท่ีกฎหมาย

กําหนด สอบสวนพยานบุคคลผูรูเห็นการเกิด บุคคลท่ีนาเชื่อถือเพ่ือใหการรับรองบุคคลเชน  กํานัน ผูใหญบาน 

ผูชวยผูใหญบาน ญาติพ่ีนอง กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคําในการสอบสวนได ไมวาจะดวยกรณีใด 

นายทะเบียนจะตองบันทึกสาเหตุไวในบันทึกการสอบสวน(ปค.14)ดวย 

   1.4 เปรียบเทียบความผิดลงในสมุดเปรียบเทียบปรับ หากผูตองหาไมยินยอมใหเปรียบเทียบปรับ 

ตองสงเรื่องใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตอไป  

   1.5 รวบรวมพยานหลักฐานเอกสาร พรอมบันทึกการสอบสวน(ปค.14) หากเด็กท่ีจะแจงเกิดมีอายุ

ต่ํากวา 7 ป บริบูรณ ในวันท่ียื่นคํารอง ใหเสนอนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน พิจารณา

อนุญาต เวนแตมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กท่ีจะแจงเกิดเกินกําหนด นายทะเบียนจะตองรวบรวม

พยานหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองท่ีกอนพิจารณาอนุญาต หากเด็กท่ีจะแจงเกิด 

เกินกําหนด มีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป ใหเรียกรูปถายของเด็กท่ีแจงเกิดเกินกําหนด จํานวน 1 รูป และบันทึก

ขอมูลเก่ียวกับบุคคลท่ีขอแจงเกิด ผูแจงและพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง รวมท้ังใหบุคคลดังกลาว ลงลายมือชื่อ

หรือพิมพลายนิ้วมือตอหนานายทะเบียน ตามแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ท.ร.25) ลงรายการในสมุดคุมการรับแจงการเกิดเกินกําหนด แลวรวบรวมพยานหลักฐาน และเลขคดีการปรับ

เสนอความเห็นพรอมหลักฐานอ่ืน เพ่ือใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ 

   1.6 เม่ือนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลว นายทะเบียนจะตองแจงผูยื่นคํารองใหมาดําเนินการแจงเกิด

เกินกําหนด เม่ือผูยื่นคํารองมาดําเนินการ นายทะเบียนลงรายการในระบบคอมพิวเตอร ออกสูติบัตรและ 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (กรณีบานท่ีขอเพ่ิมชื่ออยูในเขตสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน)  



๔๑ 
 

หากบานท่ีขอเพ่ิมชื่ออยูนอกเขตสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียน 

บานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน และดําเนินการออกเอกสารใบแจงยายท่ีอยู 

แนะนําผูยื่นคํารองดําเนินการยายท่ีอยูเขาทะเบียนบานท่ีอาศัยอยูจริงในปจจุบัน และจัดเก็บสแกนเอกสารแบบ

การขอมีรายการบุคคลใหเอกสารการทะเบียนราษฎร(ท.ร.25) รวมถึงเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวของลงในระบบ

ทะเบียนคนเกิด เพ่ือสามารถใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบได 

   1.7 จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ติดประกาศชื่อผูท่ีไดรับแจงการ

เกิดเกินกําหนดไว ท่ีสํานักทะเบียน ท่ีทําการชุมชน เพ่ือประชาชนจะไดมีสวนรวมในการตรวจสอบ 

 2. การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 กรณีถูกจําหนายชื่อจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน  

สาเหตุหลักแหงการถูกจําหนายรายการตามโครงการคือไมมารายงานตัวตามกําหนด เสียชีวิตแลว มีรายการ

บุคคลซํ้า กลับประเทศตนทางหรือประเทศท่ีสามแลว จึงตองตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอคืนรายการวาเปน

กลุมเปาหมายท่ีทางราชการตองดําเนินการจัดทําทะเบียนใหตามกฎหมายหรือนโยบายของรัฐบาลหรือไม มีเลข

ประจําตัวอ่ืนอีกหรือไม โดยขาพเจาไดดําเนินการดังนี้ 

 2.1 เม่ือมีผูมาติดตอขอคืนรายการบุคคลท่ีถูกจําหนายออกจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ตรวจเอกสารหลักฐานของเจาของรายการท่ีถูกจําหนายชื่อจากทะเบียนบาน

กลางเชน สูติบัตร ประจําตัวบิดา บัตรประจําตัวมารดา เอกสารหลักฐานการศึกษา เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)  

หากกรณีเปนผูเยาว ใหบิดาหรือมารดาเปนผูยื่นคํารอง รับคํารอง ท.ร.31 และพิมพคํารอง ท.ร.31 ใหผูรอง 

ลงชื่อในคํารอง 

 2.2 เรียกตรวจสอบเอกสารประจําตัวท่ีแสดงวาบุคคลดังกลาวเปนเจาของรายการบุคคลจริง เชน 

สําเนาบัตรประจําตัวเลข 6 , 7 และ 0-89 หรือเอกสารหรือหลักฐานท่ีมีภาพใบหนาท่ีทางราชการออกให เชน 

ใบขับข่ี หลักฐานการศึกษา หรือภาพถายใบหนาปจจุบันท่ีมีพยานยนืยันรับรองรายการบุคคล 

 2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอคืนรายการวาเปนกลุมเปาหมายท่ีทางราชการตองดําเนินการจัดทํา

ทะเบียนใหตามกฎหมายหรือนโยบายของรัฐบาลหรือไม เปนกลุมท่ีมีหนังสือสั่งการใหดําเนินการคืนรายการ 

ใหไดหรือไม โดยพิจารณาจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร เอกสารทะเบียนประวัติชนกลุมนอย ทะเบียนบาน 

(ท.ร.13) แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) ฉบับสํานัก

ทะเบียนหรอืฉบับคัดแทนกรณีแบบ 89 ชํารุดหรือสูญหาย  

 2.4 ออกคํารองรับเรื่องการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 2.5 สอบสวนผูรอง บุคคลท่ีขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ใหไดขอเท็จจริงถึงสาเหตุท่ีมีการถูกจําหนายรายการบุคคล หากผูท่ีถูกจําหนาย

รายการไมอาจมาใหถอยคําในการสอบสวนได ไมวาดวยเหตุอันใดใหบันทึกสาเหตุไว 

 2.6 ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนกลางวามีรายการ

บุคคลในทะเบียนบานแหงอ่ืนใดหรือไม 
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 2.7 รวบรวมหลักฐานท้ังหมดพรอมความเห็นเสนอไปยังนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน

เพ่ือพิจารณา 

 2.8 เม่ือไดรับการพิจารณาอนุมัติแลว ใหดําเนินการคืนรายการใหกับผูท่ีถูกจําหนายรายการ 

 2.9 ยายรายการออกจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

เพ่ือใหผูรองดําเนินการยายเขาในทะเบียนบานท่ีผูรองอาศัยอยูจริง 

 

ข้ันตอนท่ี 3 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน 
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ข้ันตอนการแจงเกิดเกินกําหนด 
 

 

 

 

                  เวลา 15 นาที  
        ระยะเวลา  15  นาที     

            
เวลา 5 นาที 

            
 

                 เวลา 3-4  
                  ช่ัวโมง 
         

         

 

 

                 เวลา ๓๐ นาที 
             

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการดําเนินการ หลังจากไดรับการอนุมัติจาก นายอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
                     ประมาณ 30 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบขอมลูทะเบียนราษฎรวาเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในทะเบียน

บานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประชาชนติดตอแจงเกิดเกนิกําหนด 

สอบสวนผูรอง พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ และเปรียบเทียบปรับ 

(สอบผูรอง ๑ คน /สอบพยาน ๓ คนๆ ๑ ชั่วโมง) 

รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอนายอําเภอหรือนายทะเบียน 

เมื่อพิจารณาอนุมัติแลวออกสูติบัตร กรณีแจงเกิดเกินกําหนด 

เอกสารไมครบ 



๔๔ 
 

ข้ันตอนการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

 

 

 

                 เวลา 15 นาที 

 

                 เวลา 5 นาที 

 

            
          เวลา   เวลา 

        3-4 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

                 เวลา 15 นาที 

 

           เวลา 5 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบขอมลูทะเบียนราษฎรวาเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในทะเบียน

บานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประชาชนติดตอขอคืนสภาพบุคคล 

สอบสวนผูรอง พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ และเปรียบเทียบปรับ 

(สอบผูรอง ๑ คน/สอบพยาน ๓ คนๆ ละ ๑ ชั่วโมง) 

รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

เมื่อพิจารณาอนุมัติแลวดําเนินคืนสภาพรายการบุคคล 

เอกสารไมครบ 

ยายออกจากทะเบียนบานกลางเพ่ือยายเขาบานท่ีอาศัยอยูจริง 



๔๕ 
 

ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินการ 

 1. การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน กรณีไมมีหลักฐานเอกสาร 

มาแสดง และอางอิงถึงพยานบุคคลท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะพยานท่ีรูเห็นการเกิดหรือทราบประวัติความเปนมา

ของผูรอง เชน ญาติพ่ีนอง หรือกํานันผูใหญบาน ซ่ึงมีภูมิลําเนาอยูทองท่ีอ่ืน นายทะเบียนจะตองทําเรื่องแจงขอ

ความรวมมือสํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของชวยสอบสวนบันทึกปากคําพยานบุคคลท่ีอางถึงหรือรวบรวมหลักฐาน

ตางๆ เพ่ือประกอบการแจงเกิดเกินกําหนดหรือการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียน

บานกลาง 

 2. กรณีท่ีดําเนินการสอบสวนเจาบาน มารดา หรือญาติ พ่ีนอง และพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

ประกอบการพิจารณา หากหลักฐานพยานบุคคลและพยานเอกสารตางๆ ไมสามารถพิสูจนยืนยันตัวบุคคลได 

นายทะเบียนจะใชกระบวนการประชาคมชวยในการตรวจสอบและรับรองบุคคล 

 3. การขอแจงเกิดเกินกําหนดและการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบาน

กลาง สวนมากผูรองมีปญหาเรื่องหนังสือรับรองการเกิด ซ่ึงเปนบุคคลตางดาวท่ีไมสามารถอานออกเขียนได  

ทําใหเขาใจผิดวาหนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลเปนสูติบัตร ก็จะเปนหนาท่ีของนายทะเบียนท่ีจะตอง

ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและชี้แนะแนวทางการดําเนินการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

 4. การแจงเกิดเกินกําหนดและการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบาน

กลาง มีระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของมากมายหลายข้ันตอน 

 

วิธีการดําเนินการแกไขปญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสําเร็จ 

1. ชี้แจงประชาสัมพันธใหประชาชนทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการกฎหมายระเบียบ 

ท่ีเก่ียวของตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร รวมท้ังระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดใหตองแจงและ

ระยะเวลาดําเนินการใหประชาชนทราบ 

 2. ชี้แจงทําความเขาใจ ระเบียบขอกฎหมายกับสวนราชการและเจาหนาท่ี ท่ีเ ก่ียวของ เชน 

โรงพยาบาลในเขตเทศบาลเมืองแมฮองสอน ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีออกหนังสือรับรองการเกิดใหแนะนําประชาชน

ไปดําเนินการแจงเกิดภายในเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

 3. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม รักษามาตรฐานแหงความดี

ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีเกียรติคุณ ความเลื่อนใสศรัทธาไดผลสัมฤทธิ์ของงานไดรับการยกยอง และยอมรับจากบุคคล

ท่ัวไป โดยปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียน 

 

 



๔๖ 
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