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คํานํา 

 
งานทะเบียนราษฎรคือการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับจํานวนพลเมืองของประเทศ ตั้งแตการ 

แจงเกิด การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน การแจงยายท่ีอยู การแจงตาย หรือการแจงเก่ียวกับบาน ฯลฯ ซ่ึงเปน
ขอมูลท่ีมีปริมาณมาก จะตองจัดเก็บและแกไขใหถูกตองเปนปจจุบันตลอดเวลา โดนเฉพาะการใชและ
ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับประชากร เพ่ือประโยชนดานความม่ันคง การพิสูจนตัวบุคคล และการใชในการ
วางแผนพัฒนาประเทศในทุกดาน งานทะเบียนราษฎรมีความรับผิดชอบดูแลความสงบเรียบรอยของสังคมและ

เปนพ้ืนฐานของการพัฒนาประเทศในภาพรวมทุกๆดาน มีวัตถุประสงคเพ่ือจัดทําเอกสารทางกฎหมาย เอกสาร

การทะเบียนราษฎรเปนหลักฐานทางกฎหมายท่ีเปนประโยชนในการรักษาสิทธิและหนาท่ีของราษฎร ซ่ึงตอง

เก็บรักษาไวตลอดไป เพ่ือเปนขอมูลทางสถิติ ซ่ึงเอกสารการทะเบียนเปนการบันทึกขอมูลทางสถิติตางๆ เพ่ือ

นํามาประมวลวิเคราะหวิจัยนําไปใชประโยชนในการวางแผนพัฒนาประเทศในดานตางๆเนื่องจากขอมูล

เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรท่ีตองจัดเก็บนั้นมีปริมาณมาก การตรวจสอบหรือการประมวลผลขอมูลเพ่ือ
นําไปใชประโยชนจึงทําไดลาชาและไมเปนปจจุบัน ดวยเหตุนี้กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย จึงไดนํา
ระบบคอมพิวเตอรมาใชจัดเก็บและการประมวลผลขอมูลเก่ียวกับทะเบียนราษฎร ของประเทศ ต้ังแตวันท่ี 30 
มกราคม พ.ศ.2547 เพ่ือใหบริการประชาชนเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว ไดมาตรฐานเดียวกัน โดย
เชื่อมโยงระบบจากฐานขอมูลของสํานักทะเบียนกลาง กรมการปกครอง  ผูจัดทําหวังวาคูมือการปฏิบัติงานเลม
นี้ จะมีเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน ดานทะเบียนราษฎร ตอไป  
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งานทะเบียนราษฎร 

สาระสําคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 การทะเบียนราษฎร หมายความวา งานทะเบียนตางๆ ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.

2534 และรวมถึงการจัดเก็บขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 

 ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร หมายความวา ขอมูลตัวบุคคลท่ีเก่ียวกับชื่อตัว ชื่อสกุล เพศ วันเดือน 

ปเกิด และตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลําเนา สถานภาพสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดา ชื่อมารดา ชื่อคูสมรสและ

ชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือดําเนินงานทะเบียนตางๆ 

 งานทะเบียนราษฎรเปนงานท่ีสําคัญท่ีเก่ียวของกับทะเบียนบาน การแจงเกิด การแจงเกิดเกินกําหนด 

การแจงตาย การแจงตายเกินกําหนด การแจงยายท่ีอยู การขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน และการขอแกไข

รายการในทะเบียนบาน งานทะเบียนยังเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับชีวิตประจําวันของประชาชนทุกคนตั้งแตเกิด 

จนตาย ในดานเอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีเปนท้ังสิทธิและหนาท่ีตามกฎหมายตางๆ หนาท่ีหลักสําคัญๆ  

ท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และมีระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 ไดประกาศใชเม่ือวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2534  

ในพระราชบัญญัตินี้ ไดบัญญัติไววา 

 “การทะเบียนราษฎร” หมายความวา งานทะเบียนตางๆตามพระราชบัญญัตินี้ รวมท้ังการจัดเก็บ

ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร 

 “ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร” หมายความวา ขอมูลตัวบุคคลเก่ียวกับ ชื่อ ชื่อสกุล เพศ วันเดือน 

ปเกิดและตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลําเนา สถานภาพสมรส วุฒิการศึกษา ชื่อบิดามารดาหรือผูรับบุตรบุญธรรม 

ชื่อคูสมรส และชื่อบุตร และขอมูลอ่ืนท่ีจําเปนเพ่ือดําเนินงานทะเบียนตางๆ ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “บาน” หมายความวา โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางสําหรับใชเปนท่ีอยูอาศัย ซ่ึงมีเจาบานครอบครองและ

ใหหมายความรวมถึงแพ หรือเรือนซ่ึงจอดเปนประจําและใชเปนท่ีอยูประจํา หรือสถานท่ี หรือยานพาหนะอ่ืน

ซ่ึงใชเปนท่ีอยูอาศัยประจําไดดวย 

 “ทะเบียนบาน” หมายความวา ทะเบียนประจําบานแตละบานซ่ึงแสดงเลขประจําบาน และรายการ

ของคนท้ังหมดผูอยูในบาน 

 “เจาบาน” หมายความวา ผูซ่ึงเปนหัวหนาครอบครัวในฐานะเปนเจาของ ผูเชา หรือในฐานะอ่ืนใด 

ก็ตาม 

 ในกรณีท่ีไมปรากฏเจาบาน หรือเจาบานไมอยู ตาย สูญหาย สาบสูญ หรือไมสามารถปฏิบัติกิจการได

ใหถือวาผูมีหนาท่ีดูแลบานในขณะนั้นเปนเจาบาน 

 คนเกิด เม่ือมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

 คนเกิดในบาน ใหเจาบานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีมีคนเกิด 

ในบานภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด 
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 คนเกิดนอกบาน ใหบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดนอกบาน หรือ

แหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตามกําหนดใหแจง 

ภายหลังได แตตองไมเกิดสามสิบวันนับแตวันเกิด 

 คนตาย เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย ดังตอไปนี้ 

 คนตายในบาน ใหเจาบานแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีคนตายภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแต

เวลาตาย ในกรณีไมมีเจาบาน ใหผูพบศพแจงภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาพบศพ 

 คนตายนอกบาน ใหบุคคลท่ีไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีมี 

การตายหรือพบศพแลวแตกรณี หรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงไดภายในยี่สิบสี่ชั่วโมงนับแตเวลาตายหรือเวลา 

พบศพ ในกรณีเชนนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได 

 การยายท่ีอยู 

 ใหเจาบานแจงการยายท่ีอยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

 เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบาน ใหแจงยายออกในสิบหาวันนับแตวันท่ีผูอยูในบานยายออก 

 เม่ือมีผูแจงยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวัน นับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 

 เม่ือผูอยูในบานใด หากออกจากบานท่ีตนมีชื่ออยูในทะเบียนบานไปอยูท่ีอ่ืนเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน

และเจาบานไมทราบวาผูนั้นไปอยูท่ีใด ใหเจาบานแจงการยายออกตอนายทะเบียนผูรับแจงภายในสามสิบวัน

นับแตวันครบหนึ่งรอยแปดสิบวันโดยระบุวาไมทราบท่ีอยู และใหนายทะเบียนผูรับแจงเพ่ิมชื่อและรายการผูนั้น

ในทะเบยีนบานกลาง 

 ทะเบียนบาน ใหทุกบานมีเลขประจําบาน บานใดยังไมมีเลขประจําบานใหเจาบานแจงตอนายทะเบียน

ผูรับแจงเพ่ือขอเลขประจําบานภายในสิบหาวันนับแตวันสรางบานเสร็จ 

 ผูใดรื้อบานซ่ึงมีเลขประจําบาน โดยผูนั้นไมประสงคจะปลูกบานในท่ีดินนั้นอีกตอไปหรือรื้อเพ่ือไปปลูก

ในท่ีอ่ืน ใหแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงภายในสิบหาวันนับแตวันรื้อเสร็จ 

2. ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมฉบับแกไข

เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551) 

การแจงเกี่ยวกับบาน 

ขอ 32 บานปลูกสรางใหมหรือปลูกสรางนานแลวแตยังไมมีบานเลขท่ี เม่ือเจาบานแจงขอมีบานเลขท่ี

ตอนายทะเบียน ใหนายทะเบียนถือปฏิบัติ ดังนี้ 

กรณีแจงตอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพท่ีกําหนดในขอ 134 (16) 

(2) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(3) ตรวจสอบสภาพความเปนบาน 

(4) กําหนดบานเลขท่ี 

(5) กําหนดเลขรหัสประจําบานตามแบบพิมพท่ีกําหนดในขอ 134 (25) 

(6) จัดทําทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและมอบใหผูแจงเปนหลักฐาน 
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(7) รายงานการกําหนดเลขรหัสประจําบานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (8)  

ทะเบียนคนเกิด 

ขอ 52 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงวาคนมีสัญชาติไทยเกิดในบานให

ดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานและบัตรประจําตัวของผูแจงหรือบัตรประจําตัวบิดามารดา

(ถามี) หนังสือรับรองการเกิด (ถามี) แลวตรวจสอบกับทะเบียนบาน 

(2) ลงรายการในสูติบัตร ท้ัง 3 ตอน 

(3) เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(4) มอบสูติบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) สูติบัตร ตอนท่ี 2 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (1) 

(6) สูติบัตร ตอนท่ี 3 สงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

ขอ 53 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงวาคนไมมีสัญชาติไทยเกิดในบานให

ดําเนินการตามขอ 52 วรรคหนึ่ง (1) - (6) เวนแตการเพ่ิมชื่อคนเกิดใหเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (ท.ร.13) ของ

บานท่ีมีคนเกิด 

ทะเบียนคนตาย 

ขอ 61 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงวามีคนในทองท่ีตายในบาน  

ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) เรียกและตรวจสอบบัตรประจําตัวของผูแจง หนังสือรับรองการตาย (ถามี) สําเนาทะเบียนบาน

ฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 

(2) ลงรายการในมรณบัตร ท้ัง 3 ตอน 

(3) จําหนายรายการคนตายในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา 

“ตาย” สีแดงไวหนารายการคนตาย 

(4) มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 และหลักฐานประกอบการแจงคืนใหผูแจง 

(5) มรณบัตร ตอนท่ี 2 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (2) 

(6) มรณบัตร ตอนท่ี 3 สงหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

ขอ 62 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงวามีคนตางทองท่ีตายในบานให

ดําเนินการดังนี้ 

(1) ดําเนินการตามขอ 61 และใหระบุในมรณบัตรดานบนซายวา “ตายตางทองท่ี” 

(2) สงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยังสํานักทะเบียนท่ีคนตายมีชื่อในทะเบียนบาน 

(3) เม่ือไดรับตอบรับมรณบัตร ตอนท่ี 2 จากสํานักทะเบียนกลางแลวจึงจัดสงมรณบัตร ตอนท่ี 3  

ยังหนวยงานสาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

(4) กรณีไมทราบวาคนตายมีชื่อในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนใดใหสงมรณบัตร ตอนท่ี 2 ไปยัง

สํานักทะเบียนกลางเพ่ือดําเนินการตอไป 
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การยายท่ีอยู 

การยายออก 

ขอ 79 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการแจงการยายออก ใหดําเนินการ

ดังนี้  

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงยายออก แลวตรวจสอบรายการบุคคลท่ีจะแจง 

ยายออก 

(3) ลงรายการในใบแจงยายท่ีอยู 3 ตอน 

(4) จําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับ 

คําวา “ยาย” สีน้ําเงิน ไวหนารายการคนยายออก 

(5) มอบใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 และตอนท่ี2 พรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 3 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (3) 

การยายเขา 

ขอ89 เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินไดรับการยายเขา ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานของผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีจะแจงการยายเขา แลวตรวจสอบใบแจงการยายท่ีอยู 

ตอนท่ี 1 และตอนท่ี2 

(3) รับแจงการยายเขา 

(4) เพ่ิมชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

(5) มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

(6) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 2 ตอบรับไปยังสํานักทะเบียนตนทางภายใน 7 วัน 

(7) ใบแจงการยายท่ีอยู ตอนท่ี 1 รายงานตามระเบียบท่ีกําหนดในขอ 132 (3) 

 3. ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ.

2538 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ.2547) 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 (1) วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.

2534 ผูอํานวยการทะเบียนกลางวางระเบียบการจัดทําทะเบียนราษฎรไว ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ

คอมพิวเตอร พ.ศ.2538 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชตั้งแตวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ.2538 เปนตนไป 

 ขอ 3 ในระเบียบนี ้

 “ระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา ระบบการประมวลผลขอมูลการทะเบียนราษฎร ดวยเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส 
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 ขอ 4 สํานักทะเบียนกลางใดท่ีผู อํานวยการประกาศใหปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรดวยระบบ

คอมพิวเตอร ใหใชระเบียบนี้ 

 ขอ 5 การจัดทําทะเบียนราษฎรในกรณีดังตอไปนี้ ใหดําเนินการดวยระบบคอมพิวเตอร 

  1. การออกหลักฐานการแจง 

  2. การจัดทําทะเบียนราษฎร 

  3. การควบคุมทะเบียนราษฎร 

  4. การสาํรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร 

  ขอ 5/1 การออกหลักฐานการรับแจงการเกิด การตาย การยายท่ีอยู หรือการคัดและรับรอง

รายการทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร ใหนายทะเบียนดําเนินการใหแลวเสร็จภายในสิบหานาทีนับแต

เวลาท่ีไดรับคํารอง หากไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาวใหแจงผูรองทราบ 

พรอมเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได 

 4. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ใหตราพระราช

กฤษฎีกาข้ึนไว ใหไว ณ วันท่ี 9 ตุลาคม พ.ศ.2546 เปนปท่ี 58 ในรัชการปจจุบัน ดังตอไปนี้ 

 4.1 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ไดแก การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเปาหมาย ดังตอไปนี้ 

  (1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 

  (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 

  (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 

  (4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 

  (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 

  (6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 

  (7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่าเสมอ 

 4.2 การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 

  การบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน หมายถึง การปฏิบัติราชการท่ีมีเปาหมาย

เพ่ือใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน ความสงบและความปลอดภัยของสังคมสวนรวม 

ตลอดจนประโยชนสูงสุดของประเทศ 

  ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการจะตองดําเนินการ 

โดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางท่ีจะไดรับการบริการจากรัฐ และจะตองมีแนวทางการบริหารราชการ 

กลาวคือ ใหเปนหนาท่ีของราชการท่ีจะตองคอยรับฟงความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวมและ

ประชาชนผูรับบริการ เพ่ือปรับปรุงหรือเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา เพ่ือใหมีการปรับปรุงวิธีปฏิบัติราชการ 

ใหเหมาะสม 

 4.3 การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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  ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือการติดตอประสานงานระหวาง 

สวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินการ รวมท้ัง

รายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในแตละข้ันตอนเปดเผยไว ณ ท่ีทําการของสวนราชการและในระบบเครือขาย

สารสนเทศของสวนราชการ เพ่ือใหประชาชนหรือผูท่ีเก่ียวของเขาตรวจดูได 

 4.4 การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน 

  ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวของกับการบริการประชาชน หรือติดตอประสานงานระหวาง 

สวนราชการดวยกัน ในสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชน

และขาราชการทราบเปนการท่ัวไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด และ  ก.พ.ร. 

พิจารณาเห็นวางานนั้นมีลักษณะท่ีสามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนดระยะเวลา

แลวเสร็จไว แต ก.พ.ร. เห็นวาเปนระยะเวลาท่ีลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จให 

สวนราชการนั้น ตองปฏิบัติก็ไดใหเปนหัวหนาของผูบังคับบัญชาท่ีจะตองตรวจสอบ ใหขาราชการปฏิบัติงาน 

ไดแลวเสร็จ ตามกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

  เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือจากสวนราชการ

ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ

คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว ตามมาตรา 37 

ใหสวนราชการจัดใหมีระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีจะ

สามารถติดตอสอบถามหรือขอขอมูล หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

  สรุป การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีถือเปนการบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุข 

ตอประชาชน และเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงานของประชาชน โดยมุงหวังใหเกิดผล

สัมฤทธิ์อยางมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chat แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑ รับคํารอง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดาน 

ทะเบียนราษฎร เพ่ือใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานท่ีประกอบการดําเนินการทะเบียนราษฎรท่ีครบถวน 

และถูกตอง 

๑.๒ ดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน จัดทําทะเบียนบาน การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การ 

รับแจงยายท่ีอยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและ

กฎหมายท่ีกําหนดไว และสามารถใหบริการท่ีสรางความพึงพอใจและสอดคลองความตองการของประชาชน 

๑.๓ จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให 

เปนไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐานและรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน  

เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการตางๆ ไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

๑.๕ จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพ่ือใหมีขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน ในการ 

ดําเนินการตางๆ ท่ีเก่ียวของดานงานทะเบียน 

๑.๖ แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี 

ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับ 

งานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒.   ดานการบริการ 

               ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ท่ีเก่ียวของดานงานทะเบียน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

     ๒.๒ ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานดาน

ทะเบียนใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในแตละงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 

๑. บริการสอบถามและกรอกแบบฟอรมคํารองตางๆ พรอมยื่นคํารองตอเจาหนาท่ีรับคํารอง 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน สําเนาทะเบียนบาน บัตรประจําตัว

ประชาชนและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

๓. ผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินฯตรวจสอบเอกสาร หากถูกตองใหดําเนินการตามคํารองดวย

ระบบคอมพิวเตอร 

๔. ผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินฯ หรือนายทะเบียนทองถ่ินฯลงนามอนุญาตในเอกสารท่ี

เก่ียวของ 

๕. ชําระคาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

๑. กรองคํารองและหยิบบัตรคิว 

๒. ยื่นเอกสาร 

๓. จัดเก็บลายพิมพนิ้วหัวแมมือซายและขวา 

๔. ถายรูป ตรวจสอบขอมูลและลงลายมือชื่อ 

๕. รอพิมพบัตรประจําตัวประชาชน 

๖. จัดเก็บลายพิมพนิ้วชี้ซายและขวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

1. จัดทําทะเบียนคนเกิด  
เม่ือมีคนเกิด ตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตามหลักการตั้งชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิดใหเจา 

บานหรือบิดาหรือมารดาแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิดในบานภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด 

  เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง 
         3. หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) 

  ข้ันตอนในการติดตอ 
         1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีเด็กเกิด 
         2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานกับทะเบียนบาน และลงรายการในสูติบัตรแลวเพ่ิมชื่อเด็กใน 
        ทะเบียนบานและ สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน แลวมอบสูติบัตรตอนท่ี 1 และสําเนา 
        ทะเบียนบานคืนใหกับ ผูแจง 

2. จัดทําทะเบียนคนตาย 

เม่ือมีคนตายใหแจงการตาย ใหเจาบานหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนตาย 
 ภายในยี่สิบสี่ชั่วโมง นับแตเวลาตาย หรือพบศพ 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
           1. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานท่ีคนตายมีชื่อและรายการบุคคล (ถามี) 
           2. หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล (ถามี) 
           3. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง 

ข้ันตอนในการติดตอ 
           1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียน เพ่ือตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 
           2. จําหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยจะประทับคําวา "ตาย" สีแดง ไวหนารายการคนตาย 
           3. มอบมรณบัตร ตอนท่ี 1 สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนคืนผูแจง 

3. จัดทําระบบทะเบียนการยาย 

เม่ือมีผูยายท่ีอยูเขาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขา ภายในสิบหาวันนับแตวันท่ียายเขาอยูใน 

บาน เม่ือผูอยูในบานยายท่ีอยูออกจากบาน ใหเจาบานแจงยายออก ภายในสิบหาวันนับแตผูอยูในบานนั้นยาย

ออก 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         1. สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
         3. หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 
         4. บัตรประจําตัวประชาชนของผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
         5. ใบแจงการยายท่ีอยู (ท.ร. 6) ตอนท่ี 1 และ 2 ซ่ึงเจาบานลงนามยินยอมใหยาย 



๑๒ 
 

ข้ันตอนในการติดตอ 
         1. ยื่นเอกสาร และหลักฐานตอนายทะเบียนแหงทองท่ีท่ีจะยายเขา 
         2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐาน และรายการใบแจงการยายท่ีอยูและเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน และ
สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) โดยตรวจสอบรายการใหถูกตองตรงกันแลวมอบสําเนาทะเบียนบานและ
หลักฐานคืนใหผูแจง 

4. ตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

เปนระบบเพ่ือใหนายทะเบียนสามารถตรวจสอบขอมูลรายการบุคคลและบาน จากฐานขอมูลได 

พรอมท้ังสามารถตรวจสอบประวัติการเปลี่ยนแปลง การพิมพเอกสารรับรองรายการบุคคลใหกับประชาชนได

ถูกตอง 

ดําเนินการตามข้ันตอนของลักษณะการทํางานท่ีเลือก โดยสามารถเลือก 

- จากรายการคํารอง 

- เลขประจําตัวประชาชน 

- เลขรหัสประจําบาน 

- ชื่อตัว ชื่อสกุล 

- รายละเอียดท่ีอยู 

5. จัดทําทะเบียนการปลูกสรางบานใหม 

ทะเบียนบาน หมายความวาทะเบียนประจําบานแตละบาน ซ่ึงแสดงเลขประจําบานและรายการของ

คนท้ังหมดท่ีอยูในบาน 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
         ๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน หรือหนังสือสัญญาซ้ือขายบาน (ถามี) 
         2. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
         3. บัตรประจําตัวผูแจงหรือผูไดรับมอบหมาย 
         4. หนังสือมอบหมาย (ถามี) 

ข้ันตอนในการติดตอ 
         ๑.  เม่ือสรางบานเสร็จแลวไปติดตอ ณ สํานักทะเบียน ท่ีไดปลูกสรางบาน 
         ๒.  นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเม่ือถูกตองแลว จะจัดทําหลักฐานทะเบียนบานและสําเนา 
              ทะเบียนบาน 
         ๓.  มอบสําเนาทะเบียนบานใหแกผูแจง 
 

6. แกไขหรือจําหนาย บุคคลและบาน 

    การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

          เอกสารการทะเบียนราษฎร ไดแก ทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร  



๑๓ 
 

และทะเบียนคนเกิด มรณบัตรและทะเบียนคนตาย ใบแจงการยายท่ีอยู เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีนาย

ทะเบียนมอบใหประชาชนเก็บรักษาและใชเปนหลักฐาน คือ สูติบัตร มรณบัตร สําเนาทะเบียนบานฉบับเจา

บาน ผูมีหนาท่ีแจง ไดแก เจาบาน บิดามารดา ผูไดรับมอบหมายจากเจาบานหรือผูท่ีเปน เจาของประวัติ 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 
            1. เอกสารราชการท่ีมาแสดงประกอบหลักฐานในการแกไขรายการ 
            2. บัตรประจําตัวผูแจง (เจาบานหรือเจาของประวัติหรือบิดามารดา) 
            3. สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
            4. สูติบัตร หรือ มรณบัตร 

ข้ันตอนในการติดตอ 
           1. ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนทองท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน 
           2. นายทะเบียนตรวจสอบหลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อถือได แกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน เอกสารการ
ทะเบียนราษฎรใหตรงกับหลักฐาน แลวมอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร หรือมรณบัตรคืนผูแจง 

7. การพิมพทะเบียนบานแบบเลม 

เพ่ือใหบริการการพิมพทะเบียนบานแบบเลมในกรณีตางๆ เชนทะเบียนบานสูญหาย ชํารุด ถูกทําลาย  
ซ่ึงตองระบุเลขรหัสประจําบานหรืออานจากบัตร โดยมีเง่ือนไขวาบานหลังนี้ตองอยูในสํานักทะเบียนท่ี
ปฏิบัติงานเทานั้น 

เอกสารท่ีใชในการติดตอ 

         ๑. บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง(เจาบาน) 
         ๒. สําเนาทะเบียนบานท่ีเคยถายเอกสารไว 

ข้ันตอนในการติดตอ 

ผูแจงยื่นเอกสารและหลักฐานตอนายทะเบียนท่ีท่ีมีชื่อในทะเบียนบาน นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐานเห็นวาเอกสารเชื่อได คัดทะเบียนบานข้ึนแทนฉบับท่ีสูญหายหรือชํารุด พิมพรายการบาน 
และพิมพรายการคนใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 
 

ดานการปฏิบัติการ 

 

๑.๑ ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารครบถวน ดําเนินการติดตองานได 



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 

จัดทําระบบทะเบียนการยาย 

การจัดทําทะเบียนการปลูกสรางบานใหม 

ตรวจสอบคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

 

ระบบแกไขหรือจําหนาย บุคคลและบาน 

ระบบพิมพทะเบียนบานแบบเลม 



๑๖ 
 

ข้ันตอนการแจงเกิด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

เจาหนาท่ีออกสูติบัตรและเพ่ิมชือ่เด็กในทะเบียนบาน 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับสูติบัตรและทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

เอกสารไมครบ 



๑๗ 
 

ข้ันตอนการแจงตาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีจําหนายรายการคนตายและเจาะรูบัตรคนตาย 

 ๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม  

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับมรณบัตรและทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

เอกสารไมครบ 



๑๘ 
 

ข้ันตอนการแจงยายท่ีอยู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๑ นาที 

ประชาชนติดตอแจงยายท่ีอยู 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการบุคคลในฐานขอมูลและทะเบียนบาน 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๑ นาที 

ประชาชนผูแจงไดรับ 

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานคืน 

กรณีการแจงยายออกไดรับ 

ใบแจงการยายท่ีอยูตอนท่ี ๑ และตอนท่ี ๒ 

 

เอกสารไมครบ 



๑๙ 
 

ข้ันตอนการขอหมายเลขประจําบาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจถูกตอง 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน 

๓ นาที 

ประชาชนติดตอ 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการในฐานขอมูลและ 

ออกทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม 

๒ นาที 

ประชาชนไดรับสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 

เอกสารไมครบ 



๒๐ 
 

ข้ันตอนการคัดรับรองรายการบุคคลและบาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน  

๑ นาที 

ประชาชนติดตอ 

ผูรองย่ืนบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือใชออกคํารอง 

ออกคํารอง ท.ร.๓๑ 

๓ นาที 

นายทะเบียนตรวจสอบและพิจารณาลงนาม  

๑ นาที 

ผูรับบริการไดรับแบบรับรองรายการบุคคลหรือรับรองบาน 

เอกสารไมครบ 



๒๑ 
 

๑.๓ จัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

 

พิมพบัญชีรายช่ือผูมสีิทธิเลือกตั้ง 

 

พิมพหนังสือแจงเจาบาน 

 

แจงเหตุผูท่ีไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 

 



๒๒ 
 

๑.๔ จัดเก็บขอมูลเอกสารทางทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารในแตละวัน 

 

เก็บเอกสารเขาแฟมโดยระบุประเภทของ

งานในแตละแฟม 

 

เก็บแฟมเขาตูจดัเก็บเอกสาร 

 

แยกเปนหมวดหมูเพ่ืองายตอการ

คนหา 

 



๒๓ 
 

๑.๕ จัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปขอมลูงานทะเบียนและบัตรทุกตน

เดือน 

 

ตรวจสอบขอมลูใหถูกตอง

ใหเปนปจจุบัน 

 

ทําสถิติแสดงบนแผนผังใน

ทุกๆเดือน 

 



๒๔ 
 

๑.๖ แกไขปญหาตางๆเบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีผูมาตดิตอเขามาสอบถาม

ปญหางานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษาเบ้ืองตน

เพ่ือช้ีแนะแนวทาง 

 

ผูมาตดิตอทราบถึงแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 



๒๕ 
 

๑.๗ ศึกษาติดตามเทคโนโลยีใหมและกฎหมายใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษากฎหมายจากโปรแกรมงานทะเบียนซึ่งมี

การปรับปรุงแฟมขอมูลอยูเสมอ 

 

ศึกษาเทคโนโลยีใหมๆ จากกลุมงานทะเบียนและ

บัตรซึ่งมีการสอนใหกับเจาหนาท่ีงานทะเบียนอยู

เสมอ 

 

นําความรูมาประยุกตใชในการปฏบัิติงาน       

เพ่ือใหงานมีประสิทธิภาพสูงสดุ 

 



๒๖ 
 

๒.ดานการบริการ 

 

๒.๑ ใหคําปรึกษาแนะนําเบ้ืองตนแกหนวยงาน ผูมาติดตอท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงาน ผูมาตดิตอขอคําปรึกษา

ดานงานทะเบียน 

 

เจาหนาท่ีใหคําปรึกษาและชวยเหลือ

เพ่ือใหมีความรูท่ีถูกตอง 

 

หนวยงาน ผูมาตดิตอสามารถ

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

 



๒๗ 
 

๒.๒ ประสานงานดานทะเบียนกับหนวยงานอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานแจงเกิดเกินกําหนด ขอคืน

รายการกับอําเภอเมืองแมฮองสอน 

 

ประสานงานบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือ

เบิกวัสดุและบัตรเปลากับศูนยภาค๕ 

 

ประสานงานรายการการอํานวยความสะดวกเรื่องการ

ใชสําเนาบัตรและสําเนาทะเบียนบานกับสํานัก

ทะเบียนจังหวัดแมฮองสอน 

ประสานงานเรื่องรายงานการตรวจพิสูจนหมูเลือด

เพ่ือใหไดสญัชาตไิทยสําหรับบุคคลดอยโอกาสกับ

ปกครองจังหวัดแมฮองสอน 



๒๘ 
 

 

3.1 ประสานการจัดทํากิจกรรมเลือกตั้งระดับประเทศและระดับทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานกับฝายอํานวยการของสํานักงาน

เทศบาลเพ่ือตดิบัญชีรายช่ือผูมาสทิธิเลือกตั้งใน

แตละหนวยเลือกตั้ง 

 

ประสานงานกับหองการเงินเพ่ือจดัทําหนวย

เลือกตั้ง ในโปรแกรมแผนท่ีภาษี 

ประสานงานกับคณะกรรมการการเลือกตั้งประจําจังหวัด

แมฮองสอนเพ่ือรายงานผลดําเนินการผูไปใชสิทธิเลือกตั้ง

และรายงานบัญชีรายช่ือผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 



๒๙ 
 

3.2 สรุปรายงานในทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาโปรแกรมรายงานสถิติ

งานราษฎร 

 

เขาโปรแกรมรายงานสถิติงาน

บัตรประจําตัวประชาชน 

สรุปรายงานการทํางานทะเบียนราษฎร

และบัตรประจําตัวประชาชนเสนอนาย

ทะเบียน 

 

จัดทําขอมูลแสดงใหประชาชน

ทราบโดยติดใหประชาชนเห็น

อยางชัดเจนในหองทะเบียน 



๓๐ 
 

3.3 ตรวจสอบครุภัณฑและส่ิงพิมพเพ่ือเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหมึกวามีความคมชัดตอการพิมพใน

แบบ สูติบัตร มรณบัตร แบบการยายท่ีอยู 

ทะเบียนบาน และใบคํารองทร.๓๑อยูเสมอ 

 

ตรวจสอบแบบพิมพ สูติบัตร มรณบัตร แบบ

การยายท่ีอยู ทะเบียนบาน กระดาษเอสี่ทีให

พิมพคํารอง อยูเสมอ 

 

หากวัสดุ ครภุณัฑเหลือนอย ประสานงานกับ

งานพัสดุเพ่ือจัดซื้อจดัจาง เพ่ือใหการทํางาน

ทะเบียนและบัตรมีความพรอมอยูเสมอ 



๓๑ 
 

3.4 งานใหบริการบัตรประจําตัวประชาชน 

 

  

  

 

 

 

 

       

   ระยะเวลา 10 วินาที 

 

 

                         ระยะเวลา 5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ระยะเวลา 1 นาที 

 

 

 

             ระยะเวลา 1 นาที  

 

6. ผลสําเร็จของงาน 

 6.1 เชิงปริมาณ            ระยะเวลา 5 นาที 

ผังแสดงกระบวนการจัดทําบัตรประจําตัว

 

 
ผูขอมีบัตรแสดงบัตรเดิมหรือแจงเลขประจําตัวประชาชน 

 

ระบบแจงเหตุปฏิเสธการทําบัตร 

 

ระบบไมแจงเหตุปฏิเสธการทําบัตร 

 

เจาหนาท่ีคียเลขประจําตัวประชาชน 

 

-เพ่ือจัดเก็บหรือยืนยันตัวบุคคล 

-ระบบจะทําการเปรียบเทียบลายนิ้วมือและภาพในหนาของ

ผขอมีบัตรกับฐานขอมลทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน 

 

สแกนลายพิมพนิ้วมือและถายรูปผูขอมีบัตร 

 

พนักงานเจาหนาท่ีเปรียบเทียบลายพิมพนิ้วมือ/ภาพใบหนาดวยตนเอง หรือเรียกเอกสาร

หลักฐานท่ีมีรูปถายท่ีราชการออกให หรือสอบสวนพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือเพ่ือยืนยันตัวตน 

 

สามารถดําเนินการตอได ระบบจะใหพนักงานสแกนลาย

พิมพนิ้วมือของตนเองเพ่ือเปนการยืนยันการปฏิบัติงาน 

 

ไมสามารถดําเนินการ ยกเลิกในระบบและแจงผูขอมีบัตร

เปนหนังสือเพ่ือใหสิทธิในการอุทธรณ 

 
-บันทึกขอมลูผูขอมีบัตร/พิมพคํารอง บ.ป.๑ ผูขอมีบัตร/เจาหนาท่ีลงลายมือชื่อ 

-เสนอพนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา 
ไมอนุญาต 

 

อนุญาต 

 

ยกเลิกคํารองและแจงผูขอมีบัตรเปนหนังสือเพ่ือใชสิทธิในการอุทธรณ 

 

สแกนเอกสารคําขอมีบัตร บ.ป.๑ และหลักฐานอ่ืนๆไวในระบบคอมพิวเตอร 

 

สั่งพิมพ/เจาหนาท่ีตองเสียบบัตรเขาเคร่ืองอานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความ 

สมบูรณของบัตร และจัดเก็บลายพิมพน้ิวมือเจาของบัตรเพ่ือยืนยันการรับบัตร 
มอบบัตรใหผูขอมีบัตร 

 

เพ่ือตรวจสอบ 

-รายการบุคคลในทะเบียนบาน 

-รายการบัตรเดิม/รูปถาย 

 

รวมระยะเวลาดําเนินการ  12 นาที 



๓๒ 
 

ปญหา/อุปสรรค ในการดําเนินการ 

 1. งานทะเบียนราษฎรมีระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของมากมายหลาย

ข้ันตอน 

 2. ปญหาขาดการประชาสัมพันธข้ันตอนการติดตอราชการดานงานทะเบียนราษฎรใหกับประชาชน 

 3. ข้ันตอนการใหบริการแตละงาน หลายข้ันตอนและยุงยาก ใชเวลานาน 

 4. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไมเพียงพอ และขาดวัสดุอุปกรณในการใหบริการ เชนเครื่องถายเอกสาร 

 5. แบบฟอรมในการดําเนินการมากเกินไป 

 6. ระเบียบกฎหมายเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรมีการเปลี่ยนแปลงหลกัเกณฑบอยครั้ง 

 

 

วิธีการดําเนินการแกไขปญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสําเร็จ 

 1. ขาพเจาศึกษาคนควา ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของอยูเสมอ ท้ังการศึกษาคนควาเอง และปรึกษา

ผูเชี่ยวชาญในกลุมงานทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนทองถ่ินและสํานักทะเบียนกลาง 

 2. ประสานงานประชาสัมพันธใหดําเนินการจัดทําข้ันตอนติดตอราชการดานงานทะเบียนราษฎร

ในเวปไซตของสํานักงานเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

 3. อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนในชวงเวลาพักเท่ียง โดยการสลับสับเปลี่ยนเจาหนาท่ีในการพัก

รับประทานอาหารกลางวัน เพ่ือใหชวงเวลา 12.00 น. – 13.00 น. มีการบริการประชาชนอยางตอเนื่อง 

 4. เสนอเรื่องขอลูกจางตามภารกิจเพ่ือชวยปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 5. อบรมเพ่ิมเติมความรูผูปฏิบัติงานใหมากข้ึน ในโครงการอบรมเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ท้ัง

ระดับประเทศและระดับภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 
 

การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน 

  

 สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีโรงพยาบาลศรีสังวาลย ซ่ึงเปนโรงพยาบาลของ

จังหวัด และมีอัตราการแจงเกิดท่ีสูงกวาโรงพยาบาลอ่ืนในจังหวัดแมฮองสอน ซ่ึงบุคคลท่ีมาคลอดบุตรนั้น มีท้ัง

บุคคลท่ีเปนคนไทยและคนตางดาว ปญหาท่ีเกิดข้ึนสวนใหญจะเปนกลุมคนตางดาว 

 ในการนี้ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ไดใหความสําคัญในการใหสภาพทาง

กฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน ใหมีสภาพทางทะเบียนราษฎรไดอยางถูกตอง มีเอกสารทาง

ทะเบียนท่ีสามารถใชแสดงสิทธิในการยืนยันตัวบุคคล ไดแก สูติบัตร ทะเบียนบาน และบัตรประจําตัว เพ่ือ 

ทําใหสามารถรับบริการตางๆ จากภาครัฐ  

 การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน มี 2 กรณี คือ 

 1. การแจงเกิดเกินกําหนด 

 2. การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 

สาระสําคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. การแจงเกิดเกินกําหนด  
  1.1 พ.ร.บ.สัญชาติ (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 

 มาตรา ๗ ทวิ ผูเกิดในราชอาณาจักรไทยโดยบิดาและมารดาเปนคนตางดาว ยอมไมไดรับสัญชาติไทย

ถาในขณะท่ีเกิดบิดาตามกฎหมาย หรือบิดาซ่ึงมิไดมีการสมรสกับมารดา หรือมารดาของผูนั้นเปน 

 (๑) ผูท่ีไดรับการผอนผันใหพักอาศัยอยูในราชอาณาจักรไทยเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

 (๒) ผูท่ีไดรับอนุญาตใหเขาอยูในราชอาณาจักรไทยเพียงชั่วคราว 

 (๓) ผูท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักรไทยโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง 

 ในกรณีท่ีเห็นสมควรรัฐมนตรีจะพิจารณาและสั่งเฉพาะรายใหบุคคลตามวรรคหนึ่งไดสัญชาติไทยก็ได 

ตามหลักเกณฑท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 

 ใหถือวา ผู เ กิดในราชอาณาจักรไทยซ่ึงไมไดสัญชาติไทยตามวรรคหนึ่ง เปนผู ท่ี เขามาอยู ใน

ราชอาณาจักรไทยโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง เวนแตมีการสั่งเปนอยางอ่ืนตาม

กฎหมายวาดวยการนั้น 

  1.๒ พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี๒ พ.ศ.๒๕๕๑) 
    มาตรา ๑๘ เม่ือมีคนเกิดใหแจงการเกิดดังตอไปนี้ 

(๑) คนเกิดในบาน ใหเจาบาน หรือบิดา หรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ี ท่ีคน
เกิดในบาน ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด  



๓๔ 
 

    (๒) คนเกิดนอกบาน ใหบิดา หรือมารดา แจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองท่ีท่ีมีคนเกิด 
นอกบาน หรือแหงทองท่ีท่ีจะพึงแจงได ภายในสิบหาวันนับแตวันเกิด ในกรณีจําเปนไมอาจแจงไดตาม
กําหนดใหแจงในภายหลังได แตตองไมเกินสามสิบวันแตวันเกิด 

  การแจงตาม (๑) และ (๒) ใหแจงตามแบบพิมพท่ีผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดพรอมท้ังแจงชื่อ
คนเกิดดวย 
    มาตรา ๒๐ เม่ือมีการแจงการเกิดตาม มาตรา๑๘ มาตรา๑๙ มาตรา๑๙/๑ หรือ มาตรา๑๙/๓  

ท้ังกรณีของเด็กท่ีมีสัญชาติไทย หรือเด็กท่ีไมไดสัญชาติไทยโดยการเกิดตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ   

ใหนายทะเบียนผูรับแจง รับแจงการเกิดและออกสูติบัตรเปนหลักฐานแกผูแจงโดยมีขอเท็จจริงเทาท่ีสามารถ 

จะทราบได 

  1.๓ ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมฉบับแกไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) 

ขอ ๕๗ เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดของผูมี 
สัญชาติไทย ใหดําเนินการดังนี้ 
          (๑) เรียกตรวจหลักฐานของผูแจง ไดแก บัตรประจําตัวของบิดา มารดา หรือเจาบานของบานท่ีมี 

การเกิด(ถามี) หรือบัตรประจําตัวของผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากบิดา มารดา หรือเจาของ(ถามี) สําเนา 
ทะเบียนบาน(ท.ร.๑๔)หรือหนังสือมอบหมาย(ถามี) หนังสือรับรองการเกิด(ถามี) 

(๒) ตรวจรายการบุคคลในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรเพ่ือตรวจสอบวามีการแจงเกิดและมีรายการ
บุคคลของคนท่ีเกิดในทะเบียนบานหรือไม 
 (๓) ออกใบรับแจงการเกิด(ท.ร.๑๐๐) ใหกับผูแจงการเกิด 

 (๔) พิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติของคนท่ีเกิดตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ 

และวิธีการพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี 

หรือบุพการีทอดท้ิง 

(๕) เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาจากนายอําเภอวาคนท่ีเกิดนั้นเปนผูท่ีเกิดในราชอาณาจักรและเปน 
ผูมีสัญชาติไทย ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินดําเนินการเปรียบเทียบคดีความผิดและ 
ออกสูติบัตร(ท.ร.๒) ใหแกผูแจง 

(๖) เพ่ิมชื่อคนท่ีเกิดเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.๑๔) หรือทะเบียนบานกลาง (ท.ร.๑๓) แลวแตกรณี 

(๗) กรณีนายอําเภอแจงผลการพิจารณาวา คนท่ีเกิดไมไดเกิดในราชอาณาจักรและไมไดรับสัญชาติ

ไทยหรือไมอาจพิสูจนสถานะ การเกิดและสัญชาติของบุคคลดังกลาวได ใหนายทะเบียนอําเภอหรือ 

นายทะเบียนทองถ่ิน จัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนใหแกบุคคลนั้นตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลางท่ีเก่ียวของดวยการสํารวจ และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 

ถาการแจงการเกิดเกินกําหนดตามวรรคหนึ่งเปนการแจงตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืนท่ีไมใชทองท่ี 
ท่ีเกิด ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน เรียกตรวจหลักฐานของผูแจงการเกิดไดแก หนังสือ
รับรองการเกิด (ท.ร.๑/๑) หรือผลการตรวจทางวิทยาศาสตร เชนผลการตรวจสารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ  
ท่ีตรวจพิสูจนจากหนวยงานของรัฐ หรือสถาบันท่ีมีความนาเชื่อถือ ซ่ึงแสดงความสัมพันธการเปนบิดาหรือ
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มารดาของคนท่ีเกิด สําเนาทะเบียนบานท่ีปรากฏชื่อบิดา มารดาหรือผูปกครองของคนท่ีเกิดซ่ึงตองเปน
ทะเบียนบานในเขตทองท่ีสํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถ่ินท่ีแจงการเกิด ตามท่ีกําหนด 
ในกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการแจงการเกิด หรือการตายตอนายทะเบียนแหงทองท่ีอ่ืน  
แลวดําเนินการตาม (๒) ถึง (๗) รวมท้ังเรียกเก็บคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

กรณีการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง เปนการแจงการเกิดสําหรับเด็กท่ีมีอายุไมเกินเจ็ดป
บริบูรณในวันท่ียื่นคํารอง  ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน   รับผิดชอบการพิสูจนสถานะ 
การเกิดและสัญชาติของเด็กท่ีเกิดแทนนายอําเภอ โดยดําเนินการตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการพิสูจนสถานะ การเกิดและสัญชาติของเด็กซ่ึงถูกทอดท้ิง เด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏ
บุพการีหรือบุพการีทอดท้ิง โดยอนุโลม 

 (ความในขอ ๕๗ เดิมถูกยกเลิก และใชความใหมแทนโดยขอ ๔ แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ 
(ฉบับท่ี๕) พ.ศ.๒๕๕๑)  

 ขอ ๕๘ เม่ือนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน ไดรับแจงการเกิดเกินกําหนดสําหรับคนท่ี 

ไมมีสัญชาติไทย ใหดําเนินการตามขอ๕๗ เวนแตการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานใหดําเนินการตามขอ ๕๓ หรือ 

ขอ ๕๕ แลวแตกรณี 

ขอ ๕๘ ทวิ การรับแจงการเกิดเกินกําหนดตามขอ๕๗ และขอ๕๘ ของบุคคลท่ีมีอายุต้ังแต ๗ ป ข้ึนไป 
ใหนายทะเบียนเรียกรูปถายของบุคคลท่ีขอแจงเกิดจากผูแจง จํานวน๑รูป และบันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวบุคคล 
ท่ีขอแจงการเกิด ผูแจง และพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง รวมท้ังใหบุคคลดังกลาวลงลายมือชื่อ หรือพิมพ
ลายนิ้วมือในแบบ ท.ร.๒๕ ตอหนานายทะเบียน แลวเสนอนายอําเภอทองท่ีพรอมหลักฐานอ่ืนเพ่ือพิจารณา 
เม่ือนายทะเบียนไดดําเนินการรับแจงการเกิดแลว ใหสงแบบ ท.ร.๒๕ รายงานไปยังสํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 
๕ วัน เพ่ือจัดเก็บขอมูลตามวิธีการท่ีสํานักทะเบียนกลางกําหนด และเม่ือสํานักทะเบียนไดรับแบบ ท.ร.๒๕ 
ดังกลาวกลับคืนแลวใหดําเนินการจัดเก็บไวในท่ีปลอดภัยอยางเปนระบบสามารถตรวจสอบหรือคนหาไดงาย 

 (เพ่ิมความตามขอ๕๘ ทวิ โดยขอ๔ แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ (ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๔๔) 

2 การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

   2.1 หนังสือสํานักทะเบียนกลางดวนมาก ท่ี มท 0309.8/ว 244 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2564 
   (1) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 2 กุมภาพันธ 2547 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง 

ท่ี มท 0309.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 กุมภาพันธ 2547 เรื่องโครงการปรับปรุงแกไขและจําหนายรายการบุคคล 

ในทะเบียนบานกลางท่ัวราชอาณาจักร เปาหมายเปนกลุมคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทํา

ทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (บุคคลประเภท 6 และ 7) ท่ีมีชื่ออยูทะเบียนบานกลางเปนเวลานาน 

โดยไมเคลื่อนไหวทางทะเบียน สํานักทะเบียนกลางไดประมวลผลบัญชีรายชื่อใหสํานักทะเบียนนําไป 

ปดประกาศไวท่ีสํานักทะเบียนในบริเวณท่ีเหมาะสม เพ่ือใหประชาชนติดตอเพ่ือดําเนินการแจงยายออกจาก

ทะเบียนบานกลางภายในเวลาท่ีปดประกาศ เปนระยะเวลา 60 วัน กรณีท่ีไมสามารถยายออกได ยังคงสถานะ

ไวในบานกลางตามเดิม เม่ือครบกําหนด 60 วันตามท่ีประกาศ สํานักทะเบียนกลางจําหนายรายการบุคคล 

ในทะเบียนบานกลางท่ีไมมีการติดตอสํานักทะเบียนตามระยะเวลาท่ีกําหนด ดังนั้น การคืนรายการ 
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จึงตองคืนรายการกลับเขาในทะเบียนบานกลาง ท.ร.13 แลวแนะนาํใหแจงยายออกไปเขาทะเบียนบานท่ีอาศัย

อยูจริงในปจจุบัน 

 (2) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 12 กุมภาพันธ 2552 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง  

ท่ี มท 0309.1/ว 107 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2551 เรื่อง การจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 

เปาหมายคือเปนคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (บุคคล

ประเภท 6 และ 7) ท่ีไมมารายงานตัวเพ่ือขอทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทย ซ่ึงสํานักทะเบียนกลาง 

ไดแจงใหสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ประชาสัมพันธจัดทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติ

ไทยของกลุมเปาหมายท่ีมีอายุ 5 ปข้ึนไปมายื่นเรื่องเพ่ือขอมีบัตรประจําตัว และชนกลุมนอยท่ีมีอายุ 12 ป 

ข้ึนไปท่ียังไมขอมีบัตรประจําตัวซ่ึงจัดทําไวในระบบคอมพิวเตอร (บัตรแถบแมเหล็ก) ใหมารายงานตัวเพ่ือ 

ขอจัดทําบัตรใหครบถวน ภายในวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2552 บุคคลท่ีไมมารายงานตัวตามกําหนดก็ถูก

จําหนายรายการดังกลาว ดังนั้น การคืนรายการจึงตองคืนกลับเขาไปในทะเบียนบาน ท.ร.13 หลังท่ีบุคคลนั้น

ถูกจําหนาย และแจงบุคคลดังกลาวใหยื่นขอทําบัตรประจําตัวคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยตอไป 

 (3) บุคคลท่ีถูกจําหนายดวย ท.ร.97 เม่ือ 6 กันยายน 2554 ตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง 

ดวนมาก ท่ี มท 0309.1/ว 29516 ลงวันท่ี 15 ธันวาคม 2553 เรื่อง การสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติและ

เอกสารแสดงตนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน เปาหมายคือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (บุคคล

ประเภท 0) ท่ีไมไปรายงานตัวเพ่ือการตรวจสอบบุคคลกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตรการจัดการปญหาสถานะ

และสิทธิของบุคคล โดยสํารวจบุคคลท่ีตกหลนและเพิกถอนสถานะบุคคลท่ีไมใชกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตร

ซ่ึงตองเขามาอยู ในประเทศไทยกอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2542 และอาศัยอยูตอเนื่องจนถึงวันสํารวจ 

โดยไมสามารถกลับประเทศตนทางได โดยใชวิธีปดประกาศบัญชีรายชื่อระหวางวันท่ี 1 มกราคม 2554  

ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2554 ถาพนกําหนดดังกลาวแลวผูมีรายชื่อไมไปรายงานตัว หรือไปรายงานตัวแตไมอาจ

พิสูจนยืนยันสถานะบุคคลวาเปนกลุมเปาหมายตามยุทธศาสตร ฯ ใหนายทะเบียนสั่งระงับความเคลื่อนไหว

รายการทะเบียนราษฎร ยกเลิกเอกสารทะเบียนและจําหนายรายการบุคคลในฐานขอมูลตอไป ดังนั้นการคืน

รายการจึงตองคืนกลับไปในทะเบียนประวัติตามแบบ ท.ร.38ก ของบานท่ีบุคคลนั้นถูกจําหนาย 

 ท้ังนี้ บุคคลตาม (1)-(3) ท่ีขอคืนรายการตองมีเอกสารท่ีทางราชการสํารวจ สําหรับคนซ่ึงไมมีสัญชาติ

ไทยท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนชนกลุมนอยและกลุมชาติพันธุ (เลขประจําตัวบุคคลประเภท 6) ตองมี

หรือเคยมีเอกสารทะเบียนประวัติชนกลุมนอย ทะเบียนบาน (ท.ร.13) สําหรับกรณีบุคคลท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียน (เลขประจําตัวบุคคลประเภท 0 กลุม 89) ตองมีแบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมี

สถานะทางทะเบียน (แบบ89) ป.ค.14 ขณะสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติ และรายงานการประชุมประชาคม

ขณะสํารวจฯ ท้ังนี้ใหตรวจสอบจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร รวมท้ังการสอบขอเท็จจริง (ป.ค.14) 

ประกอบการพิจารณา 

 (4) พยานบุคคลท่ีนาเชื่อ กรมการปกครองและสํานักทะเบียนกลางใหคํานึงถึงความเปนไปไดและ

ความสามารถท่ีผูยื่นคํารองจะแสวงหาบุคคล มิใหกําหนดพยานบุคคลตามความพึงพอใจ ท้ังนี้ ลักษณะพยาน
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บุคคลท่ีนาเชื่อถือตามท่ีกรมการปกครองและสํานักทะเบียนกลางไดแจงไวเปนหลักการ ไดแก (1) ตองเปน 

ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน (2) มีถ่ินท่ีอยูเปนหลักแหลงในทองท่ีท่ีผูนั้นอาศัยอยูเปนเวลานาน  

ไมนอยกวา 5 ป (3) เปนบุคคลท่ีชุมชนใหการยอมรับนับถือหรือใหการยกยองศรัทธา (4) มีความประพฤติดี

และตองรูจักคุนเคยกับผูขอคืนรายการหรือครอบครัวผูขอคืนรายการเปนอยางดี ไมจําเปนจะตองเปน

ขาราชการ กํานัน ผูใหญบาน หรือพนักงานของรัฐ (5) จะเปนผูมีสัญชาติไทยหรือบุคคล ซ่ึงไมมีสัญชาติไทย 

ก็ได ซ่ึงสํานักทะเบียนกลางใหความสําคัญกับลักษณะของพยานบุคคลเปนอยางมาก สวน “ผูท่ีรูจักผูขอคืน

รายการเปนอยางดี” ในการเปนพยานบุคคลยืนยันคุณสมบัติของผูขอคืนรายการนั้น จึงควรเปนบิดา มารดา 

ของผูขอคืนรายการ เจาบานหรือผูท่ีมีชื่อในบานท่ีใหท่ีอาศัยแกผูขอคืนรายการ ญาติชาติพันธุเดียวกันหรือผูท่ี

เดินทางเขามาในประเทศไทยพรอมกัน เพ่ือนบานใกลเรือนเคียง ผูรูจักคุนเคย หรือผูปกครองทองท่ี ท่ีสามารถ

ใหรายละเอียดของผูขอคืนรายการได ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบคุณสมบัติ ใหระบุ

ความสัมพันธของพยานบุคคลใหชัดเจน เชน ญาติ ตองระบุวามีความสัมพันธทางสายเลือดอยางไร เชน ปู ยา 

ตา ยาย ลุง ปา นา อา ผูรูจักคุนเคย สอบใหไดความวารูจักกันท่ีไหน อยางไร เม่ือใด 

 (5) การสอบขอเท็จจริง ใชแบบ ป.ค.14 โดยสอบผูขอคืนรายการและพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือท่ีรูจัก 

ผูขอคืนรายการเปนอยางดี อยางนอย 3 ราย เพ่ือยืนยันตัวบุคคลและรับรองคุณสมบัติในการสํารวจจัดทํา

ทะเบียนประวัติ โดยมีขอมูลรายละเอียดครบถวน ถึงประวัติความเปนมา สัญชาติ/ชาติพันธุ สถานท่ีเกิด 

ชองทางและระยะเวลาท่ีเดินทางเขามาในประเทศไทย บิดา มารดา ญาติ พ่ีนอง สามีหรือภรรยาและบุตร 

สถานท่ีอยูอาศัยขณะสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติฯ ระบุสถานท่ีอยางชัดเจน การศึกษา การประกอบอาชีพ 

การอาศัยอยูจริงในพ้ืนท่ีอยางตอเนื่อง การเคยไปอาศัยอยูท่ีใด และการอาศัยอยูจริงในปจจุบัน หากเปน 

ชนกลุมนอยเปนชนกลุมนอยกลุมใด หรือเปนกลุมชาติพันธุท่ีอพยพเขามาอาศัยอยูในประเทศไทยเปนเวลานาน

และตกสํารวจ หรือเปนญาติท่ีเก่ียวพันกับชนกลุมนอยคนใดท่ีไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว 

บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (ประเภท 0 กลุม 89 ) พิจารณาจาก 

กลุม 1 บุคคลท่ีอพยพเขามาอยูในประเทศไทยท่ีมีความเก่ียวพันกับผูท่ีไดรับการจัดทําทะเบียนประวัติ

ชนกลุมนอยไวเดิมแตตกสํารวจ กลุมยอย 1-20 ตองเขามาภายในวันท่ี 30 กันยายน 2542 ซ่ึงการ

ดําเนินการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติอยูในชวงป พ.ศ.2548 – วันท่ี 2 พฤศจิกายน 2542 ซ่ึงการ

ดําเนินการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติอยูในชวง ป พ.ศ.2548 – วันท่ี 2 พฤศจิกายน 2552 บุคคลท่ีเปน

เจาของรายการดังกลาวจะตองเปนชนกลุมนอยหรือกลุมชาติพันธุกลุมใดกลุมหนึ่งตามท่ีกระทรวงมหาดไทย 

ไดสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติไวแลว เชน บุคคลบนพ้ืนท่ีสูง ชุมชนบนพ้ืนท่ีสูง ผูหลบหนีเขาเมืองจากพมา  

ผูพลัดถ่ินสัญชาติพมา ลาวอพยพ ผูหลบหนีเขาเมืองชาวกัมพูชา ไทยลื้อ เปนตนหากสํารวจในบานท่ีมีผูเขามา

รับการสํารวจพรอมกันเปนจํานวนมาก หรือไมมีเครือญาติในกลุมชาติพันธุเดียวกันในบานท่ีมีผูเขารับการ

สํารวจ ใหสันนิษฐานวาอาจไมมีคุณสมบัติท่ีจะไดเขารับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติฯ ดังนั้น นายทะเบียน

จะตองพิจารณาและดําเนินการดวยความรอบคอบรัดกุม  
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กลุม 2 กลุมเด็กและบุคคลท่ีเรียนอยูในสถานศึกษาหรือสถานสงเคราะห ซ่ึงตองเปนบุคคลท่ีกําลัง

ศึกษาเลาเรียนขณะไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติ และตองเขามาอยูในประเทศไทย ภายในวันท่ี 18 

มกราคม 2548 

กลุม 3 บุคคลไรรากเหงา ท่ีทําการสํารวจตามยุทธศาสตรฯ ไดแก บุคคลท่ีไมปรากฏบุพการีหรือ

บุพการีทอดท้ิงตั้งแตวัยเยาว ไมวาจะเปนบุคคลท่ีเขามาอาศัยในประเทศไทยหรือเปนผูท่ีเกิดในประเทศไทย  

ซ่ึงตองไดรับการสํารวจจัดทําทะเบียนประวัติโดยหนวยงานกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

หากเดินทางเขามาในประเทศไทย ตองเดินทางเขามากอนวันท่ี 18 มกราคม 2548 

สอบประเด็นสาเหตุท่ีไมมาแสดงตนยืนยันตัวบุคคลเพ่ือทําบัตรประจําตัว/รายงานตัว ตามวัน เวลา 

ท่ีกําหนด สอบใหไดขอเท็จจริงท่ีชัดเจนวาเหตุใดถึงไมมาแสดงตนดังกลาว สอบพฤติการณหรือการกระทํา 

ท่ีเปนขอหาม หรือเง่ือนไขท่ีทําใหสิทธิการอาศัยอยูในราชอาณาจักรไทยเปนการชั่วคราวตองสิ้นสุดลง  

ตามพระราชบัญญัติคนเขาเมือง พ.ศ.2522 ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การกําหนดเขตพ้ืนท่ี

ควบคุมและการอนุญาตใหคนตางดาวบางจําพวกท่ีเขามาอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราวออกนอกเขต

พ้ืนท่ีควบคุม โดยสอบขอเท็จจริงวา เคยเดินทางออกนอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมหรือไม หากพบวาเคยเดินทางออก

นอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมนั้นไปท่ีแหงใด ไปทําอะไร และพักอาศัยอยูกับใคร ไดเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย

หรือไม ไดปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายในการขออนุญาตออกนอกเขตพ้ืนท่ีควบคุมหรือออกนอกราชอาณาจักร

ไทยหรือไม ประเด็นเรื่องการกระทําผิดกฎหมาย สอบวาเคยตองโทษจําคุกตามคําพิพากษา คดีถึงท่ีสุดหรือไม 

หากเคยไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดของศาล กระทําความผิดฐานความผิดใด เปนระยะเวลานาน

เทาใด เม่ือใด ตั้งแตปพ.ศ.ใด ถึง ป พ.ศ.ใด โดยตรวจสอบประวัติอาชญากรรมกับสถานีตํารวจในพ้ืนท่ี 

(6) ปรับปรุงรายการในฐานขอมูล เม่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสอบขอเท็จจริง(ป.ค.14)แลว 

หากนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน พิจารณาเห็นวาบุคคลดังกลาวมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

ใหนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอนอนุญาตปรับปรุงรายการในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร หาก 

ไมมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ตองระบุเหตุผลการพิจารณาวา ขาดคุณสมบัติตามระเบียบและ

แนวทางท่ีกําหนด และใหยกเลิกเอกสารการทะเบียนของบุคคลดังกลาว พรอมท้ังสแกนเอกสารจัดเก็บไว 

ในระบบบริหารจัดการเอกสารขอมูลทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมใชสัญชาติไทย พรอมท้ังแจงคําสั่งดังกลาว 

ใหผูขอคืนรายการทราบขอเท็จจริง โดยใหระบุเหตุผลซ่ึงอยางนอยประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ 

ขอกฎหมายท่ีอางอิง ขอพิจารณาและขอสนับสนุนในการใชดุลพินิจของนายทะเบียน สิทธิในการอุทธรณ  

การยื่นอุทธรณและระยะเวลาการอุทธรณไวในหนังสือดังกลาวดวยโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 และกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการโตแยงหรือชี้แจง

ขอเท็จจริงการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณคําสั่งนายทะเบียน พ.ศ.2551  

(7) ประเด็นบุคคลท่ีขาดคุณสมบัติ คือ การสํารวจดังกลาวนั้นไมเปนไปตามแนวยุทธศาสตรการจัดการ

ปญหาสถานะและสิทธิของบุคคล ไมเปนไปตามแนวทางหนังสือสั่งการกําหนด ออกนอกราชอาณาจักรไทย 

โดยไมไดรับอนุญาตตามกฎหมาย และตองโทษจําคุกตามคําพิพากษาคดีถึงท่ีสุด หากปรากฏขอเท็จจริงวา

บุคคลดังกลาว มีภูมิลําเนาอาศัยอยูจริงในพ้ืนท่ีสํานักทะเบียน เชน ตั้งบานเรือน ประกอบอาชีพ มีครอบครัว 



๓๙ 
 

เปนบุคคลไมมีเอกสารทะเบียนราษฎร ไมมีเลขประจําตัว 13 หลัก และไมมีเอกสารราชการแสดงวาเปนคน

สัญชาติอ่ืน สามารถดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลไมมีสถานะทางทะเบียนตามระเบียบสํานักทะเบียน

กลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2562) มาตรา 38 

วรรคสองใหได และระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ

ทางทะเบียนพ.ศ. 2562 โดยใชแนวทางปฏิบัติตามหนังสือสํานักทะเบียนกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี มท 0309.8/ว 

156 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

ข้ันตอนการดําเนินงาน และ Flow Chat แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ในการใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบานไดดําเนินการ 3 ข้ันตอน 

ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนดําเนินการ 

 ศึกษาทําความเขาใจแนวทางข้ันตอนการปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ และระเบียบ กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ

อยางเครงครัด 

ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการปฏิบัติงาน 

 1. การแจงเกิดเกินกําหนด 

   กรณีแจงเกิดเกินกําหนดเด็กท่ี เกิดท่ีโรงพยาบาลศรีสังวาลย  ซ่ึงอยู ในเขตรับผิดชอบของ 

สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน มีหลักฐานการเกิด ไดดําเนินการดังตอไปนี้ 

   1.1 เม่ือมีผูมาติดตอขอแจงเกิดเกินกําหนด นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หลักฐานของผูแจง เชน 

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

อ่ืนๆ(ถามี) (เด็กท่ีจะขอแจงเกิดเกินกําหนด ควรมีอายุไมเกิน 20 ปบริบูรณ) 

   1.2 ตรวจสอบฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรวาบุคคลท่ีขอแจงเกิดเกินกําหนดเคยมีชื่อและรายการ

บุคคลอยูในทะเบียนบานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม ออกคํารอง ท.ร.31 และใหผูรองลงชื่อในคํารอง 

   1.3 สอบสวนผูแจง บิดาหรือมารดา ใหทราบสาเหตุท่ีไมแจงการเกิดบุตรภายในเวลาท่ีกฎหมาย

กําหนด สอบสวนพยานบุคคลผูรูเห็นการเกิด บุคคลท่ีนาเชื่อถือเพ่ือใหการรับรองบุคคลเชน  กํานัน ผูใหญบาน 

ผูชวยผูใหญบาน ญาติพ่ีนอง กรณีบิดาหรือมารดาไมอาจมาใหถอยคําในการสอบสวนได ไมวาจะดวยกรณีใด 

นายทะเบียนจะตองบันทึกสาเหตุไวในบันทึกการสอบสวน(ปค.14)ดวย 

   1.4 เปรียบเทียบความผิดลงในสมุดเปรียบเทียบปรับ หากผูตองหาไมยินยอมใหเปรียบเทียบปรับ 

ตองสงเรื่องใหพนักงานสอบสวนดําเนินการตอไป  

   1.5 รวบรวมพยานหลักฐานเอกสาร พรอมบันทึกการสอบสวน(ปค.14) หากเด็กท่ีจะแจงเกิดมีอายุ

ต่ํากวา 7 ป บริบูรณ ในวันท่ียื่นคํารอง ใหเสนอนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน พิจารณา

อนุญาต เวนแตมีเหตุอันควรสงสัยเรื่องสัญชาติของเด็กท่ีจะแจงเกิดเกินกําหนด นายทะเบียนจะตองรวบรวม

พยานหลักฐานเสนอขอความเห็นชอบจากนายอําเภอทองท่ีกอนพิจารณาอนุญาต หากเด็กท่ีจะแจงเกิด 

เกินกําหนด มีอายุตั้งแต 7 ป ข้ึนไป ใหเรียกรูปถายของเด็กท่ีแจงเกิดเกินกําหนด จํานวน 1 รูป และบันทึก

ขอมูลเก่ียวกับบุคคลท่ีขอแจงเกิด ผูแจงและพยานบุคคลท่ีใหการรับรอง รวมท้ังใหบุคคลดังกลาว ลงลายมือชื่อ

หรือพิมพลายนิ้วมือตอหนานายทะเบียน ตามแบบการขอมีรายการบุคคลในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ท.ร.25) ลงรายการในสมุดคุมการรับแจงการเกิดเกินกําหนด แลวรวบรวมพยานหลักฐาน และเลขคดีการปรับ

เสนอความเห็นพรอมหลักฐานอ่ืน เพ่ือใหนายอําเภอแหงทองท่ีพิจารณาอนุมัติ 

   1.6 เม่ือนายอําเภอพิจารณาอนุมัติแลว นายทะเบียนจะตองแจงผูยื่นคํารองใหมาดําเนินการแจงเกิด

เกินกําหนด เม่ือผูยื่นคํารองมาดําเนินการ นายทะเบียนลงรายการในระบบคอมพิวเตอร ออกสูติบัตรและ 

เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน (กรณีบานท่ีขอเพ่ิมชื่ออยูในเขตสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน)  



๔๑ 
 

หากบานท่ีขอเพ่ิมชื่ออยูนอกเขตสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ใหเพ่ิมชื่อในทะเบียน 

บานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน และดําเนินการออกเอกสารใบแจงยายท่ีอยู 

แนะนําผูยื่นคํารองดําเนินการยายท่ีอยูเขาทะเบียนบานท่ีอาศัยอยูจริงในปจจุบัน และจัดเก็บสแกนเอกสารแบบ

การขอมีรายการบุคคลใหเอกสารการทะเบียนราษฎร(ท.ร.25) รวมถึงเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวของลงในระบบ

ทะเบียนคนเกิด เพ่ือสามารถใหสํานักทะเบียนกลางตรวจสอบได 

   1.7 จัดทําประกาศสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ติดประกาศชื่อผูท่ีไดรับแจงการ

เกิดเกินกําหนดไว ท่ีสํานักทะเบียน ท่ีทําการชุมชน เพ่ือประชาชนจะไดมีสวนรวมในการตรวจสอบ 

 2. การขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 กรณีถูกจําหนายชื่อจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน  

สาเหตุหลักแหงการถูกจําหนายรายการตามโครงการคือไมมารายงานตัวตามกําหนด เสียชีวิตแลว มีรายการ

บุคคลซํ้า กลับประเทศตนทางหรือประเทศท่ีสามแลว จึงตองตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอคืนรายการวาเปน

กลุมเปาหมายท่ีทางราชการตองดําเนินการจัดทําทะเบียนใหตามกฎหมายหรือนโยบายของรัฐบาลหรือไม มีเลข

ประจําตัวอ่ืนอีกหรือไม โดยขาพเจาไดดําเนินการดังนี้ 

 2.1 เม่ือมีผูมาติดตอขอคืนรายการบุคคลท่ีถูกจําหนายออกจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน ตรวจเอกสารหลักฐานของเจาของรายการท่ีถูกจําหนายชื่อจากทะเบียนบาน

กลางเชน สูติบัตร ประจําตัวบิดา บัตรประจําตัวมารดา เอกสารหลักฐานการศึกษา เอกสารอ่ืนๆ(ถามี)  

หากกรณีเปนผูเยาว ใหบิดาหรือมารดาเปนผูยื่นคํารอง รับคํารอง ท.ร.31 และพิมพคํารอง ท.ร.31 ใหผูรอง 

ลงชื่อในคํารอง 

 2.2 เรียกตรวจสอบเอกสารประจําตัวท่ีแสดงวาบุคคลดังกลาวเปนเจาของรายการบุคคลจริง เชน 

สําเนาบัตรประจําตัวเลข 6 , 7 และ 0-89 หรือเอกสารหรือหลักฐานท่ีมีภาพใบหนาท่ีทางราชการออกให เชน 

ใบขับข่ี หลักฐานการศึกษา หรือภาพถายใบหนาปจจุบันท่ีมีพยานยนืยันรับรองรายการบุคคล 

 2.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอคืนรายการวาเปนกลุมเปาหมายท่ีทางราชการตองดําเนินการจัดทํา

ทะเบียนใหตามกฎหมายหรือนโยบายของรัฐบาลหรือไม เปนกลุมท่ีมีหนังสือสั่งการใหดําเนินการคืนรายการ 

ใหไดหรือไม โดยพิจารณาจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร เอกสารทะเบียนประวัติชนกลุมนอย ทะเบียนบาน 

(ท.ร.13) แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) ฉบับสํานัก

ทะเบียนหรอืฉบับคัดแทนกรณีแบบ 89 ชํารุดหรือสูญหาย  

 2.4 ออกคํารองรับเรื่องการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

 2.5 สอบสวนผูรอง บุคคลท่ีขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 

พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ ใหไดขอเท็จจริงถึงสาเหตุท่ีมีการถูกจําหนายรายการบุคคล หากผูท่ีถูกจําหนาย

รายการไมอาจมาใหถอยคําในการสอบสวนได ไมวาดวยเหตุอันใดใหบันทึกสาเหตุไว 

 2.6 ตรวจสอบรายการบุคคลกับฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรของสํานักทะเบียนกลางวามีรายการ

บุคคลในทะเบียนบานแหงอ่ืนใดหรือไม 



๔๒ 
 

 2.7 รวบรวมหลักฐานท้ังหมดพรอมความเห็นเสนอไปยังนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน

เพ่ือพิจารณา 

 2.8 เม่ือไดรับการพิจารณาอนุมัติแลว ใหดําเนินการคืนรายการใหกับผูท่ีถูกจําหนายรายการ 

 2.9 ยายรายการออกจากทะเบียนบานกลางของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

เพ่ือใหผูรองดําเนินการยายเขาในทะเบียนบานท่ีผูรองอาศัยอยูจริง 

 

ข้ันตอนท่ี 3 สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตอนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลเมืองแมฮองสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 
 

ข้ันตอนการแจงเกิดเกินกําหนด 
 

 

 

 

                  เวลา 15 นาที  
        ระยะเวลา  15  นาที     

            
เวลา 5 นาที 

            
 

                 เวลา 3-4  
                  ช่ัวโมง 
         

         

 

 

                 เวลา ๓๐ นาที 
             

 

หมายเหตุ ระยะเวลาการดําเนินการ หลังจากไดรับการอนุมัติจาก นายอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ิน 
                     ประมาณ 30 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบขอมลูทะเบียนราษฎรวาเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในทะเบียน

บานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประชาชนติดตอแจงเกิดเกนิกําหนด 

สอบสวนผูรอง พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ และเปรียบเทียบปรับ 

(สอบผูรอง ๑ คน /สอบพยาน ๓ คนๆ ๑ ชั่วโมง) 

รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอนายอําเภอหรือนายทะเบียน 

เมื่อพิจารณาอนุมัติแลวออกสูติบัตร กรณีแจงเกิดเกินกําหนด 

เอกสารไมครบ 



๔๔ 
 

ข้ันตอนการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบานกลาง 
 

 

 

 

                 เวลา 15 นาที 

 

                 เวลา 5 นาที 

 

            
          เวลา   เวลา 

        3-4 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

                 เวลา 15 นาที 

 

           เวลา 5 นาที 

 

 

 

ตรวจสอบขอมลูทะเบียนราษฎรวาเคยมีชื่อและรายการบุคคลอยูในทะเบียน

บานท่ีแหงอ่ืนใดหรือไม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ประชาชนติดตอขอคืนสภาพบุคคล 

สอบสวนผูรอง พยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ และเปรียบเทียบปรับ 

(สอบผูรอง ๑ คน/สอบพยาน ๓ คนๆ ละ ๑ ชั่วโมง) 

รวบรวมหลักฐานท้ังหมดเสนอนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น 

เมื่อพิจารณาอนุมัติแลวดําเนินคืนสภาพรายการบุคคล 

เอกสารไมครบ 

ยายออกจากทะเบียนบานกลางเพ่ือยายเขาบานท่ีอาศัยอยูจริง 



๔๕ 
 

ปญหา/อุปสรรคในการดําเนินการ 

 1. การใหสถานภาพทางกฎหมายแกบุคคลท่ีไมมีชื่อในทะเบียนบาน กรณีไมมีหลักฐานเอกสาร 

มาแสดง และอางอิงถึงพยานบุคคลท่ีเก่ียวของโดยเฉพาะพยานท่ีรูเห็นการเกิดหรือทราบประวัติความเปนมา

ของผูรอง เชน ญาติพ่ีนอง หรือกํานันผูใหญบาน ซ่ึงมีภูมิลําเนาอยูทองท่ีอ่ืน นายทะเบียนจะตองทําเรื่องแจงขอ

ความรวมมือสํานักทะเบียนท่ีเก่ียวของชวยสอบสวนบันทึกปากคําพยานบุคคลท่ีอางถึงหรือรวบรวมหลักฐาน

ตางๆ เพ่ือประกอบการแจงเกิดเกินกําหนดหรือการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียน

บานกลาง 

 2. กรณีท่ีดําเนินการสอบสวนเจาบาน มารดา หรือญาติ พ่ีนอง และพยานบุคคลท่ีนาเชื่อถือ

ประกอบการพิจารณา หากหลักฐานพยานบุคคลและพยานเอกสารตางๆ ไมสามารถพิสูจนยืนยันตัวบุคคลได 

นายทะเบียนจะใชกระบวนการประชาคมชวยในการตรวจสอบและรับรองบุคคล 

 3. การขอแจงเกิดเกินกําหนดและการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบาน

กลาง สวนมากผูรองมีปญหาเรื่องหนังสือรับรองการเกิด ซ่ึงเปนบุคคลตางดาวท่ีไมสามารถอานออกเขียนได  

ทําใหเขาใจผิดวาหนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาลเปนสูติบัตร ก็จะเปนหนาท่ีของนายทะเบียนท่ีจะตอง

ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและชี้แนะแนวทางการดําเนินการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

 4. การแจงเกิดเกินกําหนดและการขอคืนสภาพบุคคลท่ีถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนบาน

กลาง มีระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของมากมายหลายข้ันตอน 

 

วิธีการดําเนินการแกไขปญหา/อุปสรรคจนเกิดผลสําเร็จ 

1. ชี้แจงประชาสัมพันธใหประชาชนทราบถึงรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินการกฎหมายระเบียบ 

ท่ีเก่ียวของตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร รวมท้ังระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดใหตองแจงและ

ระยะเวลาดําเนินการใหประชาชนทราบ 

 2. ชี้แจงทําความเขาใจ ระเบียบขอกฎหมายกับสวนราชการและเจาหนาท่ี ท่ีเ ก่ียวของ เชน 

โรงพยาบาลในเขตเทศบาลเมืองแมฮองสอน ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีออกหนังสือรับรองการเกิดใหแนะนําประชาชน

ไปดําเนินการแจงเกิดภายในเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

 3. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม รักษามาตรฐานแหงความดี

ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีเกียรติคุณ ความเลื่อนใสศรัทธาไดผลสัมฤทธิ์ของงานไดรับการยกยอง และยอมรับจากบุคคล

ท่ัวไป โดยปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียน 

 

 



๔๖ 
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