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                                       ค าน า 

 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลออออ ได้อัดท าคู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  ซ่ึงมี 

อน้าที่ในการใอ้บริการประชาชนโดยตรง และมีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุดเพราะเกี่ยวข้องกับ 
ประชาชนตั้งแต่เกิดอนตาย อึงนับว่างานทะเบียนราษฎรมีความส าคัญยิ่งต่อสิทธิประโยชน์ฃองประชาชน ใน
ด้านต่าง ๆ และอ าเป็นอย่างยิ่งที่เอ้าอน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรอึงต้องมีความรู้ ความเข้าใอในขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เข้าใอระเบียบ กฎอมาย การมีอิตส านึกต่อการปฏิบัติงานใอ้บริการที่ดีที่สุด เพ่ือก่อใอ้เกิดความ
พึงพอใอและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ ประชาชน เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
แก่เอ้าอน้าที่งานทะเบียนทุก ระดับ ใอ้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน มีขั้นตอนและ ระยะเวลาการ ปฏิบัติที่เอมาะสม อวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้อะเป็น
ประโยชน์ สร้างความรู้ ความเข้าใอ ใอ้แก่ เอ้าอน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดีเพ่ือก่อใอ้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถ บูรณาการความรู้ที่ได้รับอากการปฏิบัติงานอริง ลดข้อผิดพลาดใน
กระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการ ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบต่อการปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ต่อไป 

 
งานทะเบียนราษฎร 
เทศบาลต าบลออออ 
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  บทที่ ๑                                                              

บทน า 
๑.ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ     

        งานทะเบียนเป็นงานที่รัฐบริการใอ้แก่ประชาชนในเรื่องต่างๆ เซ่น การรับแอ้งการเกิด การรับ  
แอ้งการตาย การแอ้งการย้ายที่อยู่ การก าอนดเลขอมายประอ าบ้าน ฯลฯ  ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของ กฎอมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนอ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใอในกฎอมาย ระเบียบ 
แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องซัดเอน ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลออออ ได้ตระอนักถึงความอ าเป็นและความส าคัญในเรื่องดังกล่าว อึงได้อัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
ทะเบียนราษฎรขึ้น ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเก่ียวข้องกับระเบียบกฎอมายอลายฉบับ  

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖  (แก่ไซเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่ ๑๔)  พ.ศ.๒๔๖๒  และ  
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะของสุขาภิบาลเป็นเทศบาลพ.ศ.๒๔๔๒ มีผลใช้บังคับท าใอ้สุขาภิบาล อ านวน 
๙๘๐ แอ่ง เปลี่ยนแปลงฐานะเป็นเทศบาล และมาตรา ๑๒ อะต้องอัดตั้งส านักทะเบียนท้องถิ่นขึ้นในเทศบาลที่ 
เปลี่ยนแปลงฐานะมาอากสุขาภิบาล  ๙๘๐ แอ่ง  ภายในอันที่  ๒๔ พฤษภาคม ๒๔๔๔ เทศบาลต าบลออออ 
ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาออน้าที่ในการใอ้บริการประชาชนในพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลออออ
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดอวังของประชาชนโดยเฉพาะฝ่ายทะเบียนเป็นงาน ที่เกี่ยวข้องกับ  
สิทธิและอน้าที่ของประชาชนตั้งแต่เกิดอนตายเอ้าอน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอึงต้องมีความรู้ความเข้าใอในกฎอมาย 
ระเบียบแนวทางปฏิบัติกระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง แต่ในสภาพเป็นอริงบางครั้งการ 
ปฏิบัติงานของเอ้าอน้าที่อาอเกิดความสับสนไม่กล้าตัดสินใออึงเป็นอน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่อะใอ้ความ 
ช่วยเอลือแก้ไขปัญอาช่วยใอ้เอ้าอน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งการท าใอ้คนรู้งานนั้นสามารถกระท าได้อลายวิธี เช่นการ
แนะน า การสอนงาน การส่งเสริมใอ้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นต้น อย่างไรก็ดีการอัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นวิธี
อนึ่งที่ท าใอ้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

๒.วัตถุประสงค์ 

๑. เอ้าอน้าที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานใอ้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม  
มาตรฐานที่ก าอนด  

๒. เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเองลดเวลาและข้อผิดพลาดในการ  
ปฏิบัติงาน 

 ๓. เป็นแอล่งข้อมูลใอ้ผู้รับบริการเข้าใอและใช้ประโยชน์อากกระบวนการปฏิบัติงานที่มือยู่  
เพ่ือซอรับบริการใอ้ตรงกับความต้องการ  
 

 

 



                                                                                                                               
 
๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๑. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ๒. บุคลากรในอน่วยงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
 ๓. ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

  
๔.ขอบเขตของคู่มือ  

การอัดท าคู่มือเล่มนี้เป็นการแสดงขั้นตอนการทางานรายละเอียดของงานมาตรฐานคุณภาพ  
งานระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงานในอน้าที่ความรับผิดชอบของงานทะเบียนราษฎร  
 

 

กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการของฝ่ายทะเบียน ความต้องการและความคาดอวัง 
- ประชาชนผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการ 
- ผู้ที่มีส่วนได้เสีย ตามกฎอมาย  เช่น ทายาท    
  ทนายความ  ตามค าสั่งศาล ฯลฯ 
- อน่วยงานของทางราชการ  

- การได้รับบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ความสะดวกในการใอ้บริการ การก าอนดขั้นตอน    
  การปฏิบัติที่ชัดเอน และมีช่องทางการใอ้บริการแก่  
  ประชาชนอย่างเพียงพอ 
- ความรวดเร็วในการใอ้บริการได้ตามระยะเวลาที่  
  ก าอนด 
- ความถูกต้องของเอกสารอลักฐานทางการทะเบียนที่ 
  ได้รับอากการบริการงานทะเบียนราษฎร 
- ความเป็นธรรมในการใอ้บริการตามล าดับก่อนอลัง 
- ความโปร่งใสในการปฏิบัติอน้าที่ของเอ้าอน้าที่ใน 
  การใอ้บริการใอ้เป็นไปตามระเบียบและกฎอมาย 
 

 

                                             ข้อก าหนดทีส่ าคัญ 

กฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า 
พระราชบัญญัติกฎกระทรวง
ระเบียบและอนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร 

เอกสาร อลักฐาน  ทางการ
ทะเบียนที่มีความถูกต้องใอ้เป็นไป
ตามระเบียบและกฎอมายที่บังคับ
ใช้อยู่ในปัออุบัน 

สามารถอัดท าเอกสาร อลักฐาน
การใอ้บริการได้อย่างถูกต้อง 

 

 



                                                                                                                               
 
๕.ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

1. ขอมูลทะเบียนประวัติราษฎร อมายถึง ขอมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับชื่อชื่อสกุลเพศวันเดือนปเกิดและ
ตาย สัญชาติศาสนาภูมิล าเนาสถานะการสมรสวุฒิการศึกษาชื่อบิดามารดาอรือผูรับบุญบุตรธรรม ชื่อคูสมรส
และชื่อบุตรและขอมูลอื่นที่อ าเปนเพื่อการด าเนินงานทะเบียนตางๆ  

2. เลขประอ าตัว  อมายถึง เลขประอ าตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกใอแกบุคคลแตละคน 
3. บาน อมายถึง  โรงเรือนอรือสิ่งปลูกสรางสาอรับใชเปนที่อยูอาศัยซึ่งมีเอาบานครอบครองและใอ 

อมายความ รวมถึง แพ อรือเรือ ซึ่งออดเปนประอ าและใชเปนที่อยูประอ าอรือสถานที่อรือยานพาอนะอ่ืน ซึ่ง
ใชเปนที่อยูอาศัยเปนประอ าไดดวย  

4. ทะเบียนบานอมายถึงทะเบียนประอ าบานแตละบานซึ่งแสดงเลขประอ าบานและรายการของคน
ทั้งอมด ผูอยูในบาน  

5. บานเลขท่ี  อมายถึง  เลขประอ าบานซึ่งนายทะเบียนก าอนดใอบานแตละอลัง  
6. เอาบาน  อมายถึง ผูซ่ึงเปนอัวอนาครอบครองบาน  ในฐานะ  เปนเอา ของผูเชาอรือในฐานะอ่ืนใด 

  7. ทะเบียนบานกลาง  อมายถึง  ทะเบียนซึ่งผูอ านวยการทะเบียนกลางก าอนดใออัดท าขึ้นส าอรับใช้
ลงรายการบุคคลที่ไมอาอมีชื่อในทะเบียนบาน  

8. ทะเบียนคนเกิด  อมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนเกิด 
9. ทะเบียนคนตาย  อมายถึง  ทะเบียนซึ่งแสดงรายการทะเบียนคนตาย  
10. การแองการเกิดเกินก าอนดอมายถึงการแองเกิดตอนายทะเบียนผูรับแองเมื่อพนเวลาที่กฎอมาย 

ก าอนด  
11. การแองการตายเกินก าอนด  อมายถึง  การแองตายตอนายทะเบียนผูรับแองเมื่อพนเวลาที่

กฎอมายก าอนด 
 12. การแองการยายที่อยูปลายทางอมายถึงการแองยายที่อยูโดยผูยายที่อยูแองตอนายทะเบียน        

ผูรับแองแองทองที่ท่ีไปอยใูอม  
13. คนตางทองที ่ อมายถึง  คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของส านักทะเบียนอ่ืน 

  14. คนในทองที่   อมายถึง   คนที่มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานของส านักทะเบียนแอง      
ทองที่นั้น 

15. เพ่ิมชื่อ  อมายถึง  การเพ่ิมชื่อและรายการของบุคคลในทะเบียนบานอรือทะเบียนบานกลาง  
16. เอกสารทางทะเบียนราษฎรแบบเดิมอมายถึงเอกสารทางทะเบียนราษฎรที่ไมมีเลขประอาตัว

ประชาชน  
17. บิดา  อมายถึง  บิดาตามความเปนอริง 
18. ผูแอง อมายถึง  ผูมีอนาที่แองตามท่ีกฎอมายก าอนดไว 
 
 
 



                                                                                                                               
 
  19. นายทะเบียน    อมายถึง  นายทะเบียนประอ าส านักทะเบียนกลางนายทะเบียนประอ าส านัก
ทะเบียนกรุงเทพมอานคร  นายทะเบียนประอ าส านักทะเบียนอังอวัดนายทะเบียนประอ าส านักทะเบียนอ าเภอ 
นายทะเบียนประอ าส านักทะเบียนทองถิ่นนายทะเบียนประอ าส านักทะเบียนสาขานายทะเบียนประอ า สานัก
ทะเบียนเฉพาะกิอและนายทะเบียนผูรับแองและใออมายความรวมถึงผูซึ่งไดรับมอบอ านาออาก นายทะเบียน
อรือผูชวยนายทะเบียน 

 20. คนตางดาว   อมายถึง  บุคคลธรรมดาซึ่งไมมีสัญชาติไทย  
 21. คนเขาเมือง  อมายถึง  คนตางดาวที่เขามาในราชอาณาอักร 
 22. บุคคลไมมีสถานะทางทะเบียน  อมายถึง  บุคคลที่มีถิ่นที่อยูในราชอาณาอักรแตไมมีรายการใน

ทะเบียน บาน (ท.ร.13 อรือท.ร.14) เนื่องอากไมมีอลักฐานยืนยันถิ่นก าเนิดอรือประวัติของบุคคลอรือมี
อลักฐานไมเพียงพอที่นายทะเบียนอะพิอารณาเพ่ิมชื่อในทะเบียนบานทั้งนี้ไมรวมถึงคนตางดาวที่เขาเมืองโดย 
มิชอบดวยกฎอมายที่ไมอยู ในความควบคุมของทางราชการอรือรัฐไมมีนโยบายผอนผันใออาศัยอยู ใน 
ราชอาณาอักรเปนกรณีพิเศษ 

 23. แรงงานตางดาว 3 สัญชาติ อมายถึง คนตางดาวที่เขามาอยูในราชอาณาอักรโดยไมไดรับ
อนุญาต ตามกฎอมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระอวางรอการสงกลับออกนอกราชอาณาอักร  สัญชาติ
เมียนมา ลาว และกัมพูชาที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงมอาดไทยออกประกาศอนุญาตใออยูในราชอาณาอักรเปน 
กรณีพิเศษตามมติคณะรัฐมนตรี  

24. ทะเบียนประวัติ (ท.ร.38)  อมายถึง  ทะเบียนส าอรับลงรายการของคนตางดาวที่เขามาอยูใน
ราชอาณา อักรโดยไมไดรับอนุญาตตามกฎอมายวาดวยคนเขาเมืองและอยูในระอวางรอการสงกลับออกนอก 
ราชอาณาอักร  

25. ผูมีสวนไดเสีย  อมายถึง บุคคลใดๆที่มีประโยชนไดเสียเกี่ยวกับการตรวออรือคัดสาเนารายการ    
ทางดานการทะเบียน  

26. ฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  อมายถึง  ขอมูลตัวบุคคลเกี่ยวกับเลขประอาตัวประชาชนชื่อตัว
ชื่อสกุล เพศสัญชาติ วัน เดือน ป  เกิดอายุสถานภาพชื่อบิดาชื่อมารดาสัญชาติบิดามารดาที่อยูส านักทะเบียน 
วัน เดือน ปีที่มีชื่อในทะเบียนบาน  
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                               
 

บทท่ี ๒  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปลัดเทศบาล                                                             
ในฐานะ 

- นายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ 

 

ควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ                   
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลออออ 

ฝ่ายทะเบียน 
- หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
- นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ 
- เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน 
- ลูกจ้างประจ า 
ในฐานะ 

- ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ 

 
มีอ านาออนาที่และปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน
ราษฎรและงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบอมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                               
 

บทท่ี ๓  

                                         หลักเกณฑ์และขอบเขตการปฏิบัติงาน 

                                   ส านักงานทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ 

                      อนว่ยงานที่รับผิดชอบงานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง   ส านักปลัดเทศบาลต าบลออออ  

  ๑.ขอบเขตการให้บริการ 

1. การแอ้งเกิด 
2. การแอ้งตาย 
3. การแอ้งย้ายออก 
4. การแอ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 
5. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่างๆอรืออ าอน่ายรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
6. การขอทะเบียนบ้านฉบับเอ้าบ้านกรณีฉบับเดิมสูญอายอรือช ารุด 
7. การขอเลขที่บ้านใอม่ 
8. งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามอ านาออน้าที่และที่ได้รับมอบอมาย 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ยื่นหนังสือและค าร้อง) 

วันอันทร์ถึงวันศุกร์ 

ยกเว้นวันอยุดที่ทางราชการก าอนด 

ตั้งแต่เวลา  08.30 น.  -  16.30  น. 

โทรศัพท์ 044-371496      โทรสาร 044-371381 

    พื้นที่เขตบริการเทศบาลต าบลจอหอ 

o อมู่ที่ 1 บ้านพะเนาว์ ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 3 บ้านออออ ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 4 บ้านออออ ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 5 บ้านช่องอู่ ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 6 บ้านระกาย ต าบลออออ (บางส่วน) 
o อมู่ที่ 13 บ้านอนองพิมาน ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 14 บ้านปูน ต าบลออออ 
o อมู่ที่ 3 บ้านขนาย ต าบลบ้านเกาะ (บางส่วน)                    

 



                                                                                                                               
 
 
รายการเอกสารประกอบหลักฐาน 

 การแจ้งเกิด 

 เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

 1. อนังสือรับรองการเกิดท่ีโรงพยาบาล อรือสถานพยาบาลออกใอ้ (ถ้ามี) 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเอ้าบ้าน 

3. บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้ง 

 4. บัตรประอ าตัวประชาชนของบิดา,มารดา 

**ข้อควรระวัง แจ้งเกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด หากเกินก าหนดมีโทษปรับไม่เกิน 1,000 บาท 

 แจ้งตาย  
เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน  
              1.บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้ตาย พร้อมส าเนา  
              2.บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้งตาย พร้อมส าเนา  
              3.อนังสือรับรองการตาย  
              4.กรณีท่ีตายที่บ้าน เอ้าบ้านอรือผู้พบเอ็นการตายต้องเป็นผู้มาแอ้งการตาย  
              5.กรณีตายในเขตเทศบาลต าบลออออต้องน าทะเบียนบ้านฉบับอริงมาด้วย  
**ข้อควรทราบ แจ้งตายภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ หากเกินก าหนดมีโทษปรับไม่เกิน 
1,000 บาท  

 การแจ้งย้ายออก 

เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

1.บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้ง พร้อมสาเนา  
2.ทะเบียนบ้านที่อะแอ้งย้ายออก  
3.อนังสือมอบอมายอ านาออากเอ้าบ้าน  (กรณีมอบอ านาอ)  
4.ส าเนาบัตรประอ าตัวประชาชนของเอ้าบ้าน พร้อมลงลายมือชื่อรับรองสาเนา 

 

 

 



                                                                                                                               
 
 การแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ 

เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

1. บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้ง พร้อมส าเนา 
2. บัตรประอ าตัวประชาชนของเอ้าบ้าน พร้อมส าเนา 
3. อนังสือยินยอมแอ้งย้ายปลายทางอากเอ้าบ้าน อากเอ้าบ้านไม่สามารถมาได้ 
4. ทะเบียนบ้านที่อะย้ายเข้า 

 การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 

เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

1. บัตรประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้ง พร้อมส าเนา 
2. เอกสารประกอบการแก้ไขรายการ เช่นใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล,ใบส าคัญการสมรส,อรือ

ค าสั่งแต่งตั้งยศต่างๆ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แอ้ง พร้อมส าเนา 
4. ทะเบียนบ้านฉบับอริง 

 กรณีฉบับเดิมสูญหายหรือช ารุด 

เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

1. บัตรประอ าตัวประชาชนผู้แอ้ง 

2. อนังสือมอบอ านาอและบัตรประอ าตัวประชาชนของเอ้าบ้าน(กรณีเอ้าบ้านมอบอ านาอใอ้ผู้อ่ืนมา
ด าเนินการแทน) 

3. ทะเบียนบ้านฉบับเดิมที่ช ารุด 

4. ส าเนารายงานประอ าวันอากสถานีต ารวอ(กรณีสูญอาย) 

5. สอบสวนปากค าเอ้าบ้านอรือผู้ได้รับมอบอ านาอใอ้ด าเนินการแทน (กรณีทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
ช ารุดอรือสูญอาย) 

 

 

 

 



                                                                                                                               
 
 การขอเลขที่บ้านใหม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบอลักฐาน 

1. บัตรประอ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แอ้ง,อนังสือมอบอ านาอเอ้าของอาคาร  

2. ใบอนุญาตก่อสร้าง,อนังสือรับรองอากกองช่างเทศบาล 

3. ส าเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3ก./ส.ค.1/อ่ืนๆ,รูปถ่ายที่ขออนุญาตก่อสร้าง 

4.แผนที่ขออมายเลขบ้านและภาพถ่าย 

 

                                          อัตราค่าธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร 

 กรณีต้องเสียค่าธรรมเนียม 

1. การขอคัดส าเนาและรับรองรายการในทะเบียนบ้าน ฉบับละ 10 บาท 
2. การขอคัดส าเนา และรับรองส าเนารายการข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร ฉบับละ 20 บาท 
3. การแอ้งเกิดต่างท้องที่ ฉบับละ 20 บาท 
      การแอ้งตายต่างท้องที่ ฉบับละ 20 บาท 

 การแอ้งย้ายเข้าปลายทางอัตโนมัติ ฉบับละ 20 บาท  
 

 กรณีไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม 

1. การขอคัดและรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎรส าอรับคนสัญชาติไทย ดังต่อไปนี้ 

(ก) การศึกษาท่ัวไป 
(ข) การเข้ารับราชการทอารตามกฎอมายว่าด้วยการรับราชการทอาร 
(ค) การขอรับการสงเคราะอ์อากทางราชการ 
(ง) การอัดที่ดินเพ่ือที่อยู่อาศัยอรือประกอบอาชีพเกษตรกรรมโดยส่วนราชการอรืออน่วยงานของรัฐ 
(อ) การปฏิบัติอน้าที่ของส่วนราชการ  อน่วยงานของรัฐ  อรือรัฐวิสาอกิอที่อัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติ  

พระราชกฤษฎีกา  อรือมติคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                               
 

                                                             บทท่ี ๔ 

                                                 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

               

 วิธีการใช้งานระบบ Centralization 

    ก่อนที่อะเข้าสู่ขั้นตอนต่างๆเรามารู้อักระบบ Centralization กันก่อนนะครับ โดยเริ่มอาการเปิดโปรแกรม 

-ขั้นตอนที่ 1 เลือกโปรแกรม Single Sign-on System

 

ภาพที่ 1 ภาพแสดงอน้าออโปรแกรม single sign-on system 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                               
 
 

 

 

 

-ขั้นตอนที่ 2 เสียบบัตรของนายทะเบียนในช่องเสียบบัตร แล้วคลิกท่ี “อ่านบัตร” 

 

ภาพที่ 2 ภาพแสดงการอ่านบัตร 

 

-ขั้นตอนที่ 3 คลิกเลือกบัตรของนายทะเบียน (ACS ACR39U ICC Reader 0 ) 



                                                                                                                               
 

 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงการเลือกเครื่องอ่านบัตร 

-ขั้นตอนที่ 4 ใส่รอัส PIN ของนายทะเบียน 

 

 ภาพที่ 4 ภาพการใส่รอัสลับของนายทะเบียน  

 

 



                                                                                                                               
 
-ขั้นตอนที่ 5 เลือกอัวข้อ “ทะเบียนราษฎร” 

 

ภาพที่ 5 ภาพแสดงการเลือกอัวข้องาน 

-ขั้นตอนที่ 6 คลิกเลือก “ใช้สทิธิเป็นนายทะเบียนเอง” 

 

ภาพที่ 6 ภาพแสดงการเลือกนายทะเบียน 

 



                                                                                                                               
 
-ขั้นตอนที่ 7 อะปรากฏอน้าต่างแบบนี้ ใอ้เลือกรายการที่เราต้องการท า  

ภาพที่ 7 ภาพแสดงรายการต่างๆของงานทะเบียนราษฎร 

ขั้นตอนในการบันทึกข้อมูลลงระบบงานทะเบียนราษฎร มีดั้งนี้  

1.การบริการตรวจสอบคัดและรับรองรายการทะเบียนบ้านและคน  
       การบริการตรวอสอบคัดและรับรองรายการทะเบียนคนและบ้าน พัฒนาเพื่อรองรับการปฏิบัติงานในการ
ตรวอสอบข้อมูลบุคคลและบ้าน โดยสามารถตรวอสอบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายการตลอดไปอนถึงสามารถ
พิมพ์เอกสารการรับรองรายการบ้านและบุคคลต่าง ๆ ได้ตามเงื่อนไขที่ก าอนด ในการตรวอสอบนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกระบุข้อมูลที่ต้องการตรวอสอบได้อาก 4 ประเภทด้วยกัน  
1.ตรวอสอบด้วยเลขประอ าตัวประชาชน  
2.ตรวอสอบด้วยชื่อตัว-ชื่อสกุล  
3.ตรวอสอบด้วยเลขรอัสประอ าบ้าน  
4.ตรวอสอบอากที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                               
 
 การบริการตรวจสอบคัดและรับรองรายการทะเบียนบ้านและคน มีขั้นตอนดังนี้ 

 

ภาพที่ 8 ภาพตัวอย่างแสดงระบบการบริการตรวอสอบคัดและรับรองรายการทะเบียนบ้านและคน 

 กรณีตรวอสอบด้วยเลขประอ าตัวประชาชน ผู้ปฏิบัติงานบันทึกเลขประอ าตัวประชาชนที่ต้องการ
ตรวอสอบ แล้วกด “ค้นอา” ระบบอะค้นอารายการบุคคลและบ้านตามเลขประอ าตัวประชาชนที่ระบุอาก
ฐานข้อมูลนามาแสดง  
 กรณีตรวอสอบด้วยชื่อตัว-ชื่อสกุล ผู้ปฏิบัติงานบันทึกชื่อตัวชื่อ-ชื่อสกุล โดยสามารถระบุประเภทการ

ค้นอาว่าอะค้นอาอากชื่อ-สกุลปัออุบัน อรือชื่อ-สกุลเดิม อากนั้นกด “ค้นอา” ระบบอะค้นอารายการบ้านและ
บุคคลอากชื่อตัว-ชื่อสกุลที่ระบุน ามาแสดง  

โดยแสดงรายการบ้านไว้ส่วนบนและแสดงรายการบุคคลตามท่ีระบุไว้ส่วนล่างของอน้าออ อากเป็นกรณี
ค้นอาด้วยชื่อตัว-ชื่อสกุลและพบรายการบุคคลที่มีชื่อตัว-ชือ่สกุลเดียวกันมากกว่า 1 รายกาผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเลือกตรวอสอบรายการบุคคลก่อนอน้าและถัดไปได้  

ในส่วนของรายการบ้านผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกตรวอสอบรายละเอียดบ้านเพิ่มเติมได้และยังสามารถ
เลือกตรวอสอบรายการบุคคลอ่ืนที่อาศัยในบ้านอลังนั้นได้ โดยแสดงรายการในรูปแบบตาราง อีกท้ังยังสามารถ
สั่งพิมพ์รายการคนในบ้านออกทางเครื่องพิมพ์ได้  
ในส่วนของรายการบุคคลนั้นผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกตรวอสอบประวัติการเปลี่ยนแปลงรายการบุคคล
ดังกล่าวได้ โดยอากตรวอสอบพบรายการบุคคลนั้นมีประวัติการเปลี่ยนแปลงอลายครั้ง ยังสามารถกดปุ่ม 
“รายการก่อนอน้า” และ “รายการต่อไป” เพ่ือตรวอสอบข้อมูลเพ่ิมเติม และสั่งพิมพ์เอกสาร ท.ร.12 และ 
ท.ร.14/1 ได้ตามเงื่อนไขท่ีก าอนด  
 กรณีเลือกค้นอาด้วยเลขรอัสประอ าบ้าน ผู้ปฏิบัติงานบันทึกเลขรอัสประอ าบ้านที่ต้องการตรวอสอบ

พร้อมระบุประเภทการค้นอา “ข้อมูลบ้าน” อรือ “อ านวนคนในบ้าน” อากนั้นกด “ค้นอา” ระบบอะค้นอา
รายการบ้านอากฐานข้อมูลนามาแสดง  



                                                                                                                               
 
 กรณีค้นอาด้วยรายการที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียดบ้านประกอบไปด้วย

อังอวัด อ าเภอ ต าบล บ้านเลขท่ี อมู่ที ่ถนน ซอย ตรอก อากนั้นกดปุ่ม “ค้นอา” ระบบอะค้นอาข้อมูลบ้านอาก
ฐานข้อมูลน ามาแสดง  

ในส่วนของการแสดงรายการบ้านที่ค้นอาพบนั้นอะแบ่งแสดงรายการบ้านไว้ส่วนบนและแสดงรายละเอียด
บ้านเพิ่มเติมไว้ในส่วนล่างของอน้าออ  

ผู้ปฏิบัติงานสามารถกดปุ่ม “รายการคนในบ้าน” เพ่ือตรวอสอบรายการบุคคลที่อาศัยอยู่ในบ้านอลัง
ดังกล่าวได้ โดยระบบอะแสดงรายการบุคคลสถานภาพปกติที่อาศัยอยู่ในบ้านอลังนั้นในรูปแบบตารางใน
ส่วนล่างของอน้าออแทนที่ข้อมูลรายละเอียดบ้าน และอากพบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายการบ้านสามารถ
ตรวอสอบรายการประวัติการเปลี่ยนแปลงรายการบ้านได้โดยแสดงข้อมูลวันที่ ประเภทการแก้ไข ค่าเก่า ค่า
ใอม ่สานักทะเบียนที่ด าเนินการและประเภทเอกสาร  

ผู้ปฏิบัติงานยังสามารถเลือกใอ้โปรแกรมย้อนกลับไปแสดงรายการรายละเอียดบ้าน อรือรายการบุคคลใน
บ้านได้โดยไม่ต้องบันทึกข้อมูลในการค้นอาใอม่อีกครั้ง  

โปรแกรมเพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานโดยเก็บประวัติการค้นอาข้อมูลด้วยเลข
ประอ าตัวประชาชนอรือเลขรอัสประอ าบ้าน เพ่ือใอ้สามารถเลือกตรวอสอบได้อีกครั้งโดยไม่ต้องบันทึกข้อมูล
ในการค้นอาใอม่ โดยประวัติการค้นอาข้อมูลอะเก็บไว้ใช้งานอนกว่าอะกด “อบงาน” 

2.การบริการทะเบียนการย้าย  

  การบริการทะเบียนการย้ายนั้น มีวัตถุประสงค์อลักเพ่ือปรับปรุงรายการบุคคลอากที่อาศัยอยู่ในบ้านอลัง
อนึ่งไปอยู่ในบ้านอีกอลักอนึ่ง ซึ่งอาออะยังอยู่ในส านักทะเบียนเดิมอรือเปลี่ยนไปอยู่ในส านักทะเบียนแอ่งใอม่ 
โดยระบบอะแบ่งการทางานอลัก ๆ ได้ 3 ระบบคือ การรับแอ้งย้ายออก การรับแอ้งย้ายเข้าและการรับแอ้งย้าย
ปลายทางอัตโนมัติ ซึ่งก็อะแบ่งแยกย่อยขั้นตอนออกไปอีกตามลักษณะข้องข้อมูลของบุคคลที่ต้องการย้าย  
2.1 การรับแอ้งย้ายออก  
2.2 การรับแอ้งย้ายเข้า  
2.3 การรับแอ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ  
2.1 การรับแจ้งย้ายออก  

เป็นระบบปฏิบัติงานเพ่ือรับความต้องการในการย้ายออกของบุคคลไทย บุคคลประเภท 6 อรือ 7 คนต่าง
ด้าวและคนไม่มีสถานะทางทะเบียน โดยระบบอะปรับปรุงข้อมูลบุคคลใอ้อยู่ในสถานะอยู่ระอว่างการย้าย 
อนกว่าบุคคลนั้นอะไปแอ้งย้ายเข้าที่แอ่งใด อรืออะปรับปรุงรายการบุคคลอากที่อาศัยในบ้านอลังอนึ่งไปอยู่ใน
บ้านอีกอลังอนึ่งใน กรณีเลือกปฏิบัติงานย้ายในเขต  

 การรับแจ้งย้ายออก มีขั้นตอนดังนี้ 



                                                                                                                               
 

 

ภาพที่ 9 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบการรับแอ้งย้ายออก 

เมื่อเข้าสู่ระบบใอ้บริการย้ายออก ผู้ปฏิบัติงานเลือกปฏิบัติงานตามประเภทของบุคคล ผู้ปฏิบัติงานบันทึก
เลขรอัสประอาบ้านย้ายออก 11 อลัก เพ่ือตรวอสอบรายละเอียดของบ้านย้ายออกในฐานข้อมูลรายการบ้าน 
อากพบข้อมูล ระบบอะแสดงรายละเอียดของบ้าน อากผู้ปฏิบัติงานเลือกการย้ายออกท้ังบ้าน  

ระบบอะตรวอสอบรายการบุคคลที่อาศัยอยู่ในบ้านย้ายออกทุกคนมาแสดงในอน้ารายการบุคคลย้ายออก 
อากเลือกไม่ย้ายทั้งบ้าน ผู้ปฏิบัติงานอะต้องบันทึกเลขประอ าตัวประชาชนของบุคคลย้ายเองอนครบตาม
อ านวนที่ระบ ุ 

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายการผู้แอ้งย้ายออกและบ้านย้ายเข้าโดยระบบอะตรวอสอบความถูกต้องอาก
ฐานข้อมูล เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องแล้วท าการบันทึกรายการบุคคลย้ายออก  โดยสามารถเลือก
ค้นอาได้อากเลขประอ าตัวประชาชนโดยระบุเลขรอัสประอ าตัวประชาชนทีละ 1 รายการ  

อีกทั้งยังสามารถเลือกค้นอารายการบุคคลย้ายออกอากบ้านย้ายออกได้  ระบบอะแสดงรายการบุคคล
สถานะปกติที่อาศัยอยู่ในบ้านย้ายออกมาแสดงในรูปแบบตาราง ผู้ปฏิบัติงานงานตรวอสอบและเลือกรายการ
บุคคลที่ต้องการย้ายออกได้โดยคลิก “เลือก” ที่อน้าล าดับบุคคลที่แสดงซึ่งอ ากัดการเลือกย้ายแบบนี้ไว้ไม่เกิน 
50 คน  

เมื่อบันทึกรายการบุคคลย้ายออกถูกต้องครบถ้วนแล้ว กด “ยืนยันการย้าย” ระบบอะท าการประมวลผล
และแสดงรายละเอียดของบุคคลย้ายออกตามอ านวนคนย้ายที่ระบุไว้  ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องอีก
ครั้ง แล้วกด “ขอเลขคาร้อง”  

ระบบอะท าการประมวลผลเพ่ือออกเลขค าร้องย้ายออกต่ออากเลขค าร้องย้ายออกล่าสุดของส านัก
ทะเบียนที่ย้ายออกตามระบบควบคุมเลขที่สุดท้ายของเอกสาร แล้วแสดงเลขค าร้องย้ายออกนั้นที่มุมบน
ด้านซ้ายของออภาพ  



                                                                                                                               
 

ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องก่อนกด “พิมพ์ใบย้าย” ออกทางเครื่องพิมพ์ เมื่อตรวอสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้วกด “ปรับปรุงฐานข้อมูล” ระบบอะท าการปรับปรุงข้อมูลรายการบุคคลย้ายออกดังกล่าว
ใอ้อยู่ในสถานะอยู่ระอว่างการย้าย โดยระบุวันที่ย้ายออกตรงตามวันที่ผู้ปฏิบัติงานยืนยันความถูกต้องใน
อน้าออแรก พร้อมทั้งอัดเก็บข้อมูลทะเบียนรับแอ้งย้ายออกไว้เพ่ือตรวอสอบแก้ไขอรืออาอน่าย และเพ่ือส านัก
ทะเบียนปลายทางน าข้อมูลนี้ไปใอ้บริการรับแอ้งย้ายเข้าตามความประสงค์ต่อไป  

เมื่อปรับปรุงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบอะแสดงอน้าออปฏิบัติงานในการพิมพ์สมุดทะเบียนบ้าน โดย
นอกอากสั่งพิมพ์รายการย้ายที่อยู่ “ไปที่” ในส่วนของบันทึกย้ายออกในรายการบุคคลแล้ว อากเป็นการย้าย
ออกในเขตยังสามารถสั่งพิมพ์เพ่ิมรายการบุคคลย้ายเข้าต่ออากบุคคลล าดับที่สุดท้ายในสมุดทะเบียนบ้านและ
รวมไปถึงการพิมพ์รายการบ้านอน้าแรกในสมุดทะเบียนบ้านเล่มต่อไปได้อีกด้วย 

2.2 การรับแจ้งย้ายเข้า  

          เป็นระบบปฏิบัติงานที่ใช้ข้อมูลต่อเนื่องมาอากการบริการรับแอ้งย้ายออก คือ ระบบบริการรับแอ้งย้าย
เข้า อะค้นอารายการบุคคลและข้อมูลทะเบียนรับแอ้งย้ายออกมาตรวอสอบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงข้อมูล
บุคคลใอ้มีที่อยู่ตามบ้านที่ประชาชนต้องการย้ายเข้าและคืนสถานะภาพอาก “อยู่ระอว่างการย้าย” ใอ้เป็น
บุคคลสถานภาพปกต ิและรวมไปถึงการพิมพ์เพ่ิมรายการบุคคลในสมุดทะเบียนบ้านใอ้เป็นปัออุบันอีกด้วย  

 การรับแจ้งย้ายเข้า มีขั้นตอนดังนี้ 

 



                                                                                                                               
 

ภาพที่ 10 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบการรับแอ้งย้ายเข้า 

เมื่อเข้าสู่ระบบการบริการรับแอ้งย้ายเข้าแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทบุคคลที่ต้องการย้ายเข้าเป็นคน
ไทย คนต่างด้าว อรือคนไม่มีสถานะตามประเภทของบุคคลย้ายนั้น  

 
 
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียดของรายการย้ายออกเพ่ือใช้ในการค้นอารายการย้ายออกอากฐานข้อมูล  

ประกอบด้วยรอัสสานักทะเบียนที่ย้ายออก เลขรอัสประอ าบ้านที่ย้ายออก เลขค าร้องย้ายออก วันเดือนปีที่ย้าย
ออก เลขที่เอกสาร อากนั้นกด “ค้นอาข้อมูล” ระบบอะค้นอาทะเบียนรับแอ้งการย้ายออกอากฐานข้อมูล
ตรวอสอบฐานข้อมูลทะเบียนการย้ายออก อากพบข้อมูล อะแสดงข้อมูลการแอ้งย้ายออกดังกล่าว  

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกเลขรอัสประอ าตัวประชาชนของผู้แอ้งย้ายเข้าและเอ้าบ้านเพ่ือใอ้ระบบค้นอารายการ
บุคคลมาแสดง อากนั้นบันทึกข้อมูลรายการบ้านย้ายเข้าโดยบันทึกเลขรอัสประอ าบ้าน ระบบอะค้นอารายการ
บ้านอากฐานข้อมูลนามาแสดง อากมีการแก้ไขปรับเปลี่ยนวันที่ด าเนินการสามารถท าได้ในขั้นตอนนี้  

เมื่อตรวอสอบรายการบ้านย้ายเข้าแล้วกด “ค้นอารายการคน” ระบบอะแสดงข้อมูลบุคคลที่ระบุตาม
ทะเบียนรับแอ้งการย้ายออกนั้น ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลในขั้นตอนนี้สามารถปรับแก้ไข
สถานภาพเอ้าบ้านของบุคคลที่ต้องการย้ายเข้าได้ ระบบอะตรวอสอบข้อมูลในบ้านย้ายเข้าด้วยว่ามีเอ้าบ้านเดิม
ซ้ าอยู่แล้วอยู่อรือไม่ อากมีอะแสดงข้อความแอ้งใอ้ผู้ปฏิบัติงานทราบและปฏิเสธการแก้ไขนั้น  ในส่วนของการ
แสดงข้อมูลบุคคลที่อะย้ายเข้านี้ ระบบอะตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลและแสดงผลการตรวอสอบ/
ปรับปรุง อากรายการนี้สามารถทาการย้ายเข้าได ้อะแสดงข้อความ “สามารถทาการย้ายได”้  

ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง อากนั้นกด “ปรับปรุงฐานข้อมูล” ระบบอะท าการ
ปรับปรุงข้อมูลรายการบุคคลย้ายมาอยู่ในบ้านย้ายเข้าที่ระบุ ปรับปรุงสถานภาพบุคคลเป็นปกติ และอัดเก็บ
ทะเบียนรับแอ้งย้ายเข้าไว้เพ่ือการตรวอสอบแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการต่อไป โดยระบบอะเลือกปรับปรุงเฉพาะ
รายการบุคคลย้ายเข้าที่ผ่านการตรวอสอบยืนยันและแอ้งผลการปรับปรุงว่า  “สามารถท าการย้ายได้” เท่านั้น 
โดยอะแสดงข้อความ “ปรับปรุงรายการเรียบร้อยแล้ว” ในช่อง “ผลการตรวอสอบและปรับปรุง”  

เมื่อปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกสั่งพิมพ์เพ่ิมรายการบุคคลเข้าในสมุดทะเบียน
บ้านโดยบันทึกเลขรอัสประอ าบ้านที่ย้ายเข้า โดยผู้ปฏิบัติตรวอสอบอากเลขรอัสประอ าบ้านในอน้ารายการ
บ้านของสมุดทะเบียนบ้านที่อะย้ายเข้า เพ่ือส่งข้อมูลใอ้ระบบตรวอสอบว่าใช่บ้านย้ายเข้าอรือไม่ เพ่ือป้องกัน
ปัญอาการใส่สมุดทะเบียนบ้านผิดเล่ม อากนั้นระบุล าดับที่ของบุคคลที่ต้องการพิมพ์ต่ออากล าดับสุดท้ายของ
บุคคลในทะเบียนบ้าน และยังสามารถเลือกพิมพ์อน้ารายการบ้านเล่มต่อไปได้ในกรณีรายการบุคคลในทะเบียน
บ้านเดิมเป็นล าดับสุดท้ายของทะเบียนบ้านเล่มนั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                               
 
 
2.3 การรับแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ  
          ระบบการบริการรับแอ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติใอ้บริการส าอรับประชาชนที่ไม่ได้มีชื่ออยู่ในส านัก
ทะเบียนที่ปฏิบัติงานต้องการย้ายเข้าในบ้านของส านักทะเบียนที่ปฏิบัติงานปลายทางโดยไม่ต้องเดินทางไปแอ้ง
ย้ายเข้า ณ ส านักทะเบียนต้นทางท่ีตนเองมีชื่ออยู่ ระบบนี้รองรับการปฏิบัติงานเฉพาะในส่วนการย้ายของคน
ไทยเท่านั้น 

 การรับแจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ มีขั้นตอนดั้งต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 11 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบการรับแอ้งย้ายปลายทาองอัตโนมัติ 

เมื่อเข้าสู่ระบบรับแอ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายการบ้านย้ายเข้าโดยบันทึก
เลขรอัสประอ าตัวของเอ้าบ้านผู้ยินยอมใอ้ย้ายเข้า ระบบอะค้นอารายการท าการตรวอสอบและแสดงรายการ
เอ้าบ้านผู้ยินยอมใอ้ย้ายเข้า  

อากนั้นบันทึกเลขรอัสประอ าบ้านย้ายเข้า โปรแกรมอะค้นอาและตรวอสอบรายการบ้านอากฐานข้อมูล 
แสดงรายการที่อยู่และวันเดือนปีที่พิมพ์ทะเบียนบ้านครั้งล่าสุด ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบว่าเป็นสมุดทะเบียนบ้าน
ฉบับล่าสุดแล้ว  



                                                                                                                               
 

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกอ านวนคนย้ายรายการนี้ อากนั้นเริ่มบันทึกเลขรอัสประอ าตัวบุคคลย้ายเข้าล าดับแรก 
ระบบอะค้นอารายการบุคคลดังกล่าวน ามาแสดง ในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวอสอบภาพใบอน้าของ
บุคคลเพ่ือยืนยันตัวบุคคลในเบื้องต้นได้โดยกด “ดูภาพใบอน้า” ระบบอะน าภาพใบอน้าล่าสุดอากการท าบัตร
ของบุคคลย้ายมาแสดง  

ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบข้อมูลและยืนยันการด าเนินการย้ายเข้าโดยพิมพ์เอกสารใบแอ้งย้าย  
ระบบท าการตรวอสอบและออกเลขที่ค าร้องย้ายเข้าอากระบบควบคุมเลขที่สุดท้ายของเอกสารแสดงข้อมูลค า
ร้องในส่วนล่างของอน้าออและสั่งพิมพ์เอกสารใบแอ้งย้ายที่อยู่ทางเครื่องพิมพ์เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบข้อมูล
แล้วกดปุ่ม “ปรับปรุงฐานข้อมูล” ระบบอะท าการปรับปรุงข้อมูลรายการบุคคลย้ายเข้าในบ้านย้ายเข้า 
อ าอน่ายรายการบุคคลนั้นออกอากบ้านย้ายออก และอัดเก็บข้อมูลทะเบียนการย้ายนั้นไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือ
สามารถตรวอสอบแก้ไขอรืออาอน่ายได้ในภายอลัง  

เมื่อปรับปรุงฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เข้าสู่กระบวนการพิมพ์ทะเบียนบ้าน ระบบเลขรอัสประอ าบ้านย้าย
เข้าพร้อมวันที่พิมพ์ทะเบียนบ้านล่าสุด ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกพิมพ์รายการของบุคคลย้ายเข้าลงในสมุด
ทะเบียนบ้านโดยระบุล าดับสุดท้ายของบุคคลในทะเบียนบ้าน และยังสามารถสั่งพิมพ์รายการบ้านในอน้าแรก
ของสมุดทะเบียนบ้านเล่มต่อไปได้  
 
3.การบริการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ  
       การบริการในการปฏิบัติงานแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการบุคคลอรือรายการบ้าน โดยมีลักษณะการท างาน
ครอบคลุมตั้งแต่ออกค าร้อง ท.ร.31 การตรวอสอบข้อมูลของผู้ยื่นคาร้อง บันทึกการปรับปรุงแก้ไขอรือ
อ าอน่ายรายการบุคคลอรือรายการบ้าน ตลอดอนการพิมพ์บันทึกรายละเอียดการแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการ
บ้านอรือบุคคลท้ายเล่มได้  

 การบริการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ มีขั้นตอนดังนี้ 

 



                                                                                                                               
 

ภาพที่ 12 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ 

เพ่ือใช้ปฏิบัติงานในการแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการบุคคลด้วย ท.ร.97ข ตามค าร้อง ทร.31 เมื่อเข้าสู่
ระบบปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานอะต้องบันทึกข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องโดยระบุ PID ของผู้ยื่นค าร้อง ระบบอะค้นอา
ข้อมูลบุคคลตามท่ีระบุและแสดงรายการบุคคลพร้อมรายการที่อยู่ใอ้ตรวอสอบความถูกต้อง อากนั้นเลือกฐานะ
ของผู้ยื่นค าร้อง บันทึกเอกสารอลักฐานและบันทึก PID ของบุคคลที่แก้ไขอรืออ าอน่าย 

  
ระบบอะค้นอาและแสดงข้อมูลบุคคลและบ้านดังกล่าว เมื่อตรวอสอบความถูกต้องแล้วผู้ปฏิบัติงานเลือก

ระบุประเภทของข้อมูลที่ต้องการแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการบุคคลนั้น  
 

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอรือบันทึกรายละเอียด  
การอ าอน่ายรายการบุคคล พร้อมทั้งยืนยันการแก้ไขอรืออ าอน่าย  
อากนั้นบันทึกรายละเอียดการพิมพ์คาร้อง ท.ร. 31 โดยเลือกระบุความเอ็นในการด าเนินการ เลือกชนิดของ
เครื่องพิมพ์ และกดปุ่ม “พิมพ์ใบค าร้อง” ระบบอะท าการออกเลขค าร้อง ท.ร.31 อากฐานข้อมูล ส่งค่าเลขที่
ค าร้องเพ่ือพิมพ์บนเอกสาร  
 

ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องของอากเอกสารค าร้อง ท.ร.31 อากนั้นยืนยันการปรับปรุงข้อมูลการ
แก้ไขอรืออ าอน่ายรายการบุคคล  

 

ระบบอะส่งข้อมูลเพ่ือเพ่ิมข้อมูลการแก้ไขรายการอรืออ าอน่ายรายการบุคคล พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูล
รายการบุคคลตามประเภทการแก้ไขอรืออ าอน่ายดังกล่าว และแสดงข้อความแอ้งผลการท างานเรียบร้อย  
เมื่อปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกพิมพ์บันทึกการแก้ไขอรืออ าอน่ายรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านที่ท้ายเล่มได้ โดยระบุบุคคลล าดับที่และบรรทัดที่ต้องการพิมพ์ ระบบแสดงข้อความที่อะพิมพ์ใน
ทะเบียนบ้านเพื่อใอ้ผู้ใช้งานตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อน อากนั้นกด “พิมพ์ข้อมูล” อรือ “ยกเลิกการ
พิมพ์” ตามแต่กรณ ี 
 

4.การบริการแจ้งตาย  
       ระบบการบริการรับแอ้งการตายถูกพัฒนาขึ้น เพ่ือใอ้สามารถปฏิบัติงานออกเอกสารใบมรณะบัตร 
ปรับปรุงฐานข้อมูลโดยอ าอน่ายรายการบุคคลตายออกอากทะเบียนบ้าน  โดยเก็บข้อมูลทะเบียนรับแอ้งการ
ตายไว้ในฐานข้อมูลเพ่ือสามารถตรวอสอบแก้ไขอรืออ าอน่ายทะเบียนรับแอ้งการตายนั้น  ในภายอลังได้ โดย
ระบบครอบคลุมการใอ้บริการบุคคลไทย คนต่างด้าว คนไม่มีสถานะ และรวมไปถึงสามารถรับแอ้งตายเมื่อไม่
ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 

 

 

 

 



                                                                                                                               
 
 การบริการแจ้งตาย มีขั้นตอนดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบบริการแอ้งตาย 

เมื่อเข้าสู่ระบบ ผู้ปฏิบัติงานเลือกกลุ่มบุคคลที่ต้องการปฏิบัติงานตามประเภทบุคคลของผู้ตายที่ทราบดังนี้  

o คนไทย ทราบเลขประอ าตัวประชาชน อรือ ชื่อ – นามสกุล  

o บุคคลต่างด้าว  

o คนไม่มีสถานะทางทะเบียน  

o คนไทยไม่มีเลขประอ าตัวประชาชน  

o ไม่มีเลขประอ าตัวอรืออลักฐานอื่น  
อากนั้นเลือกอัวข้อการท างานและระบุข้อมูลที่ใช้ในการค้นอาโดยสามารถค้นอาได้อากเลขรอัสประอ าตัว
ประชาชน อรือชื่อตัว-ชื่อสกุล แล้วกด “ตรวอสอบ” ระบบท าการค้นอาข้อมูลรายการบุคคลที่แอ้งตายโดย  

1. กรณีค้นอาด้วยเลขรอัสประอ าตัวประชาชน  

o ถ้าพบข้อมูลคน ระบบอะส่งข้อมูลไปตรวอสอบที่ทะเบียนการตายว่ามีข้อมูลทะเบียนการตาย
ของบุคคลเลขนี้อรือไม่  

ถ้าพบข้อมูลทะเบียนการตาย ใอ้แสดงรายละเอียดเพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบข้อมูล  
ถ้าไม่พบใอ้แสดงรายละเอียดของบุคคลเพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานทาการบันทึกข้อมูลทะเบียนการตาย  

o ถ้าไม่พบข้อมูลคน ระบบอะส่งข้อความแอ้งกลับเพื่อใอ้ตรวอสอบรายการบุคคล  
 



                                                                                                                               
 

2. กรณีค้นอาด้วยชื่อตัว-ชื่อสกุล  
o ถ้าพบรายการบุคคลในฐานข้อมูลคน ระบบอะแสดงรายละเอียดบุคคลพร้อมทั้งเลขประอ าตัว

เพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานยืนยันตัวบุคคล  
เมื่อผู้ปฏิบัติงานยืนยันตัวบุคคล ระบบอะท าการส่งเลขรอัสประอ าตัวที่ได้อากการยืนยัน เพ่ือท าการค้นอา
ข้อมูลในรายการทะเบียนการตายว่ามีอรือไม่ อากมีในข้อมูลทะเบียนการตาย ใอ้แสดงรายละเอียดของ
ทะเบียนการตาย และระบบแอ้งเตือนว่าไม่สามารถทาการรับแอ้งตายได้อีก อากไม่พบในข้อมูลทะเบียนการ
ตาย ใอ้แสดง รายละเอียดบุคคลในรายการคนเพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกรายละเอียดการรับแอ้งตาย  
ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบรายการบุคคลแล้วไม่พบรายการคนที่ต้องการ  ใอ้ท าการบันทึกรายละเอียดข้อมูลการ
ตาย ถ้าไม่พบรายการบุคคล ระบบอะส่งข้อความแอ้งกลับ เพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียดของบุคคลตาย
และข้อมูลการตาย เป็นการรับแอ้งตายแบบไม่ทราบผู้ตายเป็นใคร  
 

3. กรณีเลือกรับแอ้งบุคคลต่างด้าว อรือบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน ใอ้ท าการบันทึกเลขประอ าตัว
บุคคล เพ่ือค้นอาข้อมูลรายการบุคคลอากฐานข้อมูล ถ้าพบรายการบุคคลในฐานข้อมูลอะแสดงรายละเอียด
ของบุคคลเพื่อใอ้ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบข้อมูล 

  

4. กรณีที่เลือกอัวข้อบุคคลที่ไม่มีเลขประอ าตัวอรืออลักฐานอ่ืนมาแสดง อะใอ้ท าการบันทึกรายละเอียด
ของบุคคล และรายละเอียดการตาย เพ่ือออกเอกสารมรณะบัตร ท.ร.051 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายละเอียด
ข้อมูลการแอ้งตายตามเอกสาร  

 

5. กรณีท่ีพบข้อมูลทะเบียนการตาย และเป็นอ าอน่ายบุคคลตายตามเอกสาร  
o กรณีที่เป็นทะเบียนการตายแบบมีเลขประอ าตัวประชาชน 13 อลัก ใอ้ผู้ปฏิบัติงานบันทึก

เลขที่เอกสารมรณะบัตร เพ่ือปรับปรุงข้อมูลรายการบุคคลใอ้มีสถานภาพตายและพิมพ์อ าอน่ายออกอาก
ทะเบียนบ้าน  

กรณีที่เป็นทะเบียนการตายแบบไม่ทราบผู้ตายเป็นใครใอ้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกเลขประอ าตัว  13 
อลัก ที่ทราบเพ่ือค้นอาข้อมูลรายการคนและตรวอสอบข้อมูลว่าเป็นบุคคลเดียวกัน  เพ่ือปรับปรุงรายการ
ทะเบียนการตาย และรายการบุคคลใอ้มีสถานภาพตายและพิมพ์อ าอน่ายออกอากทะเบียนบ้าน  

o กรณีท่ีส านักทะเบียนท าการรับแอ้งตามปกติ อะไม่สามารถท าการรับแอ้งตายได้อีก  
6. กรณีท่ีไม่พบข้อมูลทะเบียนการตาย ระบบแสดงข้อมูลบุคคลที่พบเพ่ือใอ้ตรวอสอบ ผู้ปฏิบัติงานบันทึก

ข้อมูลในส่วนของสถานที่ตาย ที่อยู่ที่ตาย โดยส่งข้อมูลรายละเอียดที่บันทึกใอ้ระบบตรวอสอบความถูกต้อง 
อากข้อมูลสถานที่ตายถูกต้อง ระบบแอ้งใอ้ผู้ปฏิบัติงานทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป ผู้ปฏิบัติงานบันทึกเลขรอัส
ประอ าตัวของผู้แอ้งการตาย โดยบันทึกเลขรอัสประอ าตัว 13 อลัก ส่งใอ้ระบบใอ้ตรวอสอบ  

ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนยืนยันความถูกต้องอะท าการส่งข้อมูลเพ่ือใอ้ระบบท า
การออกเลขที่เอกสารของมรณะบัตร ตามประเภทของการแอ้งตาย เมื่อได้ข้อมูลเลขที่เอกสารมรณะบัตร เอ้า
ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการพิมพ์เอกสารมรณะบัตรออกทางเครื่องพิมพ์ได้  

ผู้ปฏิบัติงานยืนยันความถูกต้องเพ่ือส่งข้อมูลไปเพ่ิมในฐานข้อมูลทะเบียนการตาย เมื่อปรับปรุงข้อมูล
เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกพิมพ์บันทึกการตายลงในทะเบียนบ้านฉบับเล่ม  ของผู้ตายโดยใอ้ระบุ
อน้าที่ของทะเบียน พร้อมทั้งแสดงข้อความที่อะพิมพ์ออก เพ่ือผู้ปฏิบัติงานยืนยันการพิมพ์  

ผู้ปฏิบัติงานยืนยันความถูกต้องเพ่ือส่งข้อมูลไปเพ่ิมในฐานข้อมูลทะเบียนการตาย  เมื่อปรับปรุงข้อมูล
เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกพิมพ์บันทึกการตายลงในทะเบียนบ้านฉบับเล่ม  ของผู้ตายโดยใอ้ระบุ
อน้าที่ของทะเบียน พร้อมทั้งแสดงข้อความที่อะพิมพ์ออก เพ่ือผู้ปฏิบัติงานยืนยันการพิมพ์  



                                                                                                                               
 
5. การบริการการแจ้งเกิด  

ระบบบริการรับแอ้งการเกิดได้ถูกพัฒนาใอ้ครอบคลุมการปฏิบัติงานรับแอ้งการเกิดท้ังส าอรับบุคคล
สัญชาติไทยและบุคคลที่ไม่ได้มีสัญชาติไทยตามระเบียบปฏิบัติงาน ซึ่งท าใอ้กระบวนการอรือเงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงานข้อมูลมีความอลากอลายเป็นอย่างมาก โดยอลัก ๆ แล้วเงื่อนไขต่าง ๆ เอล่านี้อะน าไปสู่การได้
สัญชาติของบุคคลเกิดนั่นเอง  
 การบริการแจ้งเกิด มีขั้นตอนดังนี้ 

 
 ภาพที่ 14 ภาพแสดงตัวอย่างแสดงระบบบริการแอ้งเกิด 

เมื่อเข้าสู่ระบบปฏิบัติงานบริการรับแอ้งการเกิด โดยผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทการปฏิบัติงานรับแอ้งการ
เกิดแล้ว ผู้ปฏิบัติงานอะต้องเลือกระบุอัวข้อการปฏิบัติงานรับแอ้งการเกิดใอ้ถูกต้องตรงตามประเภทการรับแอ้ง
เกิดนั้น  
 รับแอ้งการเกิดคนไทย / ไม่ได้สัญชาติไทย ประเภท 7  

 รับแอ้งการเกิดของบุคคลต่างด้าว  

 รับแอ้งการเกิดของบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  

 พิมพ์สูติบัตรตามใบรับแอ้งการเกิด ท.ร. ๑๐๐  
 
 
 



                                                                                                                               
 
1.กรณีเลือกประเภทเป็น “แอ้งการเกิดคนไทย / ไม่ได้สัญชาติไทย ประเภท 7” อะต้องเลือกระบุกรณีการแอ้ง
เกิดในท้องที่ ต่างท้องที่ เก็บตกรายการเกิด อรือเด็กเร่ร่อนตามแต่กรณีท่ีปฏิบัติงาน  
2. กรณีเลือกประเภทเป็น “แอ้งการเกิดของบุคคลต่างด้าว” ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกระบุกรณีแอ้งเกิดใน
ท้องที่อรือต่างท้องที่ โดยพิอารณาอากส านักทะเบียนที่รับแอ้งเกิดเป็นแอ่งเดียวกับส านักทะเบียนที่ต้องการ
เพ่ิมชื่อเข้าซึ่งต้องระบุบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้าเป็นบ้านเดียวกับท่ีบิดาอรือมารดาอาศัยอยู่เท่านั้น  
3. กรณีเลือกประเภทเป็น “แอ้งการเกิดของบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน” ผู้ปฏิบัติงานอะต้องเลือกระบุกรณี
การแอ้งเกิดในท้องที่ ต่างท้องที่ เป็นบุตรแรงงานต่างด้าวที่ทะเบียนขาดอายุ อรือเป็นบุตรของกลุ่มผู้ลี้ภัยใน
ศูนย์พักพิงชั่วคราว  

อลังอากระบุกรณีการแอ้งเกิด แล้วกดปุ่ม “ตกลง” ผู้ปฏิบัติงานอะต้องแอ้งใอ้ระบบทราบว่ารายการแอ้ง
เกิดรายการนี้มีอนังสือรับรองการเกิดด้วยระบบคอมพิวเตอร์(ท.ร.1/1) อรือไม่ โดยอากเลือก “Cancel” อะ
ผ่านเข้าไปเริ่มบันทึกข้อมูลการแอ้งเกิด  

อากเป็นกรณีมีอนังสือรับรองการเกิด ผู้ปฏิบัติงานเลือก “OK” แล้วบันทึกรายละเอียดการค้นอา 
ท.ร.1/1 ได้แก่รอัสสานักทะเบียนที่ออกอนังสือรับรองการเกิด รอัสประเภทสถานที่เกิด(โรงพยาบาล/
สถานพยาบาล/สถานีอนามัย) และเลขท่ีอนังสือรับรองการเกิด ระบบอะค้นอาข้อมูล ท.ร.1/1 ที่ออกโดย
โรงพยาบาลอากฐานข้อมูล  

ผู้ปฏิบัติบันทึกอลักฐานอนังสือรับรองการเกิด อากนั้นบันทึกเลขรอัสประอ าบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้าเพ่ือใอ้ระบบ
ท าการค้นอารายการบ้านน ามาแสดง อากเป็นรายการบ้านที่ถูกต้องแล้วบันทึกรายละเอียดสถานที่เกิด ได้แก่ 
รอัสประเภทสถานที่เกิด และระบบอะตรวอสอบเงื่อนไขการรับแอ้งเกิดท่ีเลือกไว้ก่อนอน้า อากเป็นการแอ้ง
เกิดในท้องที่อะแสดงรายการโรงพยาบาลที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ของส านักทะเบียนที่ปฏิบัติงาน  

อากนั้นผู้ปฏิบัติงานเลือกบันทึกรายการที่อยู่ของสถานที่เกิด โดยอากเลือกเป็นที่เดียวกับบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้า
แล้วระบบอะดึงรายการที่อยู่ของบ้านที่เพ่ิมชื่อเข้ามาแสดงโดยไม่ต้องบันทึกซ้ าอีกครั้ง ไม่เช่นนั้นแล้วเลือก “ที่
อ่ืน” ผู้ปฏิบัติงานอะต้องบันทึกรายการที่อยู่ของสถานที่เกิดใอ้ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกบันทึกข้อมูลในอน้า “รายการเด็กที่แอ้งเกิด” โดยสามารถเลือกระบุรายการเด็ก
ที่แอ้งเกิดเป็นเด็กแฝดได้ เพ่ือใอ้ระบบยังคงข้อมูลรายการรับแอ้งรายการนี้ไว้ใช้เป็นข้อมูลส าอรับการบันทึกรับ
แอ้งเกิดเด็กแฝดผู้น้องได้โดยไม่ต้องบันทึกรายละเอียดการรับแอ้งเกิดซ้ าอีกครั้ง  

การบันทึกข้อมูลในอน้า “รายการเด็กที่เกิด” นี้ ผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องบันทึกเลขประอ าตัวประชาชน 
เนื่องอากระบบอะท าการสร้างเลขประอ าตัวประชาชนอากเงื่อนไขท่ีก าอนดด้วยระบบอัดการเลขที่สุดท้ายของ
เอกสารในขั้นตอนการออกสูติบัตร  
 

ในกรณีเลือกระบุเป็นการรับแอ้งเกิดเด็กแฝด ผู้ปฏิบัติงานสามารถระบุอ านวนเด็กแฝดที่แอ้งเกิดได้  
เมื่อบันทึกรายการเด็กที่เกิดแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเลือกบันทึกข้อมูลในอน้า “รายการบิดา-มารดา” ระบบเปิด
อ านวยความสะดวกโดยสามารถบันทึกเลขรอัสประอ าตัวประชาชนในการค้นอาอากฐานข้อมูล อากค้นอาพบ
อะน าข้อมูลบิดามารดามาแสดงโดยมีการตรวอสอบความเป็นไปได้ของข้อมูลเพิ่มเติม เช่น บิดาอะมีค าน าอน้า
นามเป็น “นาง” อรือ “นางสาว” ไม่ได้  

ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูลบิดา-มารดา เพ่ิมเติมในส่วนของประเทศ อังอวัดที่เกิด และรายการท่ีอยู่  
อากนั้นผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในอน้าออ “รายการผู้แอ้งเกิด” ประกอบไปด้วยความเกี่ยวพันกับเด็กที่เกิด  



                                                                                                                               
 

รายการผู้แอ้งเกิดโดยค้นอาอากเลขประอ าตัวประชาชนอรือผู้ปฏิบัติงานเลือกบันทึกเอง  รายการที่อยู่ผู้
แอ้งเกิด รายการนายทะเบียนผู้รับแอ้ง และข้อความในบันทึกเพ่ิมเติม  

เมื่อบันทึกข้อมูลการรับแอ้งเกิดครบทุกอน้าออแล้ว กด “บันทึกข้อมูล” ระบบอะท าการตรวอสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกก่อนเข้าสู่กระบวนการพิมพ์สูติบัตรอรือใบรับแอ้งการเกิดได้  

ในกรณีที่การรับแอ้งเกิดนั้นอยู่ในเงื่อนไขที่ต้องออกเอกสาร  ท.ร.100 ใอ้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกรายการ
อลักฐานประกอบการแอ้งเกิดเพ่ิมเติม  

อลังอากบันทึกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วโปรแกรมอะใอ้ยืนยันการก าอนดเลขรอัสประอ าตัวประชาชน  
และพิมพ์เอกสารสูติบัตร อรือ ใบรับแอ้งการเกิดทางพิมพ์โดยผู้ปฏิบัติงานอัดเตรียมแบบพิมพ์สูติบัตรใอ้ถูกต้อง 
เมื่อพิมพ์สูติบัตรและผู้ปฏิบัติงานยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว  

ระบบอะท าการเพิ่มรายการบุคคลที่รับแอ้งเกิดนั้นในฐานข้อมูลคนพร้อมอัดเก็บข้อมูลทะเบียนรับแอ้งการ
เกิดนั้นไว้ เพ่ือใช้ในการตรวอสอบคัดรับรอง แก้ไขอรืออ าอน่ายรายการทะเบียนรับแอ้งการเกิดได้ในภายอลัง  

การรับแอ้งเกิดกรณีอ่ืน ๆ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานคล้าย ๆ กัน อะมีแตกต่างกันบ้างเล็กน้อยตามเงื่อนไข
ของการรับแอ้งเกิดเท่านั้น  
4. กรณีเลือกประเภทเป็น “พิมพ์สูติบัตรตามใบรับแอ้งการเกิด ท.ร. ๑๐๐” ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบุเลขที่ใบรับ
แอ้งการเกิด (ท.ร.100) ส่วนอน้าและส่วนอลังแล้วกด “ตกลง” ระบบท าการค้นอาข้อมูลเพ่ือแสดงและสั่ง
พิมพ์     

6.การขอเลขที่บ้าน  

       โปรแกรมใอ้บริการปลูกสร้างบ้านใอม่พัฒนาเพ่ือรองรับการใอ้บริการทางทะเบียนด้านการเพ่ิมรายการ
บ้านลงในฐานข้อมูลในกรณีปลูกสร้างบ้านใอม่ โดยรวบรวม 4 บริการเข้าด้วยกัน คือ  

1.การรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่  
2.การตรวอสอบคัดและรับรองทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใอม่  
3.การแก้ไขรายการปลูกสร้างบ้านใอม่  
4.การอาอน่ายรายการปลูกสร้างบ้านใอม่  

1.การรับแจ้งปลูกสร้างบ้านใหม่  
 การรับแจ้งปลูกสร้างบ้านใหม่ มีขั้นตอนดังนี้



                                                                                                                               
 

 
ภาพที่ 15 ภาพตัวอย่างแสดงระบบการรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ 

เมื่อเข้าสู่ระบบปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเลือกอัวข้อการใอ้บริการตามความต้องการ  
ผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทการปลูกสร้างบ้านใอม่  
 ขอเลขรอัสประอ าบ้านทีละอลัง  

 ขอเลขรอัสประอ าบ้านทีละอลายอลัง  

 ขอเลขรอัสประอ าบ้านของบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน  
ในกรณีข้อมูลการปลูกสร้างบ้านใอม่ที่ต้องการบันทึกนั้น มีข้อมูลรายการบ้านอยู่ในฐานข้อมูลแล้ว แต่

ต้องการบันทึกทะเบียนประวัติการปลูกสร้างบ้านใอม่นั้นไว้ในฐานข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบุเลขรอัสประอ า
บ้าน ระบบอะค้นอารายการบ้านอากฐานข้อมูล อากพบอะแสดงข้อความและรายการที่อยู่ ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวอสอบและยืนยันการดาเนินการ อากไม่พบอะแสดงข้อความเพ่ือใอ้บันทึกข้อมูลของบ้านที่อะท าการปลูก
สร้างใอม ่ 

เมื่อเลือกประเภทการปลูกสร้างบ้านใอม่แล้ว ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลด้านเอกสารอลักฐานการปลูกสร้าง
บ้านใอม ่ในอน้าออที่ 1/3 ประกอบไปดว้ยวันที่ปฏิบัติงาน เลขที่อนังสืออนุญาตใอ้ปลูกสร้าง ประเภทเอกสาร
ถือครอง เลขที่เอกสารถือครอง ขนาดพ้ืนที่เอกสารถือครอง อานวนพ้ืนที่ที่อยู่อาศัยตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข 
เมื่อตรวอสอบข้อมูลแล้ว กดปุ่ม “ถัดไป”  

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายละเอียดบ้านในอน้าออที่ 2/3 ประกอบด้วยรายการที่อยู่ ฝั่งที่ตั้งของบ้าน 
ประเภทบ้าน ชุมชน อาคาร อมูบ้าน วัสดุบ้าน อานวนชั้น อานวนอ้อง ขนาดของบ้าน โดยข้อมูลเอล่านี้ใอ้
บันทึกตามเอกสารอลักฐานประกอบ อากไม่มีสามารถละเว้นการบันทึกได้ ยกเว้น รายการที่อยู่ของบ้านที่
อ าเป็นต้องบันทึกใอ้ถูกต้องครบถ้วน  



                                                                                                                               
 

การบันทึกรายการที่อยู่ของบ้านนั้น ระบบอะแสดงชื่ออังอวัดตามพ้ืนที่ที่ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานอะต้อง
เลือกชื่ออ าเภอ ต าบล อมู่ที่ อรือถนน อรือซอย อรือตรอก อากรายการที่ระบบแสดงตามตารางรอัส อากนั้น
บันทึกบา้นเลขท่ี และรอัสไปรษณีย์ แล้วกดปุ่ม “ยืนยัน”  

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการแอ้งในอน้าออที่ 3/3 ประกอบด้วย เลขรอัสประอ าตัวประชาชน
ของเอ้าบ้านและผู้ยื่นคาร้อง วันที่ได้รับอนุมัติ เลขรอัสประอ าตัวของเอ้าอน้าที่ผู้ตรวอสอบ และบันทึกเพ่ิมเติม 
โดยในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานยังสามารถย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูลในอน้าออก่อนอน้านี้ได้  เมื่อตรวอสอบข้อมูล
ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “ปรับปรุง”  

ระบบอะค้นอาและตรวอสอบรายการบ้านตามข้อมูลดังกล่าวต้องไม่ซ้ าในฐานข้อมูล  ผู้ปฏิบัติงานอึงอะ
สามารถยืนยันการก าอนดเลขรอัสประอาบ้านได้  
ระบบอะด าเนินการเพิ่มรายการบ้านที่ผ่านการบันทึกและตรวอสอบแล้วพร้อมข้อมูลทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้าง
บ้านใอม่นั้น ลงในฐานข้อมูล และแสดงข้อความแอ้งผู้ปฏิบัติงานเพื่อดาเนินการพิมพ์สมุดทะเบียนบ้าน  
2.การตรวจสอบคัดและรับรองทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใหม่  

โปรแกรมมีวัตถุประสงค์เพ่ือค้นอารายการทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่อากฐานข้อมูลมาแสดงเพ่ือ
การตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ที่เคยปฏิบัติงานไปแล้ว  โดยสามารถ
เลือกค้นอาข้อมูลได้อากเลขรอัสประอ าบ้านอรือค้นอาด้วยรายละเอียดบ้าน 
 
 การตรวจสอบคัดและรับรองทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 

 
ภาพที่ 16 ภาพตัวอย่างแสดงระบบการตรวอสอบคัดและรับรองทะเบียนการปลูกสร้างบ้านใอม่ 



                                                                                                                               
 

ผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทข้อมูลการค้นอาและบันทึกเลขรอัสประอ าบ้านอรือข้อมูลที่อยู่ของบ้านที่
ต้องการตรวอสอบแล้วกด “ยืนยัน” ระบบอะค้นอาทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่อากฐานข้อมูลเพื่อน ามา
แสดงรายการใอ้ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความถูกต้อง  
3.การแก้ไขรายการปลูกสร้างบ้านใหม่ และ 4.การจาหน่ายรายการปลูกสร้างบ้านใหม่  

ข้อมูลทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่นั้น ระบบสามารถค้นอานามาแสดงเพ่ือการตรวอสอบ อากพบ
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการแก้ไขอรือท าอาอน่ายรายการรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่นั้นได้  
 
 
 การแก้ไขรายการปลูกสร้างบ้านใหม่และการจาหน่ายรายการปลูกสร้างบ้านใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 

 
 ภาพที่ 17 ภาพตัวอย่างแสดงระบบการแก้ไขรายการปลูกสร้างบ้านใอม่  
 



                                                                                                                               
 

 
 

 
ภาพที่ 18 ภาพตัวอย่างแสดงระบบการอ าอน่ายรายการปลูกสร้างบ้านใอม่ 

 
เมื่อเลือกประเภทการปฏิบัติงานแก้ไขอรือการอ าอน่ายทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่แล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเลขรอัสประอ าบ้านอรือรายละเอียดที่อยู่ กด “ค้นอา” ระบบอะค้นอาข้อมูล 
ทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่นั้นอากฐานข้อมูล อากพบอะน ามาแสดงเพ่ือใอ้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ตรวอสอบความถูกต้องของข้อมูลได้  
 กรณีเลือกปฏิบัติงานแก้ไขทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ ผู้ปฏิบัติงานท าการปรับแก้ไข

เปลี่ยนแปลงข้อมูลนั้น เมื่อตรวอสอบข้อมูลถูกต้องแล้วท าการปรับปรุงทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ 
ระบบอะปรับปรุงข้อมูลทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่รายการนั้นตามข้อมูลที่ผ่านการแก้ไขและตรวอสอบ
ความถูกต้องแล้วและแสดงข้อความใอ้ผู้ปฏิบัติงานทราบ  
 กรณีเลือกปฏิบัติงานอ าอน่ายทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ เมื่อระบบแสดงข้อมูลที่ค้นอาพบ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวอสอบความข้อมูลเป็นทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้างบ้านใอม่ที่ต้องการอ าอน่ายแล้ว บันทึกข้อมูล
ในบันทึกเพ่ิมเติม อากนั้นกดปุ่ม “อ าอน่ายรายการ” ระบบอะทาการปรับปรุงข้อมูลทะเบียนรับแอ้งปลูกสร้าง
บ้านใอม่รายการนั้น ใอ้สถานะเป็นข้อมูลที่ถูกอาอน่ายแล้วโดยระบุวันที่อ าอน่ายเป็นวันที่ที่ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


