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คำนำ 

               งานทะเบียนราษฎร เป็นงานสำคัญซึ่งเกี่ยวข้องกับประชาชนทุกคน ตั้งแต่เกิดจนตาย และใน
การดำเนินงาน เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน ตาม
กฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหก้ารดำเนินการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและรวดเร็ว ต้องใช้ความละเอียดรอบครอบในการดำเนินการ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง
สมบรูณ์ของเอกสาร อันจะเกิดประโยชน์แก่ประชาชน ในการนำไปใช้เป็นหลกัฐาน แสดงสิทธิ และขอรบั
บริการในด้านต่างๆ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลกาบเชิง ได้จัดทําคู่มือนีข้ึ้น เพือ่อำนวยความ
สะดวกและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานการทะเบียนราษฎร ได้สะดวก คล่องตัว รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้งานบริการประชาชน ด้านทะเบียนราษฎรมีความรวดเร็ว เกิดความพึงพอใจ
และประโยชน์สงูสุดแกป่ระชาชนต่อไป 
               งานทะเบียนราษฎรเทศบาลตำบลกาบเชิง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานนี ้ จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน สร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัตงิาน ซึ่งก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และลดข้อผิดพลาดในกระบวนงานที่เกิดข้ึนในการดำเนินงานด้านการทะเบียนราษฎรได้เป็น
อย่างด ี
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียนราษฎร 

สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลกาบเชิง 

งานทะเบียนราษฎร   
               เป็นงานที่มีความสำคัญเกี่ยวข้องกับประชาชนทุกคน ตั้งแต่เกิดจนตาย มีขั้นตอนการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย และระเบียบที่ต้องใช้ความละเอียดรอบครอบในการดำเนินการ เพื่อใหเ้กิดความถูกต้อง
สมบรูณ์ของเอกสาร อันจะเกิดประโยชน์แก่ประชาชนในการนำไปใช้เป็นหลกัฐาน แสดงสิทธิ และขอรับ
บริการในด้านต่างๆ ทั้งจากหน่วยงานของรฐัและเอกสาร ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้น มีความเกี่ยวข้องกับ
ระเบียบกฎหมายหลายฉบบั ทั้งนี ้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง จะตอ้งดำเนินการ
ให้กับผู้รบับริการ ตามพระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบบัที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๖๒)  ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (แก้ไขเพิ่มเตมิถึง 
ฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๖๔) พระราชบัญญัติสญัชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
กฎกระทรวง หนังสือสัง่การต่างๆ  ประกอบกับการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร มีกฎหมายกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติไว้ เพื่อกำกับผูป้ฏิบัติงาน คือประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องจรรยาบรรณ
ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  จรรยาบรรณ
ผู้ปฏิบัตงิานทะเบียน (๙ ข้อ) จรรยาบรรณผู้บริหารงานทะเบียน (๙ ข้อ) และจรรยาบรรณนายตรวจการ
ทะเบียน (๙ ข้อ) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง จรรยาบรรณข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานทะเบียน 
พ.ศ. ๒๕๔๕ กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐาน และ
ประชาสมัพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์คำร้อง   การพจิารณาอนุญาต
ดำเนินการรับแจ้งและส่งมอบเอกสารโดยผู้รบัผิดชอบของฝา่ยทะเบียน  
               ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความตั้งใจในการปฏิบตัิงานและรอบรู้กฎหมายระเบียบ กฎระทรวง
และหนงัสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การบริการประชาชนเป็นไปด้วยความถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ทันท่วงที และเกิดประโยชน์สงูสุดต่อประชาชน 
               งานทะเบียนราษฎรสำนักปลัดเทศบาลตำบลกาบเชิง ตระหนกัถึงความจำเป็น และความ 
สำคัญในเรือ่งดังกล่าว จงึได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานทะเบยีนราษฎรข้ึน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ ให้ 
บริการประชาชนในพื้นที่เทศบาลตำบลกาบเชิง เพื่อตอบสนองความต้องการ และความคาดหวังของ
ประชาชน แต่ในสภาพความเป็นจริงบางครั้ง การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ อาจเกิดความสับสน ไม่กล้า
ตัดสินใจ จึงเป็นหน้าที่ของผู้บงัคับบญัชา ที่จะให้ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหา ช่วยใหผู้้ปฏิบัตงิานรู้งาน ซึ่ง
มีหลายวิธี เช่น การสอนงาน การส่งเสริมใหเ้ข้ารบัการฝกึอบรม เป็นต้น อย่างไรก็ดี การจัดทำคู่มอื
ปฏิบัติงาน เป็นวิธีหนึง่ที่ทำให้ผูป้ฏิบัติงาน ปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ  

 
 



-๒- 
วัตถุประสงค์  
   ๑. เพื่อให้เจ้าหน้าทีง่านทะเบียนราษฎรใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันและตามมาตรฐานที่กำหนด  

๒. เพื่อเป็นเครื่องมอืในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ลดเวลาและข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัตงิาน  

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมลูใหผู้ร้ับบริการเข้าใจและใช้ประโยชนจ์ากกระบวนการปฏิบัตงิาน 
ที่มีอยู่และให้ตรงกบัความต้องการ 

๔. เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาใช้บรกิาร 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั  
๑. การปฏิบัตงิานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น  
๒. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
๓. ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ ข้ันตอนการทำงาน  
๔. ประชาชนสามารถรบับริการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง 

ขอบเขตการให้บริการประชาชนของงานทะเบียนราษฎร  
               การให้บริการประชาชนของงานทะเบียนราษฎร ได้แก่ การรับการแจง้เกิด การรบัการแจง้ตาย 
การแจง้การย้ายที่อยู่ การแจง้ย้ายเข้า/ย้ายออก แจ้งย้ายปลายทางอัตโนมัติ การแจ้งเกี่ยวกับบ้านและ
ทะเบียนบ้าน การแก้ไขรายการ การแจง้รื้อถอนบ้านหรือบา้นถูกทำลาย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ   
ในเอกสารการทะเบียนราษฎร การเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร การพิจารณาสญัชาติ ขอบเขต  
การใหบ้ริการประชาชนของงานทะเบียนราษฎร มี ๒ ส่วน ดังนี้           

ส่วนท่ี ๑ ด้านการปฏิบัติการ ดังนี ้
     ๑.๑ รับคำร้อง และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้าน 

ทะเบียนราษฎร เพื่อให้แน่ใจว่ามเีอกสารและหลักฐาน ที่ประกอบการดำเนินการทะเบียนราษฎร ที่
ครบถ้วนและถูกต้อง 
      ๑.๒ ดำเนินงานทะเบียนราษฎร เช่น การจัดทำทะเบียนบ้าน การจัดทำทะเบียนคนเกิด การ
จัดทำทะเบียนคนตาย การรบัแจง้ย้ายที่อยูอ่าศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพงึพอใจ และ
สอดคล้องกบัความต้องการของประชาชน 
      ๑.๓ จัดทำทะเบียนผู้มสีิทธิเลือกตัง้และบัญชีรายช่ือผู้มสีิทธิเลือกตัง้ เพื่อสนับสนุนงาน 
เลือกตั้ง ให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมปีระสทิธิภาพ   

     ๑.๔ รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลกัฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ  
งานทะเบียน เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเปน็หลักฐานอ้างองิในการดำเนินการต่างๆ ได้
ถูกต้องและมีประสทิธิภาพมากข้ึน 



-๓- 
      ๑.๕ จัดทำฐานข้อมูลงานทะเบียน เพือ่ให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปจัจบุัน ในการ
ดำเนินการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน 
      ๑.๖ แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นงานทะเบียน เพือ่ใหด้ำเนินงานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง    มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามระเบียบทีก่ำหนดไว้ 
      ๑.๗ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง
กับงานทะเบียน เพื่อนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุด 

ส่วนท่ี ๒ ด้านการให้บริการ ดังนี ้ 
      ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแกบุ่คลากร ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพือ่ให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
      ๒.๒ ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อสนบัสนุนการดำเนินงาน
ด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  

อำนาจหนา้ท่ีงานทะเบียนราษฎร 
      งานทะเบียนราษฎร มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการงานทะเบียนราษฎร ตามกฎหมายว่าด้วย 

พระราชบัญญัตกิารทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขเพิม่เติมถึงฉบบัที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๒) ระเบียบสำนัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๘ พ.ศ. ๒๕๖๔) 
พระราชบัญญัตสิัญชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิ่มเตมิถึงฉบบัที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๕) กฎกระทรวงและหนังสือ 
สั่งการต่างๆ การทะเบียนราษฎรที่อยู่ในความรบัผิดชอบของงานทะเบียนราษฎร ประกอบด้วย           

• การแจง้เกิด 
• การแจง้ตาย 
• การแจง้ย้ายที่อยู ่
• การขอเลขที่บ้าน 
• การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
• การแจง้เกี่ยวกบับ้านและทะเบียนบ้าน 
• การเพิม่ช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 
• การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  
• การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร  
• การพิจารณาสญัชาติ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
     ปลัดเทศบาล  มีอำนาจหน้าที่ ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน 
     เจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน  มีอำนาจหน้าทีเ่กี่ยวกบังานทะเบียนราษฎร การจัดทำาบัญชีรายช่ือ

ผู้มสีิทธิเลือกตั้ง และการดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบและหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 



-๔- 
คำจำกัดความ 
               การทะเบียนราษฎร หมายความว่า งานทะเบยีนต่างๆ ตามพระราชบัญญัติรวมทั้งการ
จัดเกบ็ข้อมลูทะเบียนประวัติราษฎร 
      ข้อมูลประวัติราษฎร หมายความว่า ข้อมูลตัวบุคคลเกีย่วกับ ช่ือ ช่ือสกุล เพศ วันเดือน     
ปีเกิด และตาย สัญชาติ ศาสนา ภูมิลำเนา สถานการณ์สมรส วุฒิการศึกษา ช่ือบิดา มารดาหรือผูร้ับ              
บุตรบญุธรรม ช่ือคู่สมรสและช่ือบุตร และข้อมลูอื่นที่จำเป็นเพื่อการดำเนินงานทะเบียนต่างๆ ใน
พระราชบัญญัติน้ี 
      เลขประจำตัว หมายความว่า เลขประจำตัวประชาชนที่นายทะเบียนออกให้แก่บุคคล     
แต่ละคน 
      บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยูอ่าศัย ซึ่งมีเจ้าบ้าน
ครอบครอง และให้หมายความรวมถึงแพหรือเรือซึ่งจอดเป็นประจำและใช้เป็นที่อยูป่ระจำหรือสถานที่ 
หรือยานพาหนะอื่น ซึง่เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 
      ทะเบียนบ้าน หมายความว่า ทะเบียนประจำบ้านซึ่งแสดงเลขประจำบ้าน และรายการของ
คนทั้งหมด ผู้อยู่ในบ้าน 
      ทะเบียนคนเกิด หมายความว่า ทะเบียนซึ่งแสดงรายการคนเกิด 
      ทะเบียนคนตาย หมายความว่า ทะเบียนซึง่แสดงรายการคนตาย 
      ทะเบียนบ้านกลาง หมายความว่า ทะเบียนซึ่งผู้อำนวยการทะเบียนกลาง กำหนดจัดทำข้ึน
สำหรับลงรายการบุคคลที่ไมอ่าจมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
      เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเจ้าของ ผูเ้ช่า หรือในฐานะ
อื่นใดก็ตาม ในกรณีไม่ปรากฏเจ้าบ้านหรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสูญหรือไมส่ามารถปฏิบัติ
กิจการได้ ให้ถือว่าผู้มีหน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเจ้าบ้าน 
      ผู้อยู่ในบ้าน หมายความว่า ผู้ซึง่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
      อำเภอ ให้หมายความรวมถึงกิ่งอำเภอ 
      ท้องถิ่น หมายความว่า กรุงเทพมหานคร เทศบาล เมืองพัทยา และหน่วยการปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ที่ผูอ้ำนวยการทะเบียนกลางโดยอนุมัตริัฐมนตรีกำหนดให้เป็นท้องถ่ิน 
      นายทะเบียน หมายความว่า นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนกลาง นายทะเบียนประจำ
สำนักทะเบียนกรงุเทพมหานคร นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนจงัหวัด นายทะเบียนประจำสำนัก
ทะเบียนอำเภอ นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนท้องถ่ิน นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนสาขา    
นายทะเบียนประจำสำนักทะเบียนเฉพาะกจิ และนายทะเบียนผูร้ับแจ้ง และให้หมายความรวมถึงผู้ซึง่
ได้รับมอบหมายจากนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
      นายทะเบียนผูร้ับแจ้ง หมายความว่า นายทะเบียนอำเภอ นายทะเบียนท้องถ่ิน และผู้ซึง่
ผู้อำนวยการทะเบียนกลางได้กำหนดให้มหีน้าที่เกี่ยวกับการแจ้งการเกิด การตาย การย้ายทีอ่ยู่ การสร้าง
บ้านใหม่ การรื้อบ้าน การกำหนดเลขประจำบ้าน โดยได้กำหนดขอบเขตหน้าที่ 
 
 



-๕- 
     การมอบหมาย กรณีมีช่ือรายการในทะเบียนบ้านระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน ไม่ได้ไปแจ้งด้วยตนเอง 

หรือไม่ได้ให้คนที่มีช่ือในทะเบียนบ้านเดียวกันไปแจ้ง แต่มอบหมายให้บุคคลอื่นไปแจ้งแทน กจ็ะต้องให้   
ผู้ที่ได้รบัมอบหมายนำเอกสารมาแสดงต่อนายทะเบียน คือ 
  ๑. บัตรประจำตัวประชาชน หรอื สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน  
ผู้มอบหมายรับรองสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนไว้ด้วย 
  ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจง้ (ผูร้ับมอบหมาย) 
  ๓. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
  ๔. หนังสอืมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

ขั้นตอนในการติดต่องานทะเบียนราษฎร 

การแจ้งเกิด 

หลักเกณฑ ์
     เมื่อมีคนเกิดต้องแจ้งช่ือคนเกิดให้ถูกต้องตามหลักการตัง้ช่ือบุคคล พรอ้มกบัการแจ้งการเกิด 

คนเกิดในบา้น 
     ให้เจ้าบ้านหรือบิดาหรือมารดาแจง้ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งแหง่ท้องที่ทีม่ีคนเกิดในบ้าน

ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด 

คนเกิดนอกบ้าน 
     ให้บิดาหรือมารดาแจ้งต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งแห่งทอ้งที่ที่มีคนเกิดนอกบ้านหรอืแห่งท้องที่

ที่จะพงึแจง้ได้ ภายในสิบห้าวันนับแต่วันเกิด ในกรณีจำเปน็ไม่อาจแจง้ได้ตามกำหนด ให้แจง้ภายหลงัได้
แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเกิด 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
      ๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 

     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนผู้แจ้ง 
     ๓. หนังสือรบัรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้าม)ี 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
      ๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งที่ทีเ่ด็กเกิด 

     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานกบัทะเบียนบ้าน และลงรายการในสูติบัตรแล้ว 
เพิ่มช่ือเดก็ในทะเบียนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน แล้วมอบสูติบัตรตอนที่ ๑ และสำเนา
ทะเบียนบ้านคืนให้กบัผู้แจ้ง 
 

 



-๖- 

การแจ้งเกิดเกินกำหนด 

หลักเกณฑ ์
     เป็นการแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้เมื่อพ้นเวลาทีก่ฎหมายกำหนดไว้ (๑๕ วัน) ตาม

กฎหมาย มีบทกำหนดโทษ ต้องระวางโทษปรับไมเ่กินหนึ่งพนับาท 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     ๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง บัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา (ถ้ามี) 
     ๓. พยานบุคคลที่ให้การรับรอง และบัตรประจำตัวประชาชน 
     ๔. รูปถ่ายของบุคคลที่ขอแจ้งการเกิด ๑ รปู (กรณีอายุเกิน ๗ ปีบรบิูรณ์) 
     ๕. หนังสือรบัรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถ้าม)ี 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
     ๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารหลกัฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ทีเ่ด็กเกิด 
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานแล้วเปรียบเทียบคดคีวามผิดและสอบสวนผู้แจ้ง บิดา

มารดาให้ทราบสาเหตุ ที่ไม่แจง้การเกิดภายในกำหนด ในกรณีบิดาหรือมารดาไม่อาจมาให้ถ้อยคำในการ
สอบสวนได้ ไม่ว่าจะด้วยกรณีใดนายทะเบียนจะบันทกึถึงสาเหตุดังกล่าวไว้ 
           ๓. นายทะเบียนนำเสนอนายอำเภอแหง่ท้องที่พจิารณาอนุมัติออกสูติบัตร และเพิ่มช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน 

     การแจ้งเกิดต่อนายทะเบียนแหง่ท้องที่อื่น หากยงัมิได้แจ้งการเกิด และคนซึง่เกิดนั้นมี 
ภูมิลำเนาปจัจุบันอยู่ต่างท้องที่ ที่สำนักทะเบียนอำเภอ หรือสำนักทะเบียนทอ้งถ่ินทีเ่กิด บิดา/มารดา 
ผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือผู้ซึง่ได้รบัมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวแล้วแต่กรณี จะแจ้งการเกิด
ต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้ง ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถ่ินที่บิดา มารดา หรือผูป้กครอง
ของคนซึ่งเกิดนั้นมีช่ืออยู่ในทะเบยีนบ้านก็ได้ โดยผู้แจง้การเกิดต้องมหีลกัฐานเป็นหนังสือรับรองการเกิด
ของคนซึ่งจะแจง้การเกิด ที่ออกให้โดยโรงพยาบาล หรอืสถานพยาบาลที่คนนั้นเกิด และพยานบุคคล     
ไม่น้อยกว่าสองคน ซึง่สามารถยืนยันความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรของคนดังกล่าวได้ 

     ในกรณีไม่มีหนังสอืรบัรองการเกิด ผู้แจง้การเกิดอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น 
การตรวจสายพันธุกรรมมีการตรวจพิสจูน์จากหน่วยงานของรัฐ หรือสถานสถาบันที่มีความน่าเช่ือถือ เป็น
หลักฐานพิสจูน์ความน่าเช่ือถือ เพื่อเป็นหลกัฐานพสิูจน์ความเป็นบิดาหรือมารดาและบุตรแทนได้ 

 
 
 
 
 



-๗- 

การแจ้งตาย 

หลักเกณฑ ์
     เมื่อมีคนตายให้แจ้งการตาย 

      ๑. คนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รบัแจง้แห่งท้องที่ที่มี 
คนตายภายในย่ีสิบสี่ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย หรือพบศพ 

     ๒. คนตายนอกบา้น ให้คนที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพแจ้งต่อนายทะเบียนผูร้ับแจ้งแหง่
ท้องทีท่ี่มีการตายหรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ที่จะพึงแจ้งได้ภายในย่ีสิบสี่ช่ัวโมงนับแต่เวลาตาย หรอืเวลา
พบศพ กรณีเช่นน้ี จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครองหรอื ตำรวจก็ได้ กำหนดเวลาให้แจ้งตาม (๑) และ (๒) 
ถ้าท้องที่ใดการคมนาคมไม่สะดวก ผู้อำนวยการทะเบียนกลางอาจขยาย เวลาออกไปตามทีเ่ห็นสมควร 
แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแตเ่วลาตายหรือเวลาพบศพหากไมป่ฏิบัติตาม (๑) และ (๒) ต้องระวางโทษปรับ
ไม่เกินหนึง่พันบาท 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     ๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่คนตายมีช่ือและรายการบุคคล (ถ้าม)ี 
     ๒. หนังสือรบัรองการตายจากโรงพยาบาล (ถ้าม)ี 
     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจ้ง 

ขั้นตอนการติดต่อ 
      ๑. ผู้แจ้งยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียน เพือ่ตรวจสอบและลงรายการในมรณบัตร 

     ๒. จำหน่ายช่ือผู้ตายออกจากทะเบียนบ้าน โดยจะประทับคำว่า "ตาย" สีแดง ไว้หน้า
รายการคนตาย 

     ๓. มอบมรณบัตร ตอนที่ ๑ สำเนาทะเบียนบ้านและบัตรประจำตัวประชาชนคืนผู้แจง้ 

     การแจ้งการตายต่อนายทะเบียนแหง่ท้องที่ที่อื่นหากยงัมิได้แจ้งการตาย แต่มีการย้ายศพ 
ไปอยู่ต่างท้องที่ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทอ้งถ่ินที่มีการตายหรือพบศพ เจ้าบ้านของบ้าน
ที่มีการตาย บุคคลที่ไปกับผู้ตายขณะตาย ผู้พบศพหรอืผูซ้ึง่ได้รับมอบหมายจากบุคคลดงักล่าวแล้ว แต่
กรณีจะแจ้งการตายต่อนายทะเบียนผูร้ับแจง้ ณ สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถ่ินแห่ง
ท้องทีท่ี่ศพอยู่ หรือท้องที่ที่มกีารจัดการศพโดยการเผา ฝงั หรือทำลายก็ได้ โดยผู้แจ้งต้องมหีลกัฐาน เป็น
หนังสือรบัรองการตายของผู้ตาย ซึ่งออกให้โดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลทีบุ่คคลนั้นตาย และพยาน
บุคคลไม่น้อยกว่าสองคน ซึ่งสามารถยืนยันตัวบุคคลของผู้ตายได้ 

     ในกรณีไม่หนังสือรับรองการตาย ผู้แจ้งการตายอาจใช้ผลการตรวจทางวิทยาศาสตร์ เช่น   
การตรวจสายพันธุกรรมมีตรวจพิสจูน์จากหน่วยงานของรัฐหรือสถาบันทีม่ีความน่าเช่ือถือ ใช้เป็น
หลักฐานประกอบการการแจ้งแทนได ้
 
 



-๘- 

บ้านและทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ ์
          บ้าน หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างสำหรับใช้เป็นที่อยู่อาศัย ซึ่งมีเจ้าบ้าน

ครอบครอง และให้หมายความรวมถึงแพ หรือเรือซึ่งจอดเปน็ประจำและใช้เป็นที่อยูป่ระจำ หรือสถานที่
หรือยานพาหนะอื่น ซึง่ใช้เป็นที่อยู่อาศัยประจำได้ด้วย 

ทะเบียนบา้น หมายความว่า ทะเบียนประจำบ้านแต่ละบ้าน ซึ่งแสดงเลขประจำบ้านและ 
รายการของคนทั้งหมดผู้อยู่ในบ้าน แยกเป็นหลายลกัษณะ คือ 

ทะเบียนบา้น (ท.ร.๑๔)  ใช้สำหรบัลงรายการของคนทีม่ีสญัชาติไทยและคนต่างด้าว ที่มี 
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  

ทะเบียนบา้น (ท.ร.๑๓)  ใช้ลงรายการของคนต่างด้าวที่เข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย แต ่
อยู่ใน ลักษณะช่ัวคราว หรือเข้าเมืองโดยมิชอบด้วยกฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
      ทะเบียนบ้านกลาง  มิใช่ทะเบียนบ้านแต่เป็นทะเบียน ซึ่งผูอ้ำนวยการทะเบียนกลางกำหนด 
ให้จัดทำข้ึน สำหรบัลงรายการบุคคลที่ไม่อาจมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
      ทะเบียนบ้านชั่วคราว  เป็นทะเบียนประจำบ้านที่ออกให้กับบ้านที่ปลูกสร้างในทีส่าธารณะ
หรือโดยบุกรุกป่าสงวน หรือโดยมิได้รบัอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร หรอื
ตามกฎหมายอื่น ทั้งทะเบียนบ้านช่ัวคราวเป็นเอกสารราชการใช้ได้เหมอืนทะเบียนบ้าน และผู้มีช่ือใน
ทะเบียนบ้านช่ัวคราว คงมีสิทธิและหน้าทีเ่ช่นเดียวกับบุคคลที่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน 
      ทะเบียนบ้านช่ัวคราวของสำนักทะเบียน เป็นทะเบยีนบ้านที่ผูอ้ำนวยการทะเบียนกลาง
กำหนด ให้ทกุสำนักทะเบียนจัดทำข้ึน เพื่อใช้ลงรายการของบุคคล ซึง่ขอแจง้ย้ายออกจากทะเบียนบ้าน 
(ท.ร.๑๔) เพื่อเดินทางไปต่างประเทศ ให้ทุกบ้านมีเลขประจำบ้านบ้านใดยังไม่มเีลขประจำบ้านให้เจ้าบ้าน 
แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รบัแจ้งเพื่อขอเลขประจำบ้านภายในสิบห้าวันนับแต่วันสร้างบ้านเสร็จ 
      การตรวจสภาพบ้านโดยบ้านแต่ละหลัง ที่จะกำหนดเลขประจำบ้านใช้ได้ อย่างน้อยจะต้องมี
การก่อสร้างในส่วนทีเ่ป็นรากฐานของบ้านและมุงหลงัคาเรียบร้อยแล้วหรอืถ้าเป็นตึกหรืออาคารลักษณะ
อื่นในทำนองเดียวกัน จะต้องมกีารกอ่สร้างเป็นปริมาณไม่นอ้ยกว่าร้อยละ ๕๐ โดยมหีนังสือรับรอง จาก
วิศวกรหรือนายช่างโยธาที่ควบคุมก่อสร้าง นายทะเบียนจัดทำทะเบียนช่ัวคราว และสำเนาทะเบียนบ้าน
ช่ัวคราวฉบับเจ้าบ้าน โดยระบุข้อความว่า “บ้านอยูร่ะหว่างก่อสร้าง”  

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     ๑. หนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน หรือหนงัสอืสญัญาซื้อขายบ้าน (ถ้ามี) 
     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     ๓. บัตรประจำตัวผู้แจง้หรือผู้ไดร้ับมอบหมาย 
     ๔. หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 

 



-๙- 

ขั้นตอนการติดต่อ 
       ๑. เมื่อสร้างบ้านเสรจ็แล้วไปติดต่อ ณ สำนักทะเบียน ทีไ่ด้ปลูกสร้างบ้าน 

     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานเมื่อถูกต้องแล้ว จะจดัทำหลกัฐานทะเบียนบ้านและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 

     ๓. มอบสำเนาทะเบียนบ้านให้แกผู่้แจง้ 
 

เจ้าบา้นและการมอบหมาย 

หลักเกณฑ ์
     เจ้าบ้าน หมายความว่า ผู้ซึ่งเป็นหัวหน้าครอบครองบ้านในฐานะเป็นเจ้าของ ผู้เช่า หรอืใน

ฐานะอื่นใดก็ตาม ในกรณีที่ไมป่รากฏเจ้าบ้าน หรือเจ้าบ้านไม่อยู่ ตาย สูญหาย สาบสญู หรอืไม่สามารถ
ปฏิบัติกิจการได้ ให้ถือว่าผู้มหีน้าที่ดูแลบ้านในขณะนั้นเป็นเป็นเจ้าบ้าน 

หน้าท่ีของเจ้าบา้น 
     เจ้าบ้าน เป็นผู้มหีน้าที่ต้องแจ้งเกี่ยวกับการต่าง ๆ ที่ได้บัญญัติไว้ตาม พ.ร.บ.การทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ เช่น การแจ้งเกิด แจ้งตาย แจง้ย้ายที่อยู่ หรือเรือ่งอื่น ๆ เกี่ยวกับบ้าน โดยอาจ
มอบหมายใหผู้้อื่นไปดำเนินการแทนได้ หากเจ้าบ้านไม่อยู ่ เช่น ไปต่างประเทศ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติภารกจิได้ ผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านผูห้นึ่งผู้ใดสามารถดำเนินการแจ้งโดยทำหน้าทีเ่จ้าบ้านได้ โดยนาย
ทะเบียนจะบันทึกถ้อยคำให้ได้ข้อเทจ็จริงว่าบุคคลดงักล่าวเป็นผู้มหีน้าที่ดูแลบ้านแทนเจ้าบ้านในขณะนั้น 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
      ๑. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้านระบรุายละเอียดชัดเจนว่ามอบให้ใครทำอะไร และลงช่ือ 
ผู้มอบ 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
     ๓. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รบัมอบหมาย หรือผู้ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

ขั้นตอนการติดต่อ 
     ๑. ไปติดต่อ ณ สำนักทะเบียนทีป่รากฏหลักฐานตามทะเบียนบ้าน 
     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และดำเนินการตามความประสงค์ของผู้แจง้ 
     ๓. คืนหลักฐานแก่ผู้แจง้ 

 
 
 
 



-๑๐- 

การจำหนา่ยชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบา้น 
หลักเกณฑ ์

     การจำหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่ 
     ๑. ผู้มีช่ือในทะเบียนบ้านถึงแก่ความตาย 
     ๒. กรณีบุคคลมีช่ือซ้ำในทะเบียนบ้านเกินกว่า ๑ แห่ง 
     ๓. กรณีบุคคลมีช่ือในทะเบียนบ้านโดยมิชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     ๑. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านทีม่ีรายการบุคคลช่ือซ้ำเกินกว่า ๑ แห่ง หรือบุคคลทีม่ี

ช่ือในทะเบียนบ้านโดยมิชอบ หรือบุคคลที่ตายไปนานแล้ว หรือบุคคลที่ตายในต่างประเทศ 
     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้านหรอืผู้แจ้ง 
     ๓. ใบมรณบัตร (ถ้ามี) 
     ๔. หลักฐานการตายซึง่ออกโดยสถานทูตไทยหรอืสถานกงสลุไทยในต่างประเทศ หรือ

หลักฐานการตายทีอ่อกโดยรัฐบาลของประเทศน้ัน ซึง่ได้แปลและรับรองว่าถูกต้องโดยกระทรวง       
การต่างประเทศ 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
         ๑. ยื่นเอกสารหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ทีป่รากฏรายการบุคคลที่ต้องการจำหน่ายช่ือ
ออกจากทะเบียนบ้าน 

     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานสอบสวนเจ้าบ้านและพยานบุคคลที่น่าเช่ือถือใหป้รากฏ 
ข้อเท็จจรงิ 

     ๓. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูม้ีอำนาจในการอนมุัติแล้วจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนบ้าน 
     ๔. คืนหลักฐานแก่ผู้แจง้ 

 

การแจ้งย้ายเข้า 

หลักเกณฑ ์
      เมื่อมผีู้ย้ายที่อยูเ่ข้าอยู่ในบ้าน ให้เจ้าบ้านแจ้งการย้ายเข้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
อยู่ในบ้าน หากไม่ปฏิบัติตามการแจ้งย้ายเข้า ๑๕ วันนับแตวั่นที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน เมื่อพ้นกำหนดเวลา
ตามกฎหมายใหก้ำหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี ้
      ๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกนิหกเดือน คิดค่าธรรมเนียม ครัง้ละ  
๓๐ บาท 
      ๒. การแจ้งหรือพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดอืนแต่ไม่เกินหนึง่ปี คิดค่าธรรมเนียม  
ครั้งละ ๕๐ บาท 
 



-๑๑- 
     ๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมเพิ่มจาก (๒) 

แล้วต้องไม่เกิน ๕๐๐ บาทเศษของเดือน ถ้าเกินสบิห้าวันใหน้ับเป็นหนึ่งเดือน 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
      ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัเจ้าบ้าน) 
      ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 

          ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจง้ย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
      ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
      ๕. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (ท.ร.๖) ตอนที่ ๑ และ ๒ ซึ่งเจ้าบ้านลงนามยินยอมให้ย้ายเข้าแล้ว 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
      ๑. ยื่นเอกสาร และหลกัฐานต่อนายทะเบียนแห่งทอ้งทีท่ี่จะย้ายเข้า 

     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน และรายการใบแจ้งการย้ายที่อยู่ และเพิม่ช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน และสำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัเจ้าบ้าน) โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้องตรงกัน แล้ว  
มอบสำเนาทะเบียนบ้านและหลักฐานคืนใหผู้้แจง้ 

 
การแจ้งย้ายออก 

หลักเกณฑ ์
      เมื่อผู้อยู่ในบ้านย้ายทีอ่ยู่จากบ้าน ให้เจ้าบ้านแจง้การยา้ยออก ภายในสบิห้าวันนับแต่วันที่     
ผู้อยู่ในบ้านย้ายออก หากไมป่ฏิบัติตามการแจง้ย้ายออก ภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
หากไม่ปฏิบัติตาม เมื่อพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายให้กำหนดค่าธรรมเนียมดังต่อไปนี้ 

     ๑. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายไม่เกนิหกเดือน คิดค่าธรรมเนียม ครัง้ละ 
๓๐ บาท 
      ๒. การแจ้งหรือพ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหกเดอืนแต่ไม่เกินหนึง่ปี คิดค่าธรรมเนียม  
ครั้งละ ๕๐ บาท 
      ๓. การแจ้งหรือขอที่พ้นกำหนดเวลาตามกฎหมายเกินหนึ่งปี คิดค่าธรรมเนียมเพิ่มจาก (๒) 
แล้วต้องไม่เกิน ๕๐๐ บาทเศษของเดือน ถ้าเกินสบิห้าวันใหน้ับเป็นหนึ่งเดือน 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     ๑. สำเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัเจ้าบ้าน) 
     ๒. บัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
     ๓. หนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้แจง้ย้ายไม่ใช่เจ้าบ้าน) 
     ๔. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมาย) 
     ๕. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่กรณีแจง้ย้ายที่อยู่ของตนเอง 
 
 



-๑๒- 
ขั้นตอนการติดต่อ 

๑. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่อนายทะเบียนท้องที่ทีม่ีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน (ถึงแม้ว่าเจ้าบ้าน 
ไม่สามารถไปแจ้งย้ายออกให้ได้ ผูท้ี่ย้ายที่อยูส่ามารถขอทำหน้าที่เจ้าบ้านเพือ่ย้ายช่ือตนเองออกได้) 
      ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐานและรายการบุคคลทีจ่ะย้ายออก ลงรายการในใบแจ้ง  
การย้ายที่อยู่และจำหน่ายรายการบุคคลที่ย้ายออกในทะเบยีนบ้านและสำเนาทะเบียนบ้าน(ฉบับเจ้าบ้าน) 
โดยจะประทบัคำว่า "ย้าย" สีน้ำเงินไว้หน้ารายการฯ และระบุว่าย้ายไปที่ใด 
      ๓. นายทะเบียนมอบหลกัฐานการแจ้งคืนผู้แจง้ พร้อมทัง้ใบแจง้ย้ายที่อยู่ตอนที่ ๑ และ ๒ 
เพื่อนำไปแจง้ย้ายเข้าต่อไป 

   
การเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขา้ในทะเบียนบ้าน 

หลักเกณฑ ์
     การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านมีหลายกรณี ได้แก่  
     ๑. กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ (จะต้องเป็นผูเ้กิดก่อนวันที่ 

๑ มิถุนายน ๒๔๙๙) 
     ๒. กรณีเพิ่มช่ือตามเอกสารทะเบียนราษฎรแบบเดิมที่ยงัไม่มีเลขประจำตัวประชาชน ได้แก่  

สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย ที่อยู่ และทะเบียนบ้าน 
     ๓. กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลบัจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศแล้วเดินทาง

กลับเข้ามา ในประเทศไทย ทัง้ที่มหีลกัฐานแสดงว่าเป็นคนไทยและไม่มหีลักฐาน 
     ๔. กรณีอ้างว่าเป็นคนไทยแต่ไม่มีหลักฐานเอกสารมาแสดง 
     ๕. กรณีเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะของบุคคล หน่วยงานเอกชนหรือหน่วยงานของรฐั 
     ๖. กรณีบุคคลที่ลงรายการในทะเบียนบ้านว่า "ตาย" หรอื "จำหน่าย" มาขอเพิ่มช่ือ 
     ๗. กรณีคนต่างด้าวที่มีใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 
     ๘. กรณีคนต่างด้าวที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 
     ๙. กรณีที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่ต่อมาได้รบัสญัชาติไทย 
     ๑๐. กรณีคนต่างด้าวที่เข้ามาในราชอาณาจักรไทย โดยได้รับการผอ่นผันเป็นกรณีพิเศษหรือ 

ไม่ได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง รวมทัง้ผูเ้กดิในราชอาณาจักรไทยซึ่งไม่ได้สญัชาติไทย 
     ผู้มีหน้าที่แจง้ ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ บิดา หรอืมารดา กรณีผู้ขอเพิม่ช่ือเป็นผูเ้ยาว์ 

หรือผู้อปุการะ เลี้ยงดู กรณีเด็กอนาถา 

สถานท่ียื่นคำร้อง 
     สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนทอ้งถ่ิน ที่ผู้ขอเพิ่มช่ือมีภูมิลำเนาอยู่ในปจัจบุัน    

เว้นแต ่
     ๑. กรณีเพิ่มช่ือตามสูตบิัตรแบบเดมิ ให้ยื่นคำร้องทีส่ำนักทะเบียนที่ออกสูตบิัตรฉบับนั้น 
 



-๑๓- 
     ๒. กรณีเพิ่มช่ือตามแบบใบแจง้การย้ายที่อยู่ให้ยื่นคำร้องที่สำนักทะเบียนทีป่ระสงค์จะขอ

เพิ่มช่ือ 
     ๓. กรณีเพิ่มช่ือตามทะเบียนบ้านแบบเดิม ให้ยื่นคำรอ้งที่สำนักทะเบียนที่เคยมีช่ืออยู่ใน 

ทะเบียนบ้านครัง้สุดท้าย 
     ๔. กรณีเพิ่มช่ือของผูท้ี่ลงรายการจำหน่ายหรือตายไว้แลว้ให้ยื่นคำร้องทีส่ำนักทะเบียน ที ่

ผู้นั้น เคยมีช่ือในทะเบียนบ้านก่อนถูกจำหน่ายรายการ 

เอกสารท่ีใช้ในการติดต่อ 
     เอกสารที่ใช้ในการติดต่อ แบ่งเป็น ๒ กรณี 

๑. กรณีมีหลักฐานมาแสดง 
     ๑.บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจง้ 
     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
     ๓. รูปถ่ายผู้ขอเพิ่มช่ือ ๑ รูป (กรณีผู้ขอเพิม่ช่ืออายุเกิน ๗ ปี) 
     ๔. ทะเบียนบ้านหรือสำเนาทะเบียนบ้านฉบบัปีพ.ศ. ๒๔๙๙,พ.ศ. ๒๕๑๕ หรอื พ.ศ. ๒๕๒๖ 
     ๕. ใบสูติบัตร (แบบเดิมซึ่งไม่มเีลขประจำตัวประชาชน) 
     ๖. ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ (แบบเดิมจงึไม่มเีลขประจำตัวประชาชน) 

๒. กรณีไม่มีหลักฐานมาแสดง 
         ๑. บัตรประจำตัวเจ้าบ้านหรือผู้แจ้ง 

     ๒. สำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน 
     ๓. รูปถ่ายของผู้ขอเพิม่ช่ือ ๑ รปู (กรณีผู้ขอเพิ่มช่ืออายเุกิน ๗ ปี) 
     ๔. บัตรประจำตัวบิดา มารดา (ถ้ามี) 
     ๕. บัตรประจำตัวพยานบุคคลที่ให้การรับรอง 
     ๖. เอกสารประกอบ เช่น หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี) ส.ด.๙ (ถ้าม)ี 

ขั้นตอนในการติดต่อ 
     ๑. การยื่นเอกสารและหลกัฐาน 
          ๑.๑ กรณีมีหลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนท้องทีท่ี่ผูร้้องขอเพิ่มช่ือปรากฏ 

รายการในเอกสารนั้น ๆ 
๑.๒ กรณีไม่มหีลักฐานมาแสดง ให้ยื่นต่อนายทะเบียนทอ้งทีท่ี่ผู้รอ้งอาศัยอยู่ในปัจจุบัน 

     ๒. นายทะเบียนตรวจสอบหลกัฐาน 
     ๓. ตรวจสอบรายการในฐานข้อมลูการทะเบียนราษฎร 
     ๔. สอบสวนพยานบุคคลที่ให้การรบัรอง 
     ๕. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลที่ขอเพิม่ช่ือ ผู้แจง้ และพยานบุคคลที่ให้การรบัรองและให้

บุคคลดังกล่าวลงลายมอืช่ือหรือพิมพ์ลายนิ้วมือตามแบบ ท.ร.๒๕ 



-๑๔- 
     ๖. รวบรวมหลกัฐานเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติในการเพิม่ช่ือในทะเบียนบ้าน 
     ๗. คืนหลักฐานให้ผู้แจ้ง 

 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
     เอกสารทะเบียนราษฎร ได้แก่ ทะเบียนบ้าน ทะเบียนบา้นกลาง สูตบิัตร มรณบัตร ทะเบียน

คนเกิด ทะเบียนคนตาย ทะเบียนประวัติคนซึ่งไม่มสีัญชาติไทยและเอกสารการทะเบียนราษฎรอื่น 

ผู้ยื่นคำร้อง  ได้แก่ 
     เจ้าบ้าน เจ้าของรายการ ผู้ปกครอง(กรณียังไม่บรรลุนิติภาวะ) ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 

เจ้าบ้านหรอืเจ้าของประวัต ิ

สถานท่ียื่นคำร้อง 
     สำนักทะเบียนอำเภอหรือสำนักทะเบียนท้องถ่ินแห่งใดก็ได้ 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 
      ๑. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวอื่นทีร่าชการออกให้ ซึ่งมรีูปถ่าย และ     
เลขประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำร้อง 

     ๒. เอกสารการทะเบียนราษฎรที่ประสงค์จะให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ 
     ๓. เอกสารราชการที่มสีาระสำคัญเกี่ยวกบัรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง ไม่ว่าเอกสาร

ดังกล่าว จะจัดทำก่อนหรอืหลังเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงก็ได้ เช่น ใบสำคัญ
การเปลี่ยนช่ือ ใบสำคัญการจดทะเบียนช่ือสกลุ ทะเบียนบ้านฉบับก่อนการใหเ้ลขประจำตัวประชาชน 
หนังสือสำคัญการแปลงสญัชาติ ผลการตรวจพิสจูน์สารพันธุกรรมหรือดีเอ็นเอ เป็นต้น 

     ๔. หนังสือมอบอำนาจ และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวอื่นที่ราชการ
ออกให้ ซึง่มีรปูถ่ายและเลขประจำตัวประชาชนที่ลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องของผูม้อบอำนาจ ในกรณี
เจ้าของรายการมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการแทน 

     ๕. หลักฐานการเป็นผู้ปกครองตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก ในกรณีเจ้าของรายการ 
ที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงเป็นผูเ้ยาว์และผู้ยื่นคำร้องไม่ใช่บิดาหรือมารดาของผู้นั้น หรือ 

     ๖. คำสั่งศาลแต่งตั้งผู้พทิักษ์หรือผู้อนุบาล ในกรณีเจ้าของรายการที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถแล้วแต่กรณี กรณีผู้ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ
ไม่มีเอกสารราชการ ให้นายทะเบียนเรียกสอบพยานบุคคลทีน่่าเช่ือถือให้ได้ข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับเรือ่งที่
ขอให้นายทะเบียนดำเนินการตามความเหมาะสม 

การดำเนนิงานของสำนักทะเบียน 
     ๑. เมื่อนายทะเบียนไดร้ับคำรอ้งพร้อมพยานหลกัฐานครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคำรอ้งและพยานหลักฐานของผูร้้อง แล้วรวบรวมเสนอนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียน 



-๑๕- 
ท้องถ่ินแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาและมีคำสั่งต่อไป ทั้งนี้ หากการแก้ใขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร 
การทะเบียนราษฎร ไม่อาจดำเนินการได้แล้วเสร็จในวันทีผู่้รอ้งยื่นคำร้องให้นายทะเบียนออกใบรับคำร้อง
มอบใหผู้้ยื่นคำรอ้งไว้เป็นหลกัฐาน 

     ๒. กรณีนายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนทอ้งถ่ิน แล้วแต่กรณี มีคำสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการตามคำร้อง ให้นายทะเบียนดำเนินการให้แล้วเสรจ็โดยเร็ว และแจง้ผูร้้องให้ติดต่อ
ขอรับเอกสารการทะเบียนราษฎรที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแล้ว หากเอกสารการทะเบียนราษฎร   
ที่ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการเป็นเอกสารทีจ่ัดทำ หรือมสีำเนาคู่ฉบับจัดเกบ็ไว้ที่สำนักทะเบียนอื่น ให้
นายทะเบียนอำเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี สำเนาเอกสารการทะเบียนราษฎรทีม่ีการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการแจง้ไปยังสำนักทะเบียนที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการแก้ใขรายการให้ถูกต้อง
ตรงกัน 

การให้บริการงานทะเบียนราษฎร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานทะเบียนราษฎร สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลกาบเชิง 
การให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ  ช่องบริการที่ ๔ ณ สำนักทะเบียนอำเภอกาบเชิง อำเภอกาบเชิง  
                                        จังหวัดสุรินทร์  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์  ๐-๔๔๕๕-๙๒๘๐ 
 

อัตราค่าธรรมเนียมทะเบียนราษฎร 
 

รายการท่ีขอคัด อัตราค่าธรรมเนียม 
1. ขอคัดสำเนาหรือคัดและรับรองสำเนาทะเบียนบ้าน  
    ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ตามมาตรา 6 

 

ฉบับละ 10 บาท 

2. ขอคัดสำเนา หรือคัดและรบัรองสำเนารายการ 
    ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร ตามมาตรา 14(1)   

 

ฉบับละ 20 บาท 

3. การแจ้งการเกิดต่างทอ้งที่ ตามมาตรา 18 วรรคสาม ฉบับละ 20 บาท 
4. การแจ้งการตายต่างท้องที่ ตามมาตรา 21 วรรคสี ่ ฉบับละ 20 บาท 
5. การแจ้งย้ายที่อยู่ปลายทาง ตามมาตรา 30 วรรคสอง ฉบับละ 20 บาท 
6. การแจ้งย้ายที่อยู่ต่างท้องที่ ตามมาตรา 30 วรรคสี ่ ฉบับละ 20 บาท 
7. ขอรบัสำเนาทะเบียนบ้านกรณีชำรุดหรือสญูหาย  
    ตามมาตรา 39 วรรคสอง 

 

ฉบับละ 30 บาท 

แหล่งท่ีมา/อ้างอิง 
 สำนักบริหารการทะเบียน  https://www.bora.dopa.go.th/ 
 

  



-๑๖- 

แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

* ระยะเวลาในการดำเนินการ ๑๕ นาที 

(เอกสารถูกต้อง) 

(เอกสารไม่ถูกต้อง) 

(ยื่นเอกสารใหม่) 

ยื่นคำร้อง,รับบัตรควิ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

นายทะเบียนผู้รับแจ้ง

บันทึกข้อมูลตามหลักฐาน 

รับคำแนะนำ, 

เตรียมหลักฐาน

เพิ่มเติม 

พิมพ์คำร้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของรายละเอียด 

นายทะเบียนผูร้ับแจ้ง  

ลงนามอนมุัต ิ

มอบเอกสารใหป้ระชาชน 

ดำเนินการตามคำร้อง 

และบันทกึข้อมลู 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสาร 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๘- 
 
 
 
 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง จรรยาบรรณข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

*********************** 
          ด้วย รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักไทย พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๗๓ บัญญัติใหรัฐต้องจัดทำ

มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของข้าราชการและลูกจ้างของรัฐ เพือ่ป้องกันกันทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบตัิหน้าที่ โดยที่งานทะเบียนเป็นงานทีส่ำคัญ
ประการหนึ่งของ กระทรวงมหาดไทย เป็นฐานขอมลูที่มีความสำคัญตอ่บุคคล ชุมชน ท้องที่ และเกี่ยวของ
กับความมั่นคงของ ประเทศ การปฏิบัติงานทะเบียนจงึเป็นการปฏิบัติงานทีผู่ป้ฏิบัติต้องเป็นผู้มีความรู้
และความเข้าใจอย่างถ่องแท ้ ในเนื้อหาของงานทะเบียนที่จะส่งผลกระทบต่อสิทธิหน้าที่ของประชาชน 
ความสงบเรียบ้รอยของสงัคม ความ มั่นคงและปลอดภัยของประเทศ  

          ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามบทบญัญัติของรัฐธรรมนูญดังกล่าว รวมทัง้เพื่อเป็นการกำหนด 
แนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานทะเบียนปฏิบัตงิานอย่างมมีาตรฐานทางคุณธรรมและ
จริยธรรม และเพือ่เป็นการปลกุจิตสำนึกข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานทะเบียนให้มจีิตสำนึกที่ถูกตอ้ง มี
ทัศนคติและค่านิยม ในคุณค่าใหม่ของข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานของรัฐ เพื่อใหป้ฏิบัติหน้าที่ได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ รักษามาตรฐาน แหง่ความดี ธำรงไวซึ่งศักดิ์ศรี เกียรติคุณ ความเลื่อมใสศรทัธา ได้
ผลสัมฤทธ์ิของงานได้รับการยกยอ่งและ ยอมรับจากบุคคลทั่วไปอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๐ 
แห่งพระราชบญัญัตปิรบัปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.๒๕๔๕ และมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ จึงกำหนดใหม้ีจรรยาบรรณ ข้าราชการและผูป้ฏิบัติงานทะเบียนเพื่อถือเป็น
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

          ๑. จรรณยาบรรณผูป้ฏิบัติงานทะเบียน  
          ๑.๑ พึงปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตยสจุริต โดยละเว้นการใช้อำนาจหน้าที่ในทาง  

มิชอบ พึงไม่แสวงหาประโยชน์อื่นใดจากผูม้าขอรบับริการ พึงไม่ใช่ทรัพยส์ินหรือข้อมูลข่าวสารของ 
ทางราชการเพื่อหาและเอื้อประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือบุคคลอื่น  

          ๑.๒ พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ ระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ยึดระเบียบ
กฎหมาย  เป็นหลักในการปฏิบัติงาน  

          ๑.๓ พึงมีความใส่ใจและรับผิดชอบ หมั่นตรวจสอบ แก้ไขปรับปรุงขอมูลการทะเบียนให้        
ถูกตอ้งเป็นปจัจบุันอยู่เสมอ  

          ๑.๔ พึงมีจิตสำนึกตอ่หนา้ที่ให้บริการและอำนวยความสะดวกแกป่ระชาชนผูม้าขอรับ
บริการ ด้วยความเต็มใจและอุตสาหะ พึงหลกีเลี่ยงการใช้อารมณ ์การโตแ้ย้งแสดงความฉุนเฉียวกบั
ประชาชนที่ไม่รูห้รือ เข้าใจผิดเกี่ยวกบักฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องทีม่าติดต่อ  
 



-๑๙- 
          ๑.๕ พึงมีทัศนคติที่ดีมีกิริยาวาจาสุภาพ ให้บริการประชาชนอยางเต็มกำลงัสามารถ 

ให้สำเร็จ เสียสละ เอื้อเฟื้อมีน้ำใจ ยึดมั่นในหลักการปฏิบัตงิานให้ถูกตอ้งและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
           ๑.๖ พึงแจ้งเหตุขัดข้องเกี่ยวกับการใหบ้รกิารแกผู่ม้าขอรับบรกิารทราบ และแจ้งให้

ทราบล่วงหนา้ว่าจะสามารถแก้ไขไดเ้วลาใด พึงแนะนำและช้ีแจงให้ผูม้าขอรบับริการทราบถึงแหล่งข้อมูล
อื่น ที่สามารถให้บริการแก่ผูม้าขอรบับริการได้ ในกรณีหน่วยงานไม่มีขอมลูตามต้องการ  

          ๑.๗ พึงใส่ใจศึกษาหาความรู้และพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ พงึละเว้นจากการให้
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกบังานทะเบียนที่ตนไม่รูจ้รงิ หรอืไม่เข้าใจอย่างถอ่งแท้ อันอาจกอ่ใหเ้กิดปญัหาหรือ
ความเสียหายแกร่าชการหรอืประชาชนได้ภายหลัง  

          ๑.๘ พึงใส่ใจและร่วมมือกันในการปองกัน และปราบปราบการทจุริตและประพฤติ 
มิชอบ เพื่อให้งานทะเบียนมีความถูกต้อง โปร่งใสและเกิดประโยชน์แก่ประเทศชาติโดยรวม 

          ๑.๙ พึงเชิดชูไวซึ่งคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสำนึกและ
รักษา ไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแห่งวิชาชีพงานทะเบียน  

          ๒. จรรยาบรรณผู้บริหารงานทะเบียน  
          ๒.๑ พึงมุ่งมั่นในการปฏิบัติตามพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    

ในการยึดมั่นประโยชน์ของแผ่นดินและความถูกต้องเปน็ธรรม  
          ๒.๒ พึงปฏิบัติงานและควบคุมดูแลใหผู้้อยู่ใต้บงัคับบัญชาปฏิบัตหิน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์

สุจริต เอาใจใส่ในการป้องกันและปราบปรามการทจุริตงานทะเบียนอยางเด็ดขาด จริงจัง  
          ๒.๓ พึงปฏิบัติและบริหารงานให้เป็นไปดว้ยความโปร่งใส ใส่ใจตรวจสอบ แก้ไขปัญหา

และให้คำปรึกษา แนะนำแก่ผูป้ฏิบัติงานอยางสม่ำเสมอ  
          ๒.๔ พึงเป็นผู้มีวิสัยทัศน ์เรียนรู้และพัฒนาศักยภาพส่วนบุคคล งาน และองค์กร มี

ความคิดริเริ่มและตื่นตัวในการปรบัปรุงงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพอย่างไม่หยุดนิ่ง  
          ๒.๕ พึงใส่ใจในการปรบัปรุง พัฒนางานและบุคคล เพื่อสร้างมาตรฐานแห่งอาชีพ     

งานทะเบียนทีม่ีประสทิธิภาพในการใหบ้ริการทีป่ระชาชนพงึพอใจ  
          ๒.๖ พึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุง่ผลสัมฤทธ์ิของงาน ใช้ทรัพยากรของทางราชการอย่างคุ้มคา่ 

เกิดผลดีแกห่นว่ยงานและส่วนรวม ยึดหลักการประสานสัมพันธ์และการทำงานเป็นทมี  
          ๒.๗ พึงสร้างและกระตุ้นจิตสำนึกตอ่ส่วนรวม ในการปฏิบัติตนและปฏิบัตงิานตาม

มาตรฐาน ทางคุณธรรมและจริยธรรม เชิดชูคุณธรรม และกระทำตนเป็นตัวอย่างที่ดีแกบุ่คคลอื่น 
           ๒.๘ พึงสร้างความรักสามัคคี เป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกนัเพื่อสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่ด ี 
          ๒.๙ พึงสำนึกและรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมแิห่งวิชาชีพ และจรรยาบรรณงาน

ทะเบียน  
          ๓. จรรยาบรรณนายตรวจการทะเบยีน  
          ๓.๑ พึงมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ ทำงานอย่างมีหลักการ มีระเบียบ มีเหตุผลที่ถูกต้อง มี

ความ ซื่อตรง จริงใจ บรสิุทธ์ิใจต่องาน พึงมีการวางแผนการตรวจก่อนปฏิบัติงาน โดยมีการปรับปรงุแผน
ให้เหมาะสม กับสถานการณ์เสมอ สามารถปฏิบัติได้จริง ติดตามและควบคุมดูแลงานที่ตนรับผิดชอบ
อยา่งเพียงพอ 



-๒๐- 
          ๓.๒ พึงรักษาไว้ซึ่งหลกัการตรวจที่สจุริตและเที่ยงธรรม เสนอรายงานการตรวจอย่าง 

ตรงไปตรงมา ปราศจากอคติและความลำเอียง ช้ีแนะข้อบกพร่องที่เกิดจากการปฏิบัตงิานแกผู่้ปฏิบัต ิ
โดยสุจริตใจ  

          ๓.๓ พึงปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจ เพื่อป้องกันและปราบปรามการทจุริตงานทะเบียน
ด้วยความรับผิดชอบโดยสจุริตใจ 

          ๓.๔ พึงละเว้นการให้ความร่วมมอืสนบัสนุนการกระทำของข้าราชการ หรือเจ้าหนา้ที่  
ที่มีเจตนาทำการทุจริตโดยเห็นแกป่ระโยชน์สว่นตนและพวกพ้อง  

          ๓.๕ พึงปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความเป็นอสิระ เป็นกลาง มีความน่าเช่ือถือและพงึละเว้นจาก
การประพฤติปฏิบัติใดๆ ที่ไม่เหมาะสม อันอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้  

          ๓.๖ พึงใช้ความรู้ความสามารถที่ถูกต้องตามหลักวิชาด้วยความ ชอบธรรม สุขุม 
รอบคอบใน การปฏิบัติหน้าที่ ศึกษาและสังเกตด้วยวิจารณญาณที่มีคุณธรรม ยึดมั่นในการรักษา
ประโยชนป์ระเทศชาติและประชาชน  

          ๓.๗ พึงเป็นผู้มีความรู้พื้นฐานในวิชาการ งานทีจ่ะทำการตรวจ มีความรู้ความชำนาญ 
ในงานที่ตนรบัผิดชอบอย่างเพียงพอ มปีระสบการณ์เกี่ยวกบัเรือ่งทีจ่ะตรวจ มีความกระตือรือร้นทีจ่ะ
ขวนขวายหาความรู้พัฒนาตนเองให้มีทกัษะ มีขีดความสามารถและมมีาตรฐานในการตรวจ 

           ๓.๘ พึงทำการตรวจอย่างสร้างสรรค์ เพื่อนำไปสู่การแก้ไขปัญหาและปรบัปรุง
หนว่ยงานหรือบุคคลที่รบัตรวจ โดยไม่มุ่งการจบัผิด มจีิตสำนึกที่จะแก้ไขปัญหาและพฒันางานทะเบียน  

          ๓.๙ พึงเชิดชูไว้ซึ่งคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสำนึกและ
รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหง่วิชาชีพงานทะเบียน  

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 
 

(ลงช่ือ) วันมูหะมัดนอร มะทา  
  (นายวันมูหะมัดนอร มะทา)  

                                                  รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 


