
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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แบบสอบถามเลขที่…...................... 

แบบสอบถาม 
 

เร่ือง  ปจจัยท่ีมีความสัมพันธกับความพึงพอใจของผูรับบริการในการดําเนินการใหบริการงาน
ทะเบียน และบัตร ดวยระบบคอมพิวเตอร ออนไลน  ของสํานักทะเบียนอําเภอเมือง จังหวัดยะลา 
 
คําชี้แจงในการตอบแบบสอบถาม 
     1. แบบสอบถามนี้เปนเครื่องมือท่ีสรางขึ้นมา เพื่อใชในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อศึกษา
เกี่ยวกับปจจัยที่มีความสัมพันธกับความพึงพอใจของผูรับบริการในการดําเนินการใหบริการดวย
ระบบคอมพิวเตอร ออนไลนของสํานักทะเบียนอําเภอเมือง จังหวัดยะลา ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ
วิทยานิพนธตามหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขายุทธศาสตรการพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา 
     2. ขอมูลในการศึกษาครั้งนี้ จะใชเปนขอมูลในการพฒันาการใหบริการดานงานทะเบียน 
อันจะเปนประโยชนแกตัวทานเอง 
     3.  แบบสอบถามแบงออกเปน 5 สวน   ประกอบดวย 
          ตอนที่ 1  ขอมูลทั่วไปของผูรับบริการ 

         ตอนที่ 2   ขอมูลเกี่ยวกบัการดําเนนิงานการใหบริการดานงานทะเบียน 
         ตอนที่ 3   ความพึงพอใจของผูรับบริการในการดําเนินการใหบริการงานทะเบยีน  

และบัตรดวยระบบคอมพิวเตอร 
         ตอนที่ 4  ปญหาและขอเสนอแนะแนวทางในการใหบริการดาน  ทะเบียนและบัตร  

ดวยระบบคอมพิวเตอร ที่มปีระสิทธิภาพ 
         ตอนที่ 5  ขอเสนอแนะทั่วไป 
    ผูศึกษาจึงใครขอความกรุณาจากทานไดตอบแบบสอบถามนี้ทุกขอ  โดยอานคําชี้แจง

แบบสอบถามในแตละสวนใหเขาใจกอนตอบ และขอไดโปรดตอบใหครบทุกสวนและทุกขอตาม
ความเปนจริงและตรงกับความคิดเห็นของทาน การตอบแบบสอบถามของทานจะเปนความลับและ
ไมสงผลกระทบใด  ๆ ตอตัวทาน และขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ 

 
 

นิสิตปริญญาโท สาขายุทธศาสตรการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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แบบสอบถาม 
เร่ือง  ปจจัยท่ีมีความสัมพันธกับความพึงพอใจของผูรับบริการในการดําเนินการใหบริการงาน
ทะเบียนและบัตรดวยระบบ  คอมพิวเตอร ออนไลน ของ สํานักทะเบียนอําเภอเมือง  จังหวัดยะลา 

 
 
ตอนที่ 1 ขอมูลท่ัวไปของผูรับบริการ 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมายลงใน   หรือเติมขอความตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ  
     1)  ชาย         2)  หญิง 
2.  อายุ...........................ป 
3. ศาสนา 
     1)  พุทธ                                                          2)  อิสลาม 
     3)  คริสต                                                        4)  อ่ืนๆ ……………….. 
4.  การศึกษา 
     1) ไมไดรับการศึกษา 2)  ประถมศึกษา 
     3)  มัธยมศึกษา 4)  อาชีวศึกษา ( ปวช., ปวส., อนุปริญญา) 
     5)  ปริญญาตรีขึ้นไป  
5.  สถานภาพการสมรส 
     1)  โสด 2)  สมรส 
     3)   หมายหรือหยาราง    
6.  ทานมีรายได……………………….บาทตอเดือน 
7.  อาชีพของทานในปจจุบนั 
     1)  นักเรียน / นกัศึกษา 2)  รับราชการ/รัฐวิสาหกิจ 
     3)  คาขาย / ประกอบธุรกิจสวนตวั 4)   เกษตรกร 
     5)  รับจาง 6)   แมบาน 
     7)  ไมไดทํางาน                                              8)   อ่ืน ๆ โปรดระบุ..................... 
8.  สถานภาพในครอบครัว 
     1)  หัวหนาครอบครัว                                     2)   ภรรยา 
     3)  บุตร หลาน                                               4)  อ่ืน ๆ …………………………. 
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ตอนที่ 2   ขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานการรับบริการดานงานทะเบียน 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมายลงใน   ที่ทานคิดวาตรงกับความเห็นของทาน 
 
1.  ในวนันี้ทานมาติดตอรับบริการในเรื่อง 
     1)   แจงเกิด                      2)  แจงตาย  
     3)   การยายเขา                 4)   การยายออก 
     5)   บัตรประจําตัวประชาชน  6)   อ่ืน  ๆ………………………… 
2.  การดําเนินงานทางดานการทะเบียน ทานคิดวามีขั้นตอนในการใหบริการเหมาะสมหรือไม 
     1)   มาก                                                           2)   ปานกลาง               
     3)   นอย 
3.  ทานมีความรูเร่ืองงานทะเบียนในดานที่ทานมาติดตอ 
     1)   มาก                                                           2)   นอย 
     3)   ปานกลาง                                                  4)   ไมมีความรูเลย 
4.  จากการใหบริการดานการทะเบียน ทานไดรับความสะดวกในระดบัใด 
     1)   มาก 
     2)   ปานกลาง 
     3)   นอย 
5.  ทานจายคาธรรมเนียมในการรับบริการครั้งนี้.............................บาท 
6.  ทานเดินทางมารับบริการในครั้งนี้ดวย 
     1)   รถยนตสวนตัว                                           2)   รถรับจาง 
     3)   อ่ืน ๆ ............................................ 
7. จํานวนครั้งในการมาตดิตอใชบริการงานทะเบยีนและบัตร 
     1)  คร้ังแรก      2)  2 – 3 คร้ัง   
     3)  4 – 5 คร้ัง                               4)   มากกวา 5 คร้ัง 
8.  เวลาที่มาใชบริการ 
     1)  08.30 -12.00 น.                  2)  12.01 – 16.30 น. 
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ตอนที่ 3   ความพึงพอใจของผูรับบริการในการดําเนินการใหบริการดานทะเบียนและบัตร 
                ดวยระบบคอมพิวเตอร 
คําชี้แจง    กรณุาอานขอความแลวตอบคําถาม โดยทําเครื่องหมาย      ลงในชองที่เปน 
                 ระดับความพึงพอใจใหตรงกับความคิดเหน็ของทาน  
 

ระดับความพงึพอใจ  
ความพึงพอใจ 

 
มาก
ท่ีสุด 

 

มาก ปาน
กลาง 

ไมพึง
พอใจ 

ไมพึง
พอใจ 
มาก 

ดานกระบวนการใหบริการ 
1.  มีการอธิบายขั้นตอนการขอรับบริการชัดเจน 

     

2.  มีการจัดระบบคิวในการใหบริการ            
3. ขั้นตอนการใหบริการงายไมยุงยาก ซับซอน      
4. การบริการมีความตอเนื่อง ไมหยดุชะงกั      

ดานบุคลากร 
5. เจาหนาที่มคีวามรูในงานที่ปฏิบัติ 

     

6. เจาหนาทีเ่ตม็ใจใหบริการดวยความยิ้มแยม      
7. เจาหนาทีแ่ตงกายอยางเหมาะสม      
8. เจาหนาทีต่รงตอเวลา      

ดานสถานที่ท่ีใหบริการ 
9. สํานักงานกวางขวางและมีแสงสวางเพยีงพอ 

     

10. มีที่นั่งเพียงพอสําหรับผูมาขอรับใชบริการ      
11. มีการจัดทาํแผนผัง ปายแสดงบอกเวลา และ
ปายแสดงคาธรรมเนียม ในการรับบริการ 

     

12. การจัดหองสุขาใหแกผูมารอรับบริการ      

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
13. ไดรับขอมูลจากการใหบริการที่รวดเร็ว 

     

14. อุปกรณ เครื่องมือที่ใหบริการมีความทนัสมัย      
15. ขอมูลที่ไดรับมีความทันสมัย เปนปจจบุัน 
และสามารถตรวจสอบอางอิงได 

     

16. ความสามารถในการเขาถึงขอมูลโดยงาย      



 98 

ตอนที่ 4   ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะแนวทางการใหบริการดานทะเบียนและบัตร 
                 ดวยระบบคอมพวิเตอรท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
1.  ปญหาอุปสรรคที่ทานพบในการติดตอราชการที่ฝายทะเบียน 
       1.  ดานกระบวนการใหบริการ                                 2.  ดานบุคลากร 
           1)  ขั้นตอนในการรับบริการหลายขั้นตอน     1)  เจาหนาที่มีจํานวนนอย 
           2) ไมทราบขั้นตอนในการรับบริการ               2)  เจาหนาที่มีความรูนอย 
           3)  อ่ืน ๆ ..............................                           3)  อ่ืน ๆ ............................ 

3.  ดานสถานที่ที่ใหบริการ                                      4.  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
           1)  สถานที่ที่ใหบริการคับแคบ                        1)   เครื่องคอมพิวเตอรมนีอย 
           2)  ความปลอดภยัของสถานที่มีนอย               2)   ระบบใหบริการขัดของบอยครั้ง 
           3)  อ่ืน ๆ ...............................                          3)   อ่ืน ๆ ...............................      
2.  ถาจะมีการปรับปรุงการใหบริการของงานทะเบยีนใหดีขึ้น ทานมีขอเสนอแนะประการใด 

 1.  ดานกระบวนการใหบริการ                                 2.  ดานบุคลากร 
           1)  ควรใหบริการในวนัหยุดนักขัตฤกษ           1)   เพิ่มเจาหนาทีใ่หมากกวานี ้
 2)  ลดขั้นตอนการปฏิบัติที่ไมจําเปน               2)   ฝกอบรมเจาหนาที่ใหมากกวานี้ 
 3)  อ่ืน ๆ ..............................                           3)   อ่ืน ๆ ..............................     

 3.  ดานสถานที่ที่ใหบริการ                                      4.  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
           1)  หองน้ําควรทําความสะอาดอยูเสมอ         1)  ควรมีอุปกรณที่ทันสมัยดีกวานี ้
           2)  ที่จอดรถควรกวางขวาง และปลอดภัย     2)  ควรมีอุปกรณเสริมใหมากกวานี ้
           3)  อ่ืน ๆ ................................                         3)  อ่ืน ๆ ................................ 
3.  ปญหาอื่น ๆ  
        1……………………………………………………………………………………………….. 
        2………………………………………………………………………………………………. 
            
ตอนที่  5  ขอเสนอแนะ แนวทางแกไขในการใหบริการดานงานทะเบียนและบัตร ดานอื่นๆ 
………………………………………………………………………………………………………
…..…………………………………………………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………………… 
 
 
ขอขอบคุณทุกทาน..  ที่กรุณาใหความรวมมือในการกรอกแบบสอบถามนี้.. เปนอยางยิ่ง 
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R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
 
 
Item-total Statistics 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-            Alpha 
              if Item        if Item       Total           if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation        Deleted 
 
V3.1          56.9357        76.4717        .6260           .8804 
V3.2          56.9277        76.9302        .6175           .8809 
V3.3          56.8675        75.5348        .6815           .8784 
V3.4          57.0000        74.9032        .6888           .8777 
V3.5          56.8394        76.0709        .6680           .8791 
V3.6          56.9639        74.9866        .6289           .8794 
V3.7          56.8594        75.5165        .6394           .8794 
V3.8          57.0000        75.1532        .6657           .8785 
V3.9          56.8876        76.5196        .5930           .8812 
V3.10         56.8554        77.6806        .5559           .8827 
V3.11         56.8474        71.4121        .2458           .9308 
V3.12         57.2450        75.9357        .5703           .8816 
V3.13         56.8956        74.7552        .6908           .8776 
V3.14         56.8594        76.1939        .6870           .8789 
V3.15         56.9116        75.7905        .7009           .8782 
V3.16         56.8876        76.0276        .6925           .8786 
 
 
 
Reliability Coefficients 
 
N of Cases =    249.0                    N of Items = 16 
 
Alpha =    .8891 
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Reliability 
 
****** Method 1 (space saver) will be used for this analysis ****** 
 
 
  R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
 
 
Item-total Statistics 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-            Alpha 
              if Item        if Item       Total           if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation        Deleted 
 
V3.1          11.2406         3.7193        .6977           .8355 
V3.2          11.2219         3.8472        .6762           .8440 
V3.3          11.2094         3.5642        .7343           .8206 
V3.4          11.3094         3.4306        .7549           .8120 
 
 
 
Reliability Coefficients 
 
N of Cases =    320.0                    N of Items =  4 
 
Alpha =    .8657 
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Reliability 
 
****** Method 1 (space saver) will be used for this analysis ****** 
_ 
 
 
 
  R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
 
 
Item-total Statistics 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-            Alpha 
              if Item        if Item       Total           if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation        Deleted 
 
V3.5          11.2531         4.5219        .6622           .8462 
V3.6          11.3531         3.9972        .7124           .8270 
V3.7          11.2719         4.0230        .7519           .8096 
V3.8          11.4031         4.1160        .7270           .8200 
 
 
 
Reliability Coefficients 
 
N of Cases =    320.0                    N of Items =  4 
 
Alpha =    .8638 
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Reliability 
 
****** Method 1 (space saver) will be used for this analysis ****** 
_ 
 
 
 
  R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
 
 
Item-total Statistics 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-            Alpha 
              if Item        if Item       Total           if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation        Deleted 
 
V3.9          10.9094         3.7504        .6526           .7643 
V3.10         10.8813         3.9482        .6392           .7718 
V3.11         10.9562         3.6721        .6729           .7545 
V3.12         11.2125         3.7165        .5961           .7928 
 
 
 
Reliability Coefficients 
 
N of Cases =    320.0                    N of Items =  4 
 
Alpha =    .8177 
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Reliability 
 
****** Method 1 (space saver) will be used for this analysis ****** 
_ 
 
 
 
  R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
 
 
Item-total Statistics 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-            Alpha 
              if Item        if Item       Total           if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation        Deleted 
 
V3.13         11.3000         4.0727        .7646           .8869 
V3.14         11.2625         4.3384        .7981           .8737 
V3.15         11.3094         4.2331        .8013           .8719 
V3.16         11.3250         4.2639        .7869           .8769 
 
 
 
Reliability Coefficients 
 
N of Cases =    320.0                    N of Items =  4 
 
Alpha =    .9050 
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กระบวนการปฏิบัตงิานทะเบียนและบัตร 
 
     โดยเริ่มตั้งแต เปดระบบ รับรายงานประจําวัน หลังจากนั้นเขาสูกระบวนการทํางาน จนถึงการ
สํารองขอมูล และปดระบบ 

      1) การเปดระบบ  
  กอนเร่ิมปฏิบัติงานในแตละวัน  สํานักทะเบียนอําเภอและสํานักทะเบียนทองถ่ิน
จะตองทําการขออนุญาตเปดระบบมาที่ศูนยจังหวัดจากนั้นจึงจะสามารถปฏิบัติงานอื่น ๆ ได รับ
รายงานประจําวัน เมื่อไดรับรายงานประจําวันมาจากสวนกลาง เจาหนาที่จะพิมพออกเปนเปน
เอกสาร เพื่อตรวจสอบงานที่ทําไปของวันกอนหนานี้ หลังจากนั้น ก็จะเขาสูกระบวนการทํางาน 
ของแตละสวนงาน โดยแบงออกเปน 

2) การปฏิบตังิาน  
2.1 งานทะเบียนราษฎร 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานทางดานทะเบียนดงันี้ 
     ก.  ประชาชนยื่นคํารอง 
     ข.  เจาหนาที่จะรับคํารอง และบันทึกขอมูลลงเครื่อง 
     ค.  ตรวจสอบรายการ 
     ง.   พิมพใบสําคัญตางๆ 
     จ.  นําใบสาํคัญมามอบใหกับประชาชน 

การแจงยายออก 
 เอกสารที่ใชในการติดตอ เมือ่ผูอยูในบานยายที่อยูจากบาน ใหเจาบานแจงการยาย 

ออกภายใน 15 วัน นับแตวันที่อยูในบานยายออก การแจงยายออกใชเวลา 15 นาที  ประกอบดวย 
            1. สําเนาทะเบียนบานแบบสมุดพก  
             2  บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
              3  หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณผูีแจงยายไมใชเจาบาน) 
              4  บัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย) 
              5  บัตรประจําตัวประชาชนของผูยายที่อยูกรณแีจงยายที่อยูของตนเอง 

  ขั้นตอนและวิธีการในการแจงยายท่ีอยู 
       1. เจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง โดยนําหลักฐานสําเนา
ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนผูแจงไปแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจง 
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       2. นายทะเบียนผูรับแจงตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบรายการบุคคลที่
จะแจงยายออก 
     3. กรอกรายการในใบรับแจงการยายที่อยู แลวนําไปบนัทึกลงในฐานขอมูล เพื่อ
ทําการจําหนายชื่อและรายการบุคคลที่ยายออกจากทะเบยีนบาน และสําเนาทะเบยีนบานโดย
ประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงินไวตรงรายการชื่อของบุคคลที่ยายออกไป 
    4. มอบใบแจงการยายที่อยูใหผูแจงการยาย เพื่อนําไปยายเขาสํานักทะเบียนอ่ืน
ตอไป 
  5. สําหรับสําเนาการรับแจงการยายที่อยู จะเก็บไวในฐานขอมูลทะเบียนการยาย 

การแจงยายปลายทางอตัโนมัต ิ
  เปนการการแจงยายที่อยู โดยผูยายที่อยูสามารถติดตอขอแจงยายตอนายทะเบยีนแหงทองที่
ที่ผูนั้นอาศัยอยูใหมไดโดยไมตองกลับไปภูมิลําเนาเดิมที่ตนมีชื่ออยูในทะเบยีนบานจะสามารถแจง
ยายผานระบบคอมพิวเตอรเสร็จภายในเวลา 15 นาที เสียคาธรรมเนียม 10 บาท  เอกสารที่ใชในการ
ติดตอ ประกอบดวย 

   1.  สําเนาทะเบียนบานแบบสมุดพกของบานที่จะยายเขา 
            2.  บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงยายหรือบัตรประจําตัวตามกฎหมายอื่น

พรอมสําเนาบัตรที่ลงชื่อเจาของบัตรกํากับไว 
             3.  เจาบานที่จะยายเขาอยูใหม 

   4.  บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานที่จะยายเขาอยูใหม 
   5.  หนังสือยินยอมใหแจงยายขาวของเจาบานที่จะเขาอยูใหม  (กรณีเจาบานไม

สามารถไปดําเนินการแจงยายได) 
   6.  หนังสือมอบหมายจากผูยายที่อยู บัตรประจําตัวประชาชน พรอมดวยสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชนที่ลงช่ือเจาของบัตรกํากับไว ทั้งผูมอบและผูรับมอบ (กรณีผูแจงยายที่อยู
มอบผูอ่ืนมาดําเนินการแทนผูรับมอบหมาย 1 คน ควรดําเนินการแทนผูประสงคจะแจงยายที่อยู
ปลายทางไดไมเกิน 3 คน และทั้ง 2 ฝาย ควรเปนผูที่มีความเกี่ยวของสัมพันธกันไมวาจะเปนญาติ 
คนรูจัก ผูมีสวนไดเสยี หรือผูที่มีมิติสัมพันธ) 
ขั้นตอนและวิธีการในการแจงยายปลายทาง 
  1.  เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจา
บานพรอมบัตรประจําตัวประชาชนของเจาบานที่จะยายเขาไปอยูใหมจากผูแจง 
  2.  ตรวจสอบหลักฐานของผูแจงวาเปนคนเดียวกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและ
รายการบุคคลที่ยายที่อยูหรือไม 
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  3.  เมื่อนายทะเบียนเห็นวาผูแจงเปนคนเดียวกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการ
บุคคลที่ยายที่อยูแลวใหจําหนายรายการของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนของสํานักทะเบียนตนทาง
ดวยระบบคอมพิวเตอร 
  4.  เพิ่มชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนปลายทางดวยระบบ
คอมพิวเตอร พรอมทั้งเพิ่มชื่อลงในสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน แลวคืนใหผูแจงตอไป 
  5.  เรียกเก็บคาธรรมเนียม 
  6.  ใหสํานักทะเบียนปลายทางแจงสํานักทะเบียนตนทางทราบโดยทางระบบ
คอมพิวเตอร 

การแจงเกิด 
 เอกสารที่ใชในการติดตอ เมื่อมีคนเกิดตองแจงชื่อคนเกิดใหถูกตองตาม

หลักการตั้งชื่อบุคคล พรอมกับการแจงการเกิด ตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนเกิด 
ภายใน 15 วันนับแตวันเกิด การรับแจงการเกิดจะปฏิบัติเสร็จภายในเวลา 15 นาที ประกอบดวย 

               1  สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
                2  บัตรประจําตวัประชาชนผูแจง 
                3  หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล 

ขั้นตอนและวิธีการในการรับแจงเกิด 
      1. เจาบานหรือบิดาหรือมารดา แจงการเกิดตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่

ที่เด็กเกิดพรอมดวยหลักฐาน สําเนาทะเบยีนบานและบตัรประจําตัวผูแจง หรือบัตรประจําตัวบดิา 
มารดา (ถามี) หนังสือรับรองการเกิด (ถามี) และใหนายทะเบียนตรวจสอบกับทะเบยีนบาน 

             2. กรอกรายการพรอมรายละเอียดลงในใบรับแจงการเกิดใหครบถวน 
      3. บันทึกรายการในบานที่เพิ่มชื่อ ตามรายการในใบรับแจงการเกดิ เมื่อบันทึก

เสร็จก็ใหปรับปรุงรายการดังกลาวลงฐานขอมูล พรอมทั้งพิมพใบสูติบัตรออกมา 
       4. มอบสูติบัตร ตอนที่ 1  พรอมหลักฐานคืนผูแจง ตอนที่ 2 เก็บไวเปนสําเนา

ในฐานขอมูลการเกิด เมื่อมกีารขอคัดรับรองการเกิด 
การแจงตาย 

  เมื่อมีคนตายใหแจงการตาย 
                4.1  คนตายในบาน ใหเจาบานหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบยีนผูรับแจงแหง

ทองที่ ที่มีคนตาย ภายใน 24 ชั่วโมง นับแตเวลาตายหรือพบศพ 
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                 4.2  คนตายนอกบาน ใหคนที่ไปกับผูตายหรือผูพบศพแจงตอนายทะเบียน
ผูรับแจงแหงทองที่ ที่มีการตายหรือศพ หรือแหงทองที่ที่จะพึงแจงไดภายใน 24 ช่ัวโมง นับแตเวลา
ตายหรือเวลาพบศพ กรณีเชนนี้จะแจงตอพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจก็ได 

             กําหนดเวลาใหแจงตายสําหรับคนตายในบานและคนตายนอกบาน  ถาทองทีใ่ด
การคมนาคมไมสะดวก ผูอํานวยการทะเบียนกลางอาจขยายเวลาออกไปตามเวลาที่เห็นสมควร แต
ตองไมเกินเจ็ดวันนับแตเวลาตายหรือเวลาพบศพ การรับแจงตาย สามารถปฏิบัติใหเสร็จภายใน 15 นาที 
ขั้นตอนและวิธีการในการรับแจงการตาย 
         1. เจาบานแจงการตายตอนายทะเบียนผูรับแจงแหงทองที่ที่มีคนตายในกรณีที่
ไมมีเจาบานใหผูพบศพเปนผูแจง 
        2. นายทะเบียนผูรับแจงเรียกและตรวจสอบ(ถามี) สําเนาทะเบยีนบานที่คนตาย
มีช่ือและรายการบุคคลอยู (ถามี) 
        3. กรอกรายการลงในใบรับแจงการตาย เพื่อนํามาบันทึกลงในฐานขอมูลการ
รับแจงการตาย เพื่อจําหนายรายการผูตายออกจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร พรอมทั้งพิมพใบมรณ
บัตรตอนที่ 1 หากเปนการตายตางทองที่ โปรแกรมจะใหพิมพใบมรณบัตรออกมา 2 ตอน 
ขณะเดียวกันก็จําหนายชื่อผูตายออกจากทะเบียนบาน โดยประทับตราคําวา “ตาย” สีแดง ตรง
รายการชื่อผูตาย และในดานหลังทะเบียนบานมีรายการบันทึกการตายดวย 
        4. มอบใบมรณบัตรใหผูรับแจง พรอมทั้งทะเบียนบาน สําหรับการตายตาง
ทองที่ จะมอบใบมรณบัตร ตอนที่ 2 เพื่อนําไปจําหนายรายการผูตายในสํานักทะเบียนที่มีชื่ออยู 
        5. สําเนาการรับ แจงการตายจะเก็บไวในฐานขอมูลทะเบียนคนตาย เพื่อใชใน
การคัดรับรองทะเบียนคนตาย 

การแจงยายเขา 
                      เมื่อมีผูยายที่อยูเขามาอยูในบาน ใหเจาบานแจงการยายเขาภายในสิบหาวัน 

นับแตวันที่ยายเขาอยูในบานหากไมปฏิบัติตามตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งพันบาท เอกสารทีใ่ช
ในการติดตอประกอบดวย 

                  1  สําเนาทะเบียนบาน 
                  2  บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน 
                  3  หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีผูแจงยายไมใชเจาบาน) 
                  4  บัตรประจําตัวประชาชนของผูที่ไดรับมอบหมายจากเจาบาน 
                      5  ใบแจงการยายที่อยู  (ท.ร.6) ตอนที่ 1 และ 2  ซ่ึงเจาบานลงนามยนิยอมให

ยายเขาแลว 
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ขั้นตอนและวิธีการในการแจงยายเขา 
  เมื่อนายทะเบยีนอําเภอไดรับแจงการยายเขา ใหดําเนินการดังนี ้

1. ตรวจสอบหลกัฐานของผูแจง 
2. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงการยายเขา แลวตรวจสอบใบ

แจงการยายทีอ่ยู ตอนที่ 1 และตอนที่  2 
3. รับแจงการยายเขา 
4. เพิ่มชื่อในทะเบียนบานและสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบาน 
5. มอบสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานพรอมหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 
6. ใบแจงการยายที่อยูตอนที่ 2 ตอบรับไปยังสํานักทะเบยีนตนทาง 
 

2.2 งานบตัรประจําตัวประชาชน 
 ขั้นตอนและวธีิปฏิบัติในการขอมีบัตรประจําตวัประชาชน 

1. การขอมีบัตร ใหพนักงานเจาหนาที่ เรียกสําเนาทะเบยีนบานฉบับเจาบาน (ท.ร.
14) และหลักฐานอื่น ๆ ดังนี ้

1.1  การขอมีบัตรเปนครั้งแรก 
 1.1.1 ผูขออายุครบ 15 ปบริบูรณ ใหเรียกสูติบัตรหรือเอกสารอื่นที่ทางราชการ

ออกใหอยางใดอยางหนึ่งเทานั้น หากไมมหีลักฐานเอกสารดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาที่สอบสวน
เจาบานหรือบคุคลที่นาเชื่อถือแทน 

 1.1.2 ผูขอมีอายุเกินกวา 16 ป และไมใชกรณีไดรับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบานให
เรียกหลักฐานเอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) และสอบสวนเจาบานหรือ
บุคคลผูนาเชื่อถือ 

1.2  การขอมีบัตรกรณีไดรับการเพิ่มชื่อในทะเบยีนบาน 
 1.2.1 กรณีแจงเกิดเกินกําหนด ใหเรียบสูตบิัตร (ท.ร.2ป และสอบสวนเจาบานหรือ

บุคคลผูนาเชื่อถือ 
 1.2.2 กรณีตกสํารวจ ใหเรียกสําเนาทะเบียนบานที่ผูนั้นเคยมีชื่ออยูหรือ หลักฐาน

เอกสารที่ทางราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง (ถามี) และสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือ 
1.3  การขอมีบัตรกรณีบุคคลไดรับการยกเวน ใหเรียกหลักฐานแสดงการเปนผูไดรับ

การยกเวนไมตองมีบัตร เวนแตผูมีรางกายพิกายเดนิไมได หรือเปนใบ หรือตาบอดทั้งสองขางให
ยกเวนไมตองเรียบหลักฐานดังกลาว 
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1.4 การขอมีบัตรกรณีบุคคลซึ่งพนสภาพไดรับยกเวน ใหเรียกหลักฐานแสดงการพน
สภาพไดรับการยกเวนไมตองมีบัตร 

1.5 การขอมีบัตรกรณีไดสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ ใหสอบสวนเจา
บานหรือบุคคลนาเชื่อถือ 

 1.5.1 ผูขอมีบัตรครั้งแรก มบีิดา มารดาเปนคนตางดาว ใหเรียกหลักฐานใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาวของบิดา มารดา หากฝายใดฝายหนึ่งถึงแกกรรมใหเรียกหลักฐานใบสําคญั
ประจําตัวคนตางดาวเฉพาะของผูที่มีชีวิตอยู และใบมรณบัตรของผูถึงแกกรรม หากบดิาและมารดา
ถึงแกกรรมทั้งหมด ใหเรียกมรณบัตรของบิดาและมารดา 

    1.5.2  ผูขอมีบัตรไดรับอนุมัติใหมีสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือ ขอ
กลับคืนสัญชาติไทย ใหเรียกหนังสือสําคัญการแปลงสัญชาติเปนไทย หรือหนังสือสําคัญแสดงการ
ไดกลับคืนสัญชาติไทย 
            2. การขอมีบัตรใหม 
               2.1 กรณีบัตรเดิมหมดอายุ ใหเรียกบัตรเดิมที่หมดอาย ุ
               2.2 กรณีบัตรหายหรือบัตรถูกทําลาย ใหบันทึกการรับแจงบัตรหายหรือบัตรถูก
ทําลาย ในแบบบ.ป.7 และเรียกหลักฐานเอกสารที่มีรูปถายของผูขอมีบัตร และเปนเอกสารที่ทาง
ราชการออกใหอยางใดอยางหนึ่ง กรณไีมมีเอกสารที่ทางราชการออกให ใหสอบสวนเจาบาน หรือ 
บุคคลผูนาเชื่อถือ แลวใหพนักงานเจาหนาที่ผูดํารงตําแหนงในระดับเหนือตนขึ้นไป เปนผูพิจารณา
ส่ังการอนุญาต ใหทําบัตรในคําขอ บ.ป.1 
             3. การขอเปล่ียนบตัร 
                3.1 กรณีบัตรเดิมชํารุดในสาระสําคัญ ใหเรียกบัตรเดิมที่ชํารุด หากไมสามารถ
พิสูจนตัวบุคคลได ใหสอบสวนเจาบานหรือบุคคลผูนาเชื่อถือแทน แตถาผูขอมีบัตรมีหลักฐาน
เอกสารของทางราชการที่มีรูปถายมาแสดง ใหงดเวนไมตองสอบสวน 
                3.2 กรณีเปล่ียนชื่อตัว ชื่อสกลุ หรือช่ือตัวและชื่อสกุล ใหเรียกบัตรเดมิและ
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ช่ือสกุลดังกลาว    กรณีเปล่ียนที่อยูใหมใหเรียกบัตรเดิม 

การขอมีบัตร มีขั้นตอน คือ 
     1)  ประชาชนยื่นคํารองขอมีบัตร 
     2)  เจาหนาที่จะรับคํารอง และบันทึกขอมูลลงเครื่อง 
     3) เจาหนาที่ก็จะ Scan ลายพิมพนิว้มือเก็บไว 
     4) ทําการถายรูปเพื่อใชพมิพลงบัตร 
     5) พิมพบัตรและมอบใหกับประชาชนเปนขั้นตอนสดุทาย 
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                                            2.3  ระบบงานทะเบียนท่ัวไป  
 มีขั้นตอนปฏิบัติงาน คือ 

1) ประชาชนยืน่คํารอง 
2) เจาหนาที่จะรับคํารอง และบันทึกขอมูลลงเครื่อง 
3) ตรวจสอบรายการ 
4) พิมพใบสําคัญตางๆ 
5) มอบใบสําคัญใหกับประชาชน 

      1.  การจดทะเบียนสมรส  เอกสารที่ใชในการจดทะเบียนสมรส 
   1.1  บัตรประจําตวัประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให 
   1.2  สําเนาหนังสือเดินทางกรณีชาวตางประเทศ 
   1.3  หนังสือรับรองสถานภาพบุคคลจากสถานทูตหรือสถานกงสุลหรือองคการ 

ของรัฐบาลประเทศนัน้ มอบหมายพรอมแปล  (กรณีชาวตางประเทศขอจดทะเบยีนสมรส) 
    1.4  สําเนาทะเบียนบาน 
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                                ผังแสดงขั้นตอนการจดทะเบียนสมรส 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              ภาพที่ 1 แสดงขัน้ตอนการจดทะเบียนสมรส 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐานหรือ 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผูมีอํานาจในการจดทะเบียน 
 

การลงรายการ 

การแกไขเพิ่มเติมใน
ทะเบียน (คร.2) 

การจัดเก็บขอมูลและการ
ตรวจสอบ 
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 2. การจดทะเบียนหยา เอกสารที่ใชในการจดทะเบยีนหยา คือ 
      2.1  บัตรประจําตัวประชาชน 
      2.2  ใบสําคัญการสมรส 

2.3 หนังสือหยาหรือหนังสือสัญญาหยา 

ผังแสดงขั้นตอนการจดทะเบียนการหยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2 แสดงขั้นตอนการจดทะเบียนการหยา 
 

ตรวจสอบหลักฐานหรือ 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

   รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผูมีอํานาจในการจดทะเบียน 

ช้ีแจงผลของการจดทะเบียน 
การหยา 

การลงรายการ 
 

การจัดเก็บขอมูลและการ
ตรวจสอบ 
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      2.4 ระบบงานเลือกตั้ง   
 จะมีขั้นตอนการจัดทําบัญชีโดยเริ่มจาก 
1) จัดหนวยเลือกตั้ง 
2) คัดเลือกขอมูลคนและบานจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
3) เพิ่มขอมูลที่คัดเลือกได ลงในฐานขอมูลเลือกตั้ง 
4) ดําเนินการพิมพบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
5) การพิมพหนังสือเชิญชวนเจาบานใหไปใชสิทธิ 
6) หลังจากที่ไดมีการไปใชสิทธิแลว เจาหนาที่จะตองทําการบันทกึขอมูลผูไมไปใชสิทธิ 
7) พิมพบัญชีผูไมไปใชสิทธิ เพื่อประกาศใหทราบตอไป 

3) สํารองขอมูล 
            หลังจากสิ้นสุดการทํางานของแตละวัน จะตองสํารองขอมูลข้ึนเทป โดยใชเทป

ประจําวัน เพื่อเก็บไวใชในกรณีเครื่อง server เสียหรือฐานขอมูลเสียหาย 

        4) การปดระบบ 
            เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในแตละวัน เจาหนาที่จะตองทําการขออนุญาตปดระบบ 

มาที่ศูนยบริหารการทะเบียนสาขาจังหวดัเมื่อศูนยบริหารการทะเบียนสาขาจังหวัดอนุญาตแลวจึง
จะถือวาสิ้นสดุภารกจิงานประจําวนั 




