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ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง 

วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร 
(ฉบับที่  ๓) 
พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  (๑)  วรรคสอง  แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  ผูอํานวยการทะเบียนกลางออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร
ดวยระบบคอมพิวเตอรไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบ
คอมพิวเตอร  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  มีนาคม  ๒๕๔๗  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ  ๕/๑  ขอ  ๕/๒  ขอ  ๕/๓  ขอ  ๕/๔  และขอ  ๕/๕   

แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 
“ขอ  ๕/๑  การออกหลักฐานการรับแจงการเกิด  การตาย  การยายที่อยู  หรือการคัดและรับรอง

รายการทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  ใหนายทะเบียนดําเนินการใหแลวเสร็จภายในสิบหานาที  
นับแตเวลาที่ไดรับคํารอง  หากไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาว  ใหแจงผูรองทราบ
พรอมเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการได 

ขอ  ๕/๒  การกําหนดรหัสประจําตัวและรหัสผานของนายทะเบียนและผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร
ดวยระบบคอมพิวเตอร  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(๑) ลงทะเบียนผูปฏิบัติงานดวยระบบคอมพิวเตอรและปดรูปถายตามแบบ  บท.1 
(๒) เมื่อนายทะเบียนอนุมัติแลว  ใหสํานักทะเบียนกําหนดรหัสประจําตัวเปนเลข  ๙  หลัก  

หลักที่  ๑,  ๒,  ๓,  ๔  เปนเลขรหัสประจําสํานักทะเบียน  หลักที่  ๕  เปนเลขกลุมตําแหนงของผูปฏิบัติงาน  
และหลักที่  ๖,  ๗,  ๘,  ๙  เปนลําดับการกําหนดรหัสประจําตัวของสํานักทะเบียน  และใหจัดทําบัญชี 
คุมการกําหนดเลขรหัสประจําตัวไวเปนหลักฐาน 

(๓) สงแบบ  บท.1  ไปยังศูนยบริหารการทะเบียนภาคภายใน  ๗  วัน  เพ่ือลงทะเบียนผูปฏิบัติงาน
และกําหนดรหัสผาน 
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(๔) เมื่อไดรับรหัสผานแลว  ใหเจาของรหัสผานเปลี่ยนแปลงรหัสผานดวยระบบคอมพิวเตอร
อีกครั้งหนึ่ง  จึงจะใชรหัสผานนั้นปฏิบัติงานได 

ผูอํานวยการทะเบียนกลางอาจกําหนดใหใชเลขประจําตัวประชาชนและลายพิมพนิ้วมือของ
นายทะเบียนหรือผูปฏิบัติงานเปนรหัสประจําตัวตาม  (๒)  และรหัสผานตาม  (๓)  ก็ได 

ในกรณีท่ีนายทะเบียนหรือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานพนจากหนาที่รับผิดชอบ  ใหนายทะเบียนแจง
ศูนยบริหารการทะเบียนภาคทางโทรศัพทหรือโทรสารเพื่อยกเลิกรหัสผานทันที  แลวใหแจงยืนยันเปน
ลายลักษณอักษรภายใน  ๗  วัน 

ขอ  ๕/๓  นายทะเบียนและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรทุกคนตองเก็บรักษารหัสผาน
ของตนไวเปนความลับ  หากมีการปฏิบัติโดยมิชอบหรือความเสียหายใด ๆ  เกิดขึ้นอันเนื่องจากการใช
รหัสผาน  เจาของรหัสผานนั้นตองรับผิดชอบในทุกกรณี 

ในกรณีท่ีลืมรหัสผาน  ใหเจาของรหัสผานมีหนังสือแจงศูนยบริหารการทะเบียนภาคทราบ  
เมื่อศูนยบริหารการทะเบียนภาคกําหนดรหัสผานใหมแลว  ใหเจาของรหัสผานนั้นเปลี่ยนแปลงรหัสผาน
ดวยตนเองอีกครั้งหนึ่ง  จึงจะใชรหัสผานนั้นปฏิบัติงานได 

การเปลี่ยนแปลงรหัสผาน  ใหเจาของรหัสผานเปลี่ยนแปลงไดดวยตนเอง 
ขอ  ๕/๔  กอนเริ่มปฏิบัติงานแตละวันในสํานักทะเบียนอําเภอและสํานักทะเบียนทองถิน่  เมือ่ทํา

การเปดระบบคอมพิวเตอรแลว  ใหเจาหนาที่พิมพรายงานผลการปฏิบัติงานประจําวันของวันที่ผานมา
เสนอใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบรายละเอียด
และความถูกตองกอนทุกครั้ง  เมื่อตรวจสอบและเห็นวาถูกตอง  ใหผูตรวจสอบลงชื่อพรอมทั้งวันเดือนป
รับรองการตรวจสอบในรายงานดังกลาว  แลวใหเก็บรวบรวมไวสําหรับใชตรวจสอบและเปนหลักฐานอางอิง
ตอไป  การเก็บรักษารายงานดังกลาวใหเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป 

เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน  ใหเจาหนาที่ทําการสํารองขอมูลไวโดยใชเทปประจําวัน  
ยกเวนวันทําการสุดทายของสัปดาหใหสํารองขอมูลท้ังหมดในรอบสัปดาห  เมื่อไดตรวจสอบการสํารอง
ขอมูลวาเสร็จสมบูรณเรียบรอยแลว  จึงจะทําการปดระบบคอมพิวเตอรได 

ใหศูนยบริหารการทะเบียนภาคเก็บรักษาขอมูลการปฏิบัติงานดวยระบบคอมพิวเตอรท่ีสํานักทะเบียน
ทุกแหงในเขตรับผิดชอบไดปฏิบัติตามระเบียบนี้ไวเพ่ือเปนหลักฐานและสามารถตรวจสอบได 
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ขอ  ๕/๕  ใหมีชุดคําสั่งในการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  ดังนี้ 
 (๑) ชุดคําสั่งการรับแจงการเกิด  (ท.ร.01,  02,  03)  สําหรับการออกสูติบัตรและจัดทําทะเบียนคนเกิด 
 (๒) ชุดคําสั่งบัตรทะเบียนคนเกิด  (ท.ร.26)  สําหรับการจัดทําบัตรทะเบียนคนเกิด 
 (๓) ชุดคําสั่งการรับแจงการตาย  (ท.ร.04,  05)  สําหรับการออกมรณบัตรและการจัดทําทะเบียนคนตาย 
 (๔) ชุดคําสั่งการรับแจงการยายที่อยู  (ท.ร.06,  07)  สําหรับการออกหลักฐานการแจงการยายที่อยู
และการจัดเก็บประวัติการยายที่อยู 
 (๕) ชุดคําสั่งการเพิ่มรายการบุคคลหรือบานที่ตกหลน  (ท.ร.14)  สําหรับการเพิ่มรายการบุคคล
เขาในทะเบียนบานที่จัดทําดวยระบบคอมพิวเตอร  กรณีท่ีบุคคลนั้นไดรับการกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนไวในทะเบียนบานอยูกอนแลว  หรือการเพิ่มรายการบานที่ไดรับการกําหนดเลขรหัสประจําบาน
อยูกอนแลว 
 (๖) ชุดคําสั่งการแกไขเปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการเกี่ยวกับบุคคลหรือบาน  (ท.ร.44)  สําหรับ 
การแกไขเปลี่ยนแปลง  จําหนายรายการบุคคลหรือบานโดยนายทะเบียน 
 (๗) ชุดคําสั่งการแกไขเปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการเกี่ยวกับบุคคล  (ท.ร.97  ข)  สําหรับ 
การแกไขเปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการบุคคลโดยมีผูย่ืนคํารอง 
 (๘) ชุดคําสั่งการแกไขเปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการเกี่ยวกับบาน  (ท.ร.97  ค)  สําหรับ 
การแกไขเปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการเกี่ยวกับบานโดยมีผูย่ืนคํารอง 
 (๙) ชุดคําสั่งการกําหนดเลขประจําตัวประชาชน  (ท.ร.98)  สําหรับการกําหนดเลขประจําตัว
ประชาชนใหแกบุคคลที่ไดรับการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบาน 
 (๑๐) ชุดคําสั่งการปลูกสรางบานใหมหรือบานที่ ยังไมมีทะเบียนบาน  (ท.ร.99)  สําหรับ 
การกําหนดเลขรหัสประจําบาน 
 (๑๑) ชุดคําสั่งการตรวจสอบและคัดรับรองรายการจากฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร  สําหรับ
การตรวจสอบและคัดรับรองรายการจากฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
 (๑๒) ชุดคําสั่งการแกไข  เปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการในฐานขอมูลการทะเบียนราฎร  สําหรับ
การแกไข  เปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการในฐานขอมูลการทะเบียนราษฎร 
 (๑๓) ชุดคําสั่งอื่นที่จําเปนตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรตามที่ผูอํานวยการทะเบียนกลาง
ประกาศกําหนดเพิ่มเติม” 
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ขอ ๔ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนวรรคสี่ของขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวย
การจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

“สําเนาทะเบียนบานฉบับเดิมที่ตรวจแลวมีรายการถูกตองตรงกันกับทะเบียนบานฉบับของ
สํานักทะเบียน  ใหนายทะเบียนเก็บรักษาไวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งปและใหขออนุมัตินายทะเบียนจังหวัด
หรือนายทะเบียนกรุงเทพมหานคร  แลวแตกรณี  เพ่ือทําลาย” 

ขอ ๕ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ  ๑๓/๑  แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

“ขอ  ๑๓/๑  การคัดรายการเกี่ยวกับการเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน  การแจง 
การยายที่อยู  การแกไข  เปลี่ยนแปลงหรือจําหนายรายการบุคคลในทะเบียนบาน  หรือการปฏิบัติงานอื่นใด  
เปนการเฉพาะของนายทะเบียนและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  ใหใช
แบบพิมพตามที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางสั่งการเกี่ยวกับการนั้น” 

ขอ ๖ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ  ๑๕/๑  แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

“ขอ  ๑๕/๑  ในกรณีท่ีมีการจัดทํา  การแกไข  เปลี่ยนแปลง  การจําหนายรายการเกี่ยวกับบุคคล
หรือบานในเอกสารการทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอรไมถูกตอง  โดยมีผูรองหรือนายทะเบียน
ทราบเอง  ใหถือปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการทะเบียนกลางสั่งการเกี่ยวกับการนั้น” 

ขอ ๗ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนขอ  ๑๗/๑  แหงระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

“ขอ  ๑๗/๑  หากเกิดปญหา  อุปสรรค  หรือขอขัดของใด ๆ  ในการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร
ดวยระบบคอมพิวเตอรเฉพาะในสวนของระบบงานตามระเบียบนี้  ใหบันทึกรายงานสาเหตุของปญหา
ใหนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่นทราบ  และใหเปนหนาที่ของนายทะเบียนเปนผูแจง 
เหตุดังกลาวใหประชาชนทราบและแจงศูนยบริหารการทะเบียนภาคทราบเพื่อปรับปรุงแกไขระบบงานนั้น” 

ขอ ๘ ใหเพ่ิมแบบพิมพการทะเบียนราษฎรทายระเบียบสํานักทะเบียนกลาง  วาดวยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร  พ.ศ.  ๒๕๓๘  ดังนี้ 

(๑) บท.1  เปนแบบลงทะเบียนผูปฏิบัติงานดวยระบบคอมพิวเตอร 
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(๒) ท.ร.  12/1  เปนแบบรับรองขอมูลทะเบียนประวัติราษฎรโดยระบบอัตโนมัติจากฐานขอมูล
การทะเบียนของสํานักทะเบียนกลาง  ใชสําหรับการรับรองขอมูลทะเบียนประวัติราษฎรดวยเครื่องบริการ
ประชาชนอเนกประสงค 

(๓) ท.ร.  31  เปนแบบคํารองเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร  ใชสําหรับพิมพจากระบบ
คอมพิวเตอรเฉพาะรายการที่ผูรองประสงคจะใหนายทะเบียนดําเนินการเทานั้น 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

สุจริต  ปจฉิมนันท 
ผูอํานวยการทะเบียนกลาง 












