
. 

               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานธุรการ   กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

ท่ี  อด  ๕๒๐๑๐.๑/                                         วันท่ี          ธันวาคม   ๒๕๕๙ 

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของรองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน    

 

เรียน   ผู้อ านวยการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
   

๑. เรื่องเดิม 
 ตามค าสั่ ง เท ศบ าลนครอุดรธานี ที่  ๗๓๒/๒๕๕๘ ลงวันที่  ๒๑  เมษายน  ๒๕๕๘                
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ รองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนไปแล้ว นั้น  
 

  ๒. ข้อเท็จจริง 
 เนื่องจากเทศบาลนครอุดรธานี ได้มีค าสั่งให้พนักงานเทศบาล ราย จ่าเอกอดุลย์ บุญวิเศษ 

ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง ไปช่วยราชการ ณ ฝ่ายนิติการ กองวิชาการและแผนงาน และมีค าสั่งให้
พนักงานเทศบาลโอนย้ายมาด ารงต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร จ านวน  ๑ ราย ดังนั้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ    
จึงมอบหมายและแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ รองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล  
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง กองทะเบียนราษฎรฯ ใหม่เพื่อให้การบริการประชาชน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ   
  

  ๓. ข้อพิจารณา 
 เห็นควรน าเรียนนายกเทศมนตรีเพื่อโปรดทราบ การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของ รองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง กอง
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน หากพิจารณาเห็นชอบตามค าสั่งฯ โปรดพิจารณาลงนามในค าสั่ง
ดังกล่าว ต่อไป  
 
 

                                                              
(นางปิยะนุช  ไทยเก้ือง)                                                  

                                                     เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
  ค าสั่งเทศบาลนครอุดรธานี 

   ท่ี            / ๒๕60 
เรื่อง   มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ รองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง  
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

--------------------------- 
 ตามค าสั่งเทศบาลนครอุดรธานี ที่ ๗๓๒/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่องมอบหมาย

หน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน
จ้าง กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนไปแล้ว นั้น 
 

เนื่องจากเทศบาลนครอุดรธานี ได้มีค าสั่งให้พนักงานเทศบาล ราย จ่าเอกอดุลย์ บุญวิเศษ 
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง ไปช่วยราชการ ณ ฝ่ายนิติการ กองวิชาการและแผนงาน และมีค าสั่งให้
พนักงานเทศบาลโอนย้ายมาด ารงต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร จ านวน  ๑ ราย ดังนั้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึง
มอบหมายและแบ่งงานในหน้าที่ รองปลัดเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้าง กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ดังนี้      
 

๑. นางสาวจันทร์สุดา  ราชไสยกิจ  รองปลัดเทศบาลนครอุดรธานี  ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ               
มีหน้าท่ี 

๑.๑ ก ากับดูแล ตรวจสอบงานในหน้าที่  ตลอดจนบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   
ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างของกองทะเบียนราษฎรและบตัรประจ าตัวประชาชน ให้
เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 

๑.๒ ก ากับดูแลรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป                 
ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑   
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ 
พ.ศ. ๒๕๕๑) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร 
อื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียน
ท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

 ๑.๓  ก ากับดูแลรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้
เป็นไปตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบ
กรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชน
อื่น ๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
 ๑.๔ ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุก
ระดับในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 
                               ๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
-๒- 

 

 ๒. จ่าเอกอดุลย์  บุญวิเศษ นักบริหารงานท่ัวไป ระดับกลาง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ           
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-2101-022  
(ไปช่วยราชการ ณ ฝ่ายนิติการ กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลนครอุดรธานี)    

 

ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. นางอาชิรญาณ์  นฤนาทนิธิพัฒน์  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย

ทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ต าแหน่งเลขท่ี 73-2-27-2101-023       
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหน้าท่ี 
 3.๑  ควบคุมดูแลตรวจสอบงานในหน้าที่และบังคับบัญชา พนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง ในฝ่ายทะเบียนและบัตรฯ ในฐานะหัวหน้าฝ่ายทะเบียน  
และบัตรฯ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

3.2 ก ากับดูแลรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป   
ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ 
พ.ศ. ๒๕๕๑) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่  ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร 
อื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียน
ท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 
 3.3 ก ากับดูแลรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน      
ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัว
ประชาชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจดัท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ 
(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ 
ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัว
ประชาชนอื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
  3.4 ก ากับและดูแลการจัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆ     
ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกิน
ก าหนด ส าหรับคนไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้
ปฏิบัติงานจัดท าประชาคมชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการ
ให้บริการประชาชน ณ  ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี   

 3.5 ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือประชาชนที่มปีัญหาด้านการทะเบียนและบัตร 
 3.6 การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรทุกระดับโดยการ

จัดฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการทะเบียนและบัตร 
 3.7  การให้บริการตอบปัญหางานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท์  หมายเลข                  

๐-๔๒๓๒-๕๑๗๖ ต่อ ๑๘๐๑ และทางระบบอินเทอร์เน็ต 
3.8 การให้ บริการด้านการทะเบี ยนและบั ตรแก่ ชุมชนต่างๆ โดยการออกหน่ วย            

บริการเคลื่อนที่ 
 3 .9  การวิเคราะห์ ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียน                                     
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 3.10  การฝึกอบรมอาสาสมัครทางการทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน 
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 3.11 การแสวงหากลยุทธ์ใหม่ๆ ในการบริการประชาชน เพื่อเสริมสรา้งประสทิธิภาพ 
ประสิทธิผลในการท างานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 3.12  การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน                  
เพื่อขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเด่น 
 3.13 ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัว
ประชาชนในการจัดเก็บเอกสาร  หนังสือสั่งการให้เป็นหมวดหมู่ 
 3.14 ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้งหากมีการเลือกตั้ง ในทุก
ระดับในเขตเทศบาลนครอุดรธานี  
 3.15 ตรวจสอบค าร้องการขอเลขหมายประจ าบ้าน กรณีบ้านปลูกสร้างใหม่ และ
บ้านที่ไม่เคยขอเลขหมายประจ าบ้านให้ถูกต้องและเสนอรองปลัดเทศบาลพิจารณาอนุมัติ และให้พิจารณาลงนาม
อนุมัติการขอบ้านเลขที่กรณี รองปลัดเทศบาลไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 3.16 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                         

 4. นางพรทิพย์  พลอยอ่ าศรี เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน ต าแหน่งหัวหน้างานทะเบียน
ราษฎร ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-4102-002 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรฯ ดังน้ี 
 4.๑ ควบคุม บังคับบัญชา พนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง ในงานทะเบียนราษฎร   
ในฐานะหัวหน้างานทะเบียนราษฎร ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

4.๒ ก ากับดูแลรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป    
ตาม พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ 
พ.ศ. ๒๕๕๑) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
(รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร 
อื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียน
ท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 
 4.๓  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา๑๔(๑) , มาตรา 
๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง เก็บ 
พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ. การทะเบียนฯ 
และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

 4.4 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอาชิรญาณ์  นฤนาทนิธิพัฒน์ หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและบัตร 
(ล าดับที่ ๒) กรณี นางกัญณัฏฐ์  จันทร์ค า หัวหน้าฝ่ายสอบสวนและส่งเสริมการทะเบียนและบัตร ลา ไม่อยู่ หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้      

 4.5 ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรทุกกรณี    
 4.6 ปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี และจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง หนังสือแจ้งเจ้าบ้าน  
 4.7 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 

ปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน ดังน้ี 
 4.8  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ            

เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชน  
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 4.9  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน   
 4.10 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน               
เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 

 4.11  เบิกวัสดุ และแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 4.12  รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนของงานบตัรประจ าตัวประชาชนและงาน

ทะเบียนราษฎรในแต่ละวัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน   
 4.13  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

5. นางอรทัย  วิชัยวงษ์  นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-004 มีหน้าท่ี 

5.1 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2534 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2549)พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.2508 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2 , ฉบับที่ 
3)  พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติสัญชาติ  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆและหนังสือ
สั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน 
โดยเฉพาะ 

5.2 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนให้เป็นไป   ตาม 
พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2542 ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2538 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2550) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2554 ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2554 กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่นๆ และ
หนังสือสั่งการต่างๆ 

5.3 ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔(๑),มาตรา 
๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง เก็บ 
พร้อมทั้ งลงนามใบเสร็จรับ เงิน ค่าค าร้องทั่ วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ .                      
การทะเบียนราษฎรและ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

5.4  ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่เพื่อตรวจสอบ
สถานะความเป็นบ้าน ตามระเบียบส านักทะเบียนกลางที่เกี่ยวกับการก าหนดบ้านเลขที่แล้วเสนอนายทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 5.5 รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

5.6 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 

5.7 เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 5.8 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง
ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 5.9 ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
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 5.10 ปฏิบัติหน้าที่แทน  นางพรทิพย์  พลอยอ่ าศรี หัวหน้างานทะเบียนราษฎร กรณี 
นางพรทิพย์  พลอยอ่ าศรี หัวหน้างานทะเบียนราษฎร ลา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้     

 5.11 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 5.12 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 
 5.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

6. นายปธานิน  นาฤทธิ์  เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ ต าแหน่ง
เลขที่ 73-2-27-4102-004 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดังน้ี 

6.1  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้ เป็นไปตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่า
ด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) 
พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร       
ทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 
 6.2 ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา๑๔(๑) ,มาตรา 
๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก  ส่ง เก็บ  
พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การทะเบียนฯ 
และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 6.3  ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่เพื่อตรวจสอบ
สถานะความเป็นบ้าน ตามระเบียบส านักทะเบียนกลางที่เกี่ยวกับการก าหนดบ้านเลขที่แล้วเสนอนายทะเบียน
ท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อพิจารณาอนุมัติ   
 6.4  ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี  
 6.5 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ ยวกับงานทะเบียนราษฎร ให้กับ           
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 

6.6  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร     
แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 

ปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน  ดังน้ี 
 6.7 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ          

เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 6.8 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนให้กั บ 
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 

 6.9  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 6.10  เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 6.11 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์ขัดข้อง 
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 6.12 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 6.13 รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนในการท าบัตรประจ าตัวประชาชน 
งานทะเบียนราษฎร ณ ศูนย์บรกิารเทศบาลนครอุดรธานี ช้ัน G ในแตล่ะวัน เสนอผูบ้งัคับบญัชาตามล าดับช้ัน 

 6.14  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลอืกตั้งในทุกระดับ 
     6.15  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

7. นางสาวศิริธร  ผิวข า  เจ้าพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน  ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ         
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-4102-003 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดังน้ี 

7.๑  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 
 7.2  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา๑๔(๑) ,มาตรา 
๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมและเบิก ส่ง เก็บ 
พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การทะเบียนฯ 
และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 7.3  ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี  
 7.4  รวบรวมเงิน ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร ให้กับ           
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 

7.5  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร       
แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 7.6 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ สาขาจังหวัดอุดรธานี กรณีระบบ
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้  
 7.7  ปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 

ปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน ดังน้ี 
 7.8  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ           

เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชน  
 7.9 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนให้กั บ 
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 
 7.10  ปฏิบัติหน้าที่ ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 7.11  เบิกวัสดุ และแบบพมิพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 7.12  รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนของงานบตัรประจ าตัวประชาชนและงาน

ทะเบียนราษฎรในแต่ละวัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน   
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 7.13  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 7.14  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.  นางสาวนครียา   ใจอาจ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีหน้าท่ี 
 8.1 ตรวจสอบและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินในระหว่างวันว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่  
 8.2 ออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม และค่าปรับต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร          
โดยตรวจสอบรายละเอียดค าร้อง รวมทั้งจ านวนเงินค่าธรรมเนียม และค่าปรับ ที่ต้องช าระก่อนออกใบเสร็จรับเงิน 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 8.3 น าเสนอใบเสร็จรับเงินพร้อมเงินค่าธรรมเนียม และค่าปรับ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน
ราษฎร ให้แก่ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี  ที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ ณ ขณะนั้น เพื่อลงนามในฐานะ
สมุห์บัญชี และให้มีหน้าที่เก็บรักษาเงิน 

 8.4  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 8.5 เก็บรวบรวมค าร้องกรณีแก้ไขรายการคน และจัดท ารายงานประจ าเดือนในส่วนที่
เกี่ยวข้องสง่งานธุรการทกุเดือน    

 8.6  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 8.7  ควบคุมการเบิกจ่าย และจัดเก็บ แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรจาก
ฐานข้อมูลการทะเบียน (ท.ร.14/1) กรณีที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ มีอ านาจในการตรวจคัด โดยไม่จัดเก็บ
ค่าธรรมเนียม 
 8.8  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 8.9  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 8.10  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 8.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 

 

9.   นางผุสดี   อินธิกาย   พนักงานจ้างตามภารกิจ   มีหน้าท่ี 
 9.1  รับผิดชอบในการคัดและรับรองรายการบุคคลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์ 

ท.ร๑๔/๑    
 9.2  ตรวจค้นเอกสารทะเบียนบ้านฉบับส านักทะเบียน (ท.ร.๑๔) ทะเบียนคนเกิด,

ทะเบียนคนตาย 
 9.3  เก็บรวบรวมค าร้องกรณีค าร้องคัดรับรองรายการบุคคลและค าร้องขอบ้านเลขที่
และจัดท ารายงานประจ าเดือนในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 

9.4  รับผิดชอบในการออกเลขหมายประจ าบา้นกรณีบา้นปลูกสรา้งใหม่และบ้านทีไ่ม่
เคยขอเลขประจ าบ้านและจัดท ารายงานในการขอบ้านเลขที่น าส่งส่วนพัฒนารายได้  

9.5  ดูแลรับผิดชอบห้องเกบ็เอกสารใหเ้ปน็ระเบียบเรยีบร้อย ให้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับ
นางสาวธัญชนก  เวินชุม   
 9.6   ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ทุกกรณี 
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 9.7  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 9.8   เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 9.9  ควบคุมการเบิกจ่าย และจัดเก็บ แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎรจาก
ฐานข้อมูลการทะเบียน (ท.ร.14/1) กรณีที่ผู้ยื่นค าร้องมีอ านาจในการขอตรวจคัดและรับรองส าเนารายการ
เอกสารทางทะเบียนราษฎร ซึ่งต้องจัดเก็บค่าธรรมเนียมตามกฎกระทรวง 
 9.10  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 9.11  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้งหาก มีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 9.12  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                      

10.  นางวิจิตรพร    โรหิตาคนี   พนักงานจ้างตามภารกิจ    มีหน้าท่ี 
 ๑0.๑ รับผิดชอบงานประชาสมัพันธ์ในการกรอกค าร้องต่าง  ๆเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎรฯ 

 ๑0.๒  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 10.3  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์  วันอาทิตย์ และวันหยุด
นักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)    
 ๑0.4  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 ๑0.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑1. นางจงจิตร   คันธา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีหน้าท่ี 
  ๑1.1  รับผิดชอบงานประชาสัมพนัธ์ในการกรอกค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎรฯ 
 ๑1.2  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 

 11.3  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)    

11.4  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 ๑1.5  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑2.  นางโสภี     เพ่ิมพูล   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
๑2.๑ ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ทุกกรณี 

   ๑2.2 เก็บรวบรวมค าร้องกรณีแจ้งการเกิด และจัดท ารายงานประจ าเดือนในส่วนที่
เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน   

12.3 เก็บรวบรวมค าร้องงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชน         
ขณะปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) ไว้เป็นหมวดหมู่
และปัจจุบันเพื่อสะดวกในการค้นหา 

12.4  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมลูการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 



 12.5  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
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 12.6 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 12.7 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป      
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 12.8 ปฏิบัติงาน งานจัดการเลือกตั้งหากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 12.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 13.  นางวาสนา   เพ็งลี   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 ๑3.1 ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ทุกกรณี 

 ๑3.2 เก็บรวบรวมค าร้องกรณีแจ้งการตายและจัดท ารายงานประจ าเดือนในส่วนที่
เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 

13.3 เก็บรวบรวมค าร้องงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชน         
ขณะปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) ไว้เป็นหมวดหมู่
และปัจจุบันเพื่อสะดวกในการค้นหา 

 13.4  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมลูการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 13.5 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 13.6 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป      
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 13.7  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 13.8 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง  หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 13.9 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

14 นางสาวทิพวรรณ   ใจเอ้ือ   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
 14.๑  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   
 14.2   เก็บรวบรวมค าร้องเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร ท.ร. 31 และจัดท ารายงาน

ประจ าเดือนในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 
 14.3  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 14.4  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 14.5 ปฏิบัติหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินแทน นางสาวณัชชาภรณ์ สกูลแก้ว กรณีที่ 
นางสาวณัชชาภรณ์  สกูลแก้ว ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 



 14.6  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
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 14.7   ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 14.8  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

                   15. นางสาวสุกัญญา   ขันภิบาล   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
 15.๑ ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   
 15.2 เก็บรวบรวมค าร้องกรณีค าร้องย้ายเข้าและค าร้องขอแจ้งย้ายปลายทาง

อัตโนมัติและจัดท ารายงานประจ าเดือนในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 
  15.3 เก็บรวบรวมค าร้องงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชน         
ขณะปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) ไว้เป็นหมวดหมู่
และปัจจุบันเพื่อสะดวกในการค้นหา 
 15.4  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 15.5  จัดพิมพ์รายงานประจ าวัน เกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนและงาน
ทะเบียนราษฎร เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
 15.6  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 15.7  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนคร
อุดรธานี)  
 15.8  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 15.9   ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 15.10 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                   16. นายคชาภัช   เพ็งไธสง   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี  
 16.๑  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 16.2  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 16.3  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี  
 16.4 ปฏิบัติหน้าที่ คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑           
ลงในสมุด บ.ป.๕ และรายงานสถิติการให้บริการงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนประจ าวัน   
ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 16.5  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท า
สันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 



 16.6  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจา้งทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 16.7  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)   
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   16.8   ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 16.9  ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

17.  นางสาวจิรปรียา      นนมุต    พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 17.๑  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 17.2  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 17.3  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 17.4 ปฏิบัติหน้าที่ คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป .๑            
ลงในสมุด บ.ป.๕ และรายงานสถิติการให้บริการงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนประจ าวัน   
ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)   
 17.5 รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้วน าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท าสัน
แฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
 17.6  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 17.7  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

   17.8  ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 17.9  ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

                   18. นางสาวศศิวิมล   พรหมพลจร   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
 18.๑  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   

18.๒  ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ในการกรอกค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน
ราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีประชาสัมพันธ์งานทะเบียนราษฎรหรืองานบัตรประจ าตัวประชาชน  
ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 18.3  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 18.4 เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 18.5  จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกนิก าหนด ส าหรบัคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนทีผู่้ร้องอาศัยอยูเ่พื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี  



 18.6 ตรวจสอบความถูกต้องของแฟม้งานกอ่นเสนอผู้อ านวยการกองทะเบยีนราษฎรฯ 
 18.7  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ - ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือ

งานธุรการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
เอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆ ไว้เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบ 
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 18.8  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

18.9 ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 

18.10  ช่วยควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างใน
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

18.11  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวันและในรอบเดือน     
18.12  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎร

และบัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 18.13   ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัตงิานเสนอและติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 18.14  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบี ยนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 18.15  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 18.16  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                   19. นางสาวสุปานี   อุดมเด่น  พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
 19.๑ ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   

 19.2 จัดพิมพ์รายงานประจ าวัน เกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนและงาน
ทะเบียนราษฎร เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันกรณีที่ นางสาวสุกัญญา ขันภิบาล พนักงานจ้าง ลา ไม่อยู่ 
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 19.3 เก็บรวบรวมค าร้องกรณีค าร้องแก้ไขรายการบ้านและจัดท ารายงาน
ประจ าเดือนในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 

 19.4  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 

 19.5  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 19.6 ปฏิบัติหน้าที่ คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑           
ลงในสมุด บ.ป.๕ และรายงานสถิติการให้บริการงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนประจ าวัน   
ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 19.7  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท า
สันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
 19.8  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  



 19.9  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 19.10  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ  
 19.11  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานบตัรประจ าตัวประชาชน 
 20. นายภัทรชัย   บัวศรี  นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ  

ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-009  มีหน้าท่ี  
๒0.1  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.

การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

๒0.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไป   
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 

๒0.๓  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา ๑๔ (๑) ,
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก  ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป  ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิด ตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

๒0.4  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 
 ๒0.5  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 
 ๒0.6  เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 

 ๒0.7  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง
ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 ๒0.8  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน   
 20.9  ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่ เพื่อ
ตรวจสอบสถานะความเป็นบ้าน ตามระเบียบส านักทะเบียนกลางที่เกี่ยวกับการก าหนดบ้านเลขที่แล้วเสนอนาย
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 20.10 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอาชิรญาณ์  นฤนาทนิธิพัฒน์ หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและบัตร 
(ล าดับที่ ๓) กรณี นางพรทิพย์ พลอยอ่ าศรี หัวหน้างานทะเบียนราษฎร ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

 20.11 ให้ค าปรกึษาและช่วยเหลือประชาชนที่มปีัญหาด้านการทะเบียนและบัตร 



 20.12 การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรทุกระดับโดย
การจัดฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการทะเบียนและบัตร 

 20.13  การให้บริการตอบปัญหางานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท์ หมายเลข                  
๐-๔๒๓๒-๕๑๗๖ ต่อ ๑๘๐2 และทางระบบอินเทอร์เน็ต 

20.14  การให้บริการด้านการทะเบียนและบัตรแก่ชุมชนต่างๆ โดยการออกหน่วย
บริการเคลื่อนที่ 
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 20.15 การวิเคราะห์ ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียน                                     
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 20.16  การฝึกอบรมอาสาสมัครทางการทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 20.17 การแสวงหากลยุท ธ์ใหม่ๆ ในการบริการประชาชน เพื่ อเสริมสร้าง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการท างานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 20.18  การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน                  
เพื่อขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเด่น 
  20.19 ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัว
ประชาชนในการจัดเก็บเอกสาร หนังสือสั่งการให้เป็นหมวดหมู่  

 20.20  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการ
ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 

ปฏิบัติงานจัดการเลือกต้ัง ดังน้ี   
   20.21 ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าแผนการด าเนินการเลือกตั้ง เพื่อให้การเลือกตั้ง
ทุกระดับในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนด ประกาศและค าสั่งเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  20.22  แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบเกี่ยวกับการเลือกตั้งทุกระดับภายในเขต
เทศบาลนครอุดรธานี 
   20.23 เสนอรับความเห็นชอบในการก าหนดหน่วยเลือกตั้ง ที่เลือกตั้งและการแต่งตั้ง
เจ้าพนักงานผู้ด าเนินการเลอืกตั้งของผู้อ านวยการเลอืกตั้งประจ าเทศบาล ต่อคณะกรรมการการเลอืกตั้งประจ าเทศบาล 
 20.24 เสนอขอรับความเห็นชอบในบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเพิ่มช่ือถอนช่ือ
ผู้มีสิทธิเลือกตั้งต่อคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าเทศบาล 

 20.25 การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยสุจริตและเที่ยงธรรม 

 20.26 ปฏิบัติงานติดตามและประเมินผลการจัดการเลือกตั้ง 
 20.27 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒1. นางสาวเสาวลักษณ์   ธุ นันทา นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ            
ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  ต าแหน่งเลขที่  73-2-27-3104-001 มีหน้าท่ี 

๒1.1  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 



๒1.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไปตาม 
พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 
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๒1.๓  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา ๑๔ (๑) ,
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก  ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป  ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

๒1.๔  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

๒1.๕  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวันจัดเก็บ
ให้เรียบร้อย 
 21.๖  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 
 ๒1.๗  เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 

 ๒1.๘  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง
ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 ๒1.๙  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 ๒1.๑0  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 

 ๒1.๑1  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

       22 . นางโสภ า   โกษารั ก ษ์   นั กจั ดการงานท ะ เบียนและ บั ตรป ฏิ บั ติ ก า ร                
ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  ต าแหน่งเลขที่  73-2-27-3104-005  มีหน้าท่ี 

22.๑ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านักทะเบียน
กลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจดัท าทะเบยีนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร ์พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ 
พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  ๒ , ฉบับที่  ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ 
พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่งการต่างๆ โดย
ปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

 22.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไป  
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 
                                  22.๓  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา๑๔(๑) ,
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก  ส่ง  



เก็บ  พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

 22.๔  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
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 22.๕  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 

 22.๖  เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 22.๗  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง

ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 22.๘  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร

ประจ าตัวประชาชน 
   22.๙  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน

จัดเก็บให้เรียบร้อย 
 22.๑๐  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 22.๑1  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

23. นางปรินดา ล้านษาวงค์ นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-010 มีหน้าท่ี 

23.๑ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

23.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไป   
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 

 23.๓  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔(๑),
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎรและ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 23.4  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 



23.5 ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร/งาน
บัตรประจ าตัวประชาชนแทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ลา  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้    
 23.6  ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 23.7  เบิกวัสดุ และแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 23.8 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์
ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้  
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 23.9 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ          
เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 23.๑0  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและ            
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 23.๑1  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการ
ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 23.๑2  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

     23.๑3  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๒4. ว่าท่ี ร.ต.หญิงกานต์สิรี  พวงศรีจิรยศ  นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ  
ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ต าแหน่งเลขที่  73-2-27-3104-006  มีหน้าท่ี 

๒4.๑ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

๒4.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน     ให้เป็นไป
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓)พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 

๒4.๓ ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔(๑),
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.                         
การทะเบียนราษฎรและ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๒4.4  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 



 ๒4.5  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน  ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่  ๒       
(สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 ๒4.6  ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์
ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้ 

 ๒4.7  เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 ๒4.8 รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนของงานบัตรประจ าตัวประชาชนและงาน

ทะเบียนราษฎรในแต่ละวัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน   
 ๒4.9 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง

ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
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 ๒4.10  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 24.11 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนั กขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
  ๒4.12  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 
  ๒4.13  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
  24.14  ปฏิบัตงิานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                   25. นางสาวศิริพร อินทร์งาม นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ 
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-003 มีหน้าท่ี  

25.1 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป  ตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

 25.2 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไป  
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 

25.3  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา ๑๔ (๑) ,
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงนิค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การทะเบียน
ฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 25.4  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 



 25.5  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ            
เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 25.6  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและ                
บัตรประจ าตัวประชาชน 

 25.7  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 
 25.8 เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 

   25.9 รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

25.10 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตัง้ หากมกีารเลอืกตั้งในทุกระดับ 
 25.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  26. นางสาวณิชกุล   โยคะสิงห์   เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ
ต าแหน่งเลขที่  73-2-27-4102-001 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรฯ  ดังน้ี 

26.๑  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 
 26.2  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา๑๔(๑) ,
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมและเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงนิค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การทะเบียน
ฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 26.3  ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี  
 26.4  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร ให้กับ           
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 

26.5  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร       
แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 26.6 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ สาขาจังหวัดอุดรธานี กรณีระบบ
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้  
 26.7  ปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 

ปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน ดังน้ี 
 26.8  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ           

เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชน  
 26.9 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนให้กับ 
นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่งส านักการคลังในแต่ละวัน 
 26.10  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน แทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 26.11  เบิกวัสดุ และแบบพมิพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 



 26.12 รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนของงานบัตรประจ าตัวประชาชนและ
งานทะเบียนราษฎรในแต่ละวัน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน   
 26.13  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการ
ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 26.14  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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27. นางสาวปวีณา  แสงศร นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-011 มีหน้าท่ี 

27.1 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. 2534 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2549)พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.2508 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2 , ฉบับที่ 
3)  พ.ศ.2535 พระราชบัญญัติสัญชาติ  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆและหนังสือ
สั่งการต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน 
โดยเฉพาะ 

27.2 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชนให้เป็นไป   
ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2542 ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2538 (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2550) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2554 ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2554 กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่นๆ และ
หนังสือสั่งการต่างๆ 

27.3 ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔(๑),
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.                      
การทะเบียนราษฎรและ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 27.4 รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

27.5 รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 

27.6 เบิกวัสดุและแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 27.7 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง
ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 27.8 ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 



 27.9 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์  ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 27.10 จัดท าบรรยายสรุปผลงานประจ าเดือนของกองทะเบียนราษฎรฯ เสนอต่อที่
ประชุม หัวหน้าส่วนการงานทุกเดือน 
 27.11 การวิเคราะห์ ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียน                                     
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 27.12 การแสวงหากลยุท ธ์ใหม่ๆ ในการบริการประชาชน เพื่ อเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการท างานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 27.13  การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน                  
เพื่อขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเด่น 
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 27.14 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 
 27.15 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 28.  นางสาวธัญชนก    เวินชุม    พนักงานจ้างตามภารกิจ    มีหน้าท่ี 
 28.๑ ตรวจสอบค าร้องผู้ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนและผู้รับรองในการท า               

บัตรประจ าตัวประชาชน  ณ  เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 28.2 ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 28.3 เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน

ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
28.4 ดูแลรับผิดชอบห้องเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ให้ปฏิบัติ หน้าที่

ร่วมกับนางผุสดี  อินธิกาย   
 28.5  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 28.6  ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 28.7  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

29. นางสาววาสนา    บุญลา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีหน้าท่ี 
 29.๑  ตรวจสอบค าร้องผู้ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนและผู้รับรองในการท า               

บัตรประจ าตัวประชาชน  ณ  เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 29.2  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 29.3  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน

ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 29.4  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 29.5  ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 29.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                    30.  นางสาวณัชชาภรณ์    สกูลแก้ว   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 30.๑  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 



30.๒  ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ในการกรอกค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน
ราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีประชาสัมพันธ์งานทะเบียนราษฎรหรืองานบัตรประจ าตัวประชาชน  
ลา  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๓0.3  เก็บรวบรวมค าร้องกรณีค าร้องแจ้งย้ายออกและแจ้งย้ายในเขตและจัดท า
รายงานประจ าเดือนในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งงานธุรการทุกเดือน 

 30.4  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 

30.5  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 ๓0.6  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
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 30.7  ปฏิบัติหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินแทน นางสาวนครียา ใจอาจ ในช่วงเวลาพัก
กลางวัน และกรณีที่ นางสาวนครียา ใจอาจ ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้

 30.8  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ - ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือ
งานธุรการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
เอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ -ส่งหนังสือต่างๆ ไว้เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบ 
 30.9  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

30.10 ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 

30.11  ช่วยควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างใน
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

30.12  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวันและในรอบเดือน     
30.13  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎร

และบัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

 30.14   ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานเสนอและติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
  30.15  ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงใน
สมุด บ.ป.๕ 
 30.16  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและ
จัดท าสันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน  
 30.17  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 30.18  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                    ๓1.  นางสาวปรียนันท์   สมเสนาะธนชัย   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 ๓1.1  ตรวจสอบค าร้องผู้ขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนและผู้รับรองในการท า               

บัตรประจ าตัวประชาชน  ณ  เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๓1.2  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 



 31.3  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
9.7  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการอื่นขอตรวจสอบเอกสาร
ทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดย
ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 31.4  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)   
 31.5  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 31.6  ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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 โดยให้บุคคลล าดับท่ี 6, 7, 21, 22, 23, 24, 25, 26, และ 27 สับเปลี่ยน
หมุนเวียนกันให้บริการด้านงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุก 1 เดือน ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานีและศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานีแห่งท่ี 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)   
 

ฝ่ายสอบสวนและส่งเสริมการทะเบียนและบัตร 
 

                    32. นางกัญณัฏฐ์   จันทร์ค า  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายสอบสวน
และส่งเสริมการทะเบียนและบัตร ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  ต าแหน่งเลขที่  73-2-27-2101-024  มีหน้าท่ี  
 32.๑ ควบคุม บังคับบัญชา พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง              
ในฝ่ายสอบสวนและส่งเสริมการทะเบยีนและบัตร ในฐานะ หัวหน้าฝ่ายสอบสวนและสง่เสรมิการทะเบียนและบัตร 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

32.2 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

 32.3 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไปตาม 
พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 

32.4 ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔ (๑),
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม และเบิก ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป ค่าธรรมเนียมต่ างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ. การ
ทะเบียนราษฎรและ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 
 32.5 รับค าร้องพิจารณาขอสัญชาติไทยของชนกลุ่มน้อยและการขอมีสถานะ                    
คนต่างด้าวเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 



32.6 รับผิดชอบการสอบสวนด้านการทะเบียนและบัตรฯ การเพิม่ช่ือในทะเบียนบ้าน 
การแจง้การเกิดเกินก าหนด การเพิม่ช่ือของชาวต่างประเทศใน ทร.๑๓ 

 32.7 วิเคราะห์ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของกองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 32.8 จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส าหรับคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เปน็ไปตามระเบยีบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
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 32.9 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางอาชิรญาณ์  นฤนาทนิธิพัฒน์  หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและบตัร        
(ล าดับที่ 1) กรณี นางอาชิรญาณ์  นฤนาทนิธิพัฒน์  หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและบัตร ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได ้     

 32.10 ให้ค าปรกึษาและช่วยเหลือประชาชนที่มปีัญหาด้านการทะเบียนและบัตร 
 32.11 การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรทุกระดับโดย

การจัดฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการทะเบียนและบัตร 
 32.12  การให้บริการตอบปัญหางานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท์ หมายเลข                  

๐-๔๒๓๒-๕๑๗๖ ต่อ ๑๘๐๑ และทางระบบอินเทอร์เน็ต 
32.13  การให้บริการด้านการทะเบียนและบัตรแก่ชุมชนต่างๆ โดยการออกหน่วย

บริการเคลื่อนที่ 
 32.14 การวิเคราะห์ ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียน                                     
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 32.15 การแสวงหากลยุท ธ์ใหม่ๆ ในการบริการประชาชน เพื่ อเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการท างานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 32.16  การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน                  
เพื่อขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเด่น 
 ๓2.17  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการ
ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 32.18 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 
 32.19 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

33. นางสาวกรรณิการ์  โคตรปัตถา  นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ                
ผู้ช่วยนายทะเบียน ฯ ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-008  

33.๑  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 



๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

33.๒ รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไปตาม 
พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 
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 33.3 รับค าร้องพิจารณาขอสัญชาติไทยของชนกลุ่มน้อยและการขอมีสถานะคนต่าง
ด้าวเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

33.4 รับผิดชอบการสอบสวนด้านการทะเบียนและบัตรฯ การเพิ่มช่ือในทะเบียน
บ้าน การแจ้งการเกิดเกินก าหนด การเพิ่มช่ือของชาวต่างประเทศใน ทร.๑๓ 

 33.5 จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส าหรับคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เปน็ไปตามระเบยีบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 33.6  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา ๑๔ (๑) , 
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมและเบิก  ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป  ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 

 33.7  ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   
 33.8  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 

33.9 ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร/งาน
บัตรประจ าตัวประชาชนแทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ลา  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
 33.10  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 33.11  เบิกวัสดุ และแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 

 33.12 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์
ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้  

33.13 ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครือ่งพมิพ์ค าขอมีบตัร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและเครื่อง
ผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 33.14  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 



 33.15  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการ
ด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 33.16  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

     33.17  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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34. นางอาจารีย์  ทองพุดซา นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ  
ต าแหน่งเลขที่ 73-2-27-3104-002  มีหน้าท่ี 

34.๑  รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรให้เป็นไป ตาม  พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ระเบียบส านัก
ทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ (รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๕๑) 
ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๔๙) พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.๒๕๐๘ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ , ฉบับที่ 
๓) พ.ศ.๒๕๓๕ พระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ กฎหมายการทะเบียนราษฎร อื่นๆ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถ่ิน โดยเฉพาะ 

34.2 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน ให้เป็นไปตาม 
พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม  พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๒ ระเบียบกรมการปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๓๘ (รวมฉบับแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๕๐) และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๔ ระเบียบกรมการ
ปกครองว่าด้วยการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๕๔ กฎหมายว่าด้วยบัตรประจ าตัวประชาชนอื่น ๆ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 
 34.3 รับค าร้องพิจารณาขอสัญชาติไทยของชนกลุ่มน้อยและการขอมีสถานะคนต่าง
ด้าวเข้าเมืองโดยชอบด้วยกฎหมาย เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

34.4 รับผิดชอบการสอบสวนด้านการทะเบียนและบัตรฯ การเพิ่มช่ือในทะเบียน
บ้าน การแจ้งการเกิดเกินก าหนด การเพิ่มช่ือของชาวต่างประเทศใน ทร.๑๓ 

 34.5 จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส าหรับคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เปน็ไปตามระเบยีบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 34.6  ลงนามในการคัดและรับรองส าเนารายการตามมาตรา ๖,มาตรา ๑๔ (๑) , 
มาตรา ๓๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมและเบิก  ส่ง 
เก็บ พร้อมทั้งลงนามใบเสร็จรับเงินค่าค าร้องทั่วไป  ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับกรณีท าผิดตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนฯ และ พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน 



 34.7  ปฏิบัติงานทางด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี   
 34.8  รวบรวมเงินค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร/งานบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้กับนางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังในแต่ละวัน 

34.9 ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร/งาน
บัตรประจ าตัวประชาชนแทน นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กรณี นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ลา  ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   
 34.10  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 34.11  เบิกวัสดุ และแบบพิมพ์ในการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชนในแต่ละวัน 
 34.12 ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์
ขัดข้อง หรือไม่สามารถให้บริการได้  

34.13  ใส่รหัสปฏิบัติงานในเครื่องพิมพ์ค าขอมีบัตร (บ.ป.๑) เครื่องถ่ายรูปและ
เครื่องผลิตบัตรประจ าตัวประชาชนด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
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 34.14  ตรวจสอบรายการบัตรประจ าตัวประชาชนจากฐานข้อมูลทะเบียนและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 34.15 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับผู้ช่วยนายทะเบียนฯ เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้าน
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการ
เทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ 2 (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 34.16  รวบรวม จัดเก็บ บัตรประจ าตัวประชาชนที่รับคืนจากประชาชนในแต่ละวัน
จัดเก็บให้เรียบร้อย 

     34.17  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 35. นางสาวอุษา     กาญจนวาปสถิตย์    พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี  
 35.๑  ตรวจสอบความถูกต้องของแฟม้งานกอ่นเสนอรองปลัดเทศบาลลงนาม 
 35.๒  ช่วยประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ของเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง

ในการปฏิบัติงาน เสนอติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 35.๓   ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 35.๔   ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 35.5   ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 

  

36. นางเครือรัตน์     เทพภูมี    ลูกจ้างประจ า   มีหน้าท่ี 
 36.๑  สอบถามประชาชนในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องที่ประชาชนต้องการมาติดต่อ

ขอรับบริการจากฝ่ายสอบสวนฯพร้อมลงข้อมูลในสมุดข้อมูลการติดต่อสอบถามงานประจ าวันและขอหมายเลข
โทรศัพท์ของประชาชนทุกรายเพื่อติดต่อกลับ 

 36.๒  รับค าร้องเบือ้งต้นเกี่ยวกับงานฝ่ายสอบสวนและส่งเสริมการทะเบียนและบัตร 
 36.๓  ตรวจสอบความเรียบร้อยและความถูกต้องของเอกสารงานฝ่ายสอบสวนก่อน

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
 36.๔  เสนอ – ติดตามแฟ้มงานฝ่ายสอบสวนและสง่เสรมิการทะเบียนและบัตร 
 36.๕  ติดต่อประสานงานกับส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่นๆ และศูนย์

บริหารการทะเบียนภาค สาขาจังหวัดอุดรธานี 
 36.๖  รับผิดชอบในการจัดเกบ็เอกสาร หนังสือสั่งการ เกบ็รวบรวมค าร้องกรณีแจ้ง
เกิดเกินก าหนด เพิม่ช่ือในทะเบียนบ้านและค ารอ้งอื่นๆ ที่ฝา่ยสอบสวนฯรับผิดชอบด าเนินการให้เป็นหมวดหมู ่



 36.๗  รวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวัน และสรุปสถิติการให้บริการ
ประชาชนของงานสอบสวนในรอบเดือน ส่งงานธุรการ กองทะเบียนราษฎรฯ เพื่อรวบรวมสรุปผลงานกองทะเบียนราษฎรฯ 
 36.8  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 

 36.9  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้งหากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 36.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานการเงินและบัญชี 
                 ๓7. นางสาวกนกวรรณ    แย้มขยาย   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 

 ๓7.๑ จัดท าและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายในทุกหมวดทุกประเภทเงิน
ในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการงบประมาณ
ของทางราชการ 

๓7.๒  ช่วยควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ทุกหมวดทุกประเภทของ                   
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
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 ๓7.๓  ช่วยตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภทที่ เกี่ยวกับ                 
เงินงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๓7.๔   ช่วยตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้างที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณเป็นประจ าทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 
 ๓7.๕  ช่วยตรวจสอบและจัดท ารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับเงิน
งบประมาณ 

๓7.๖  ช่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณแล้วรายงานให้ส านัก
การคลังทราบรายไตรมาส 

๓7.๗  ช่วยจัดท าและควบคุมงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณ 
 ๓7.๘  ช่วยจัดท าแผนจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
 ๓7.๙  ช่วยจัดท าเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจ่าย และการขอเปลี่ยนแปลง      

ค าช้ีแจงประกอบงบประมาณรายจ่าย 
 ๓7.๑๐  ช่วยจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายทั่วไป ประจ าปีของกองทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๓7.๑๑  รับผิดชอบในการจัดส่งค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร

และงานบัตรประจ าตัวประชาชน  ณ  ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี ให้กับส านักการคลังในแต่ละวัน 
 ๓7.๑๒  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 37.13  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ -ส่งหนังสือ ประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือ
ต่างๆไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 

37.14 ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วน
ราชการอื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนา
รายการทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

 37.15  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 ๓7.16  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 



 ๓7.17  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานธุรการ 
 ๓8. นางปิยะนุช  ไทยเกื้อง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขท่ี 73-2-27-

4101-033 มีหน้าท่ีปฏิบัติงานธุรการ  ดังน้ี 
          ๓8.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ประสานงานกับหน่วยงาน

ต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆไว้
เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 

  ๓8.๒  ประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านระบบ
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ 

  ๓8.๓ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความถูกต้อง
เกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 

๓8.๔  ควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างใน          
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
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  ๓8.๕  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวัน และในรอบเดือน 
                                38.๖  จัดท าบรรยายสรุปผลงานประจ าเดือนของกองทะเบียนราษฎรฯ เสนอต่อที่
ประชุม หัวหน้าส่วนการงานทุกเดือน และจัดท าสรุปผลงานของศูนย์บริการประชาชน ทั้ง ๒ แห่ง เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามสายงานเป็นประจ าทุกเดือน 

๓8.๗  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

๓8.๘ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

๓8.๙ จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ -จัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่างๆ ของ                 
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
                             ๓8.๑๐  ปฏิบัติหน้าที่ในการน าส่งเงินค่าธรรมเนียม  ค่าปรับงานทะเบียนราษฎร/งาน
บัตรประจ าตัวประชาชน  ให้กับส านักการคลังในแต่ละวัน 
 ๓8.๑๑ วิเคราะห์ข้อมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการให้บริการประชาชนของกองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 38.12 จัดเก็บรักษาและควบคุมกุญแจห้องเก็บเอกสารของห้องด้านบนร้านสะดวกซื้อ
เซเว่น อีเลฟเว่น ห้องเก็บเอกสารด้านข้างกองสวัสดิการ และห้องเก็บเอกสาร โรงเรียนมัธยมเทศบาล 6          
นครอุดรธานี และจัดท าทะเบียนคุมการขออนุญาตใช้ห้องจัดเก็บเอกสารเพื่อตรวจค้นเอกสารทางการทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  
 38.13 จัดเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจ่ายใบสั่งซื้อวัสดุเช้ือเพลิงยานพาหนะ     
รถยนต์หมายเลขทะเบียน กธ 2104 อุดรธานี  
 

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ดังน้ี 
                   ๓8.๑4 จัดท าและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายในทุกหมวดทุกประเภทเงิน

ในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตามระเบียบและวิธีการงบประมาณ
ของทางราชการ 



 ๓8.15  ควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ทุกหมวดทุกประเภทของกองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๓8.16   ตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภทที่ เกี่ยวกับเงิน
งบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๓8.17  ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้างประจ าและพนักงาน
จ้างที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณเป็นประจ าทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 
 38.18 ตรวจสอบและจัดท ารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างที่ เกี่ยว กับ เงิน
งบประมาณ 
 ๓8.19  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณแล้วรายงานให้ส านักการ
คลังทราบรายไตรมาส 
 ๓8.20 จัดท าและควบคุมงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินงบประมาณ 

 ๓8.21  จัดท าแผนจัดหาพัสดุ ที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
 ๓8.22  จัดท าเกี่ยวกับการโอนงบประมาณรายจ่าย และการขอเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจง

ประกอบงบประมาณรายจ่าย 
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 ๓8.23  จัดตั้งงบประมาณรายจ่ายทั่วไป ประจ าปีของกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

 ๓8.24  รับผิดชอบในการจัดส่งค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎรและ
งานบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี ให้กับส านักงานคลังในแต่ละวัน 

 ๓8.25 ปฏิบัติงาน  งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
  ๓8.26  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

39. นางนิรมล     งามยิ่ง    พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
39.๑  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ  ออกเลขหนังสืองาน

ธุรการ  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่  รวมทั้ง
จัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
                              39.๒  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์  ถ่ายเอกสาร  ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

  39.๓  ช่วยประสานงานกับศูนย์ประมวลผลภาค ๔ สาขาจังหวัดอุดรธานี เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ออนไลน์ 

  39.๔  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 

 39.๕ ช่วยควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างในกอง
ทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
      39.๖  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 

39.๗ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

39.๘  ช่วยจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่างๆ ของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 



                     39.9 ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์  ในการกรอกค าร้องต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียน
ราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีประชาสัมพันธ์งานทะเบียนราษฎรหรืองานบัตรประจ าตัวประชาชน  
ลา ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

                   39.10  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
                            39.11  จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส าหรับคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เปน็ไปตามระเบยีบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี   
 39.12  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี  

39.13 ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่ร่วมกับผู้ช่วย
นายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อตรวจสอบสถานะความเป็นบ้าน ตามระเบียบส านักทะเบียนกลางที่
เกี่ยวกับการก าหนดบ้านเลขที่  
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39.14 ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงในสมุด บ.ป.๕ 
 39.15  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท า
สันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
                              39.16  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 39.17  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔0.  นายพัลลภ      ประเสริฐสังข์    พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี    
๔0.๑  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ  ออกเลขหนังสืองาน

ธุรการ  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้ง
จัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
                              ๔0.๒  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์  ถ่ายเอกสาร  ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

  ๔0.๓ จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน  

๔0.๔ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ใน กองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

๔0.๕  ช่วยจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่างๆ ของ
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 40.6 ตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มงานก่อนเสนอผู้อ านวยการกองทะเบียนราษฎรฯ 
                               ๔0.7 ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 

                    ๔0.8 ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการอื่น
ขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
   40.9  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมลูการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 



40.10 ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่ร่วมกับผู้ช่วย
นายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อตรวจสอบสถานะความเป็นบ้าน ตามระเบียบส านักทะเบียนกลางที่
เกี่ยวกับการก าหนดบ้านเลขที่  

40.11 จัดท าประชาคมชุมชน ร่วมกับคณะกรรมการชุมชนต่างๆในเขตเทศบาลนคร
อุดรธานี เพื่อประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ขอแจ้งการเกิดเกินก าหนด ส าหรับคน
ไทยที่ไม่มีช่ือในทะเบียนบ้านให้เปน็ไปตามระเบยีบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยให้ปฏิบัติงานจัดท าประชาคม
ชุมชนนอกเวลาราชการ ณ ที่ท าการชุมชนที่ผู้ร้องอาศัยอยู่เพื่อไม่ให้กระทบการให้บริการประชาชน ณ  ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 

40.12  จัดท าบรรยายสรุปผลงานประจ าเดือนของกองทะเบียนราษฎรฯ เสนอต่อที่
ประชุม หัวหน้าส่วนการงานทุกเดือน  
 ๔0.13 ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงในสมุด บ.ป.๕ 
 ๔0.14  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท า
สันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน                          
 ๔0.15 ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กธ 2104 อุดรธานี  
กรณีออกตรวจสภาพบ้านและการปฏิบัติภารกิจในอ านาจหน้าที่ของกองทะเบียนราษฎรฯ 
  40.16 ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กธ 2104 อุดรธานี 
ตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการ 
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 40.17 บันทึกข้อมูลการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
                               ๔0.18 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)   

  ๔0.19  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 
 ๔0.20  ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

                   41. นายภูริช    สุภโตษะ   พนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
๔1.๑  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ  ออกเลขหนังสืองาน

ธุรการ  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่  รวมทั้ง
จัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
                              ๔1.๒  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้อยู่
ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

  ๔1.๓ จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง  ๆที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  

๔1.๔ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ใน กองทะเบียน
ราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
                              ๔1.5  ตรวจสอบความถูกต้องของแฟม้งานกอ่นเสนอผู้อ านวยการกองทะเบียนราษฎรฯ  

                    ๔1.6  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
                               ๔1.7  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 ๔1.8  ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงในสมุด บ.ป.๕ 
 ๔1.9 รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท าสัน
แฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔1.10  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 



                               ๔1.๑1  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๔2. นายธนเดช    วงษ์ขุลี    พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 ๔2.๑  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ - ส่ง หนังสือประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือ
ต่างๆ ไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 

 ๔2.๒  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลามาปฏิบัติงานและควบคุมวันลาพักผ่อนและ
วันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้าง  กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๔2.๓  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 
 ๔2.๔  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวันและในรอบเดือน   
 ๔2.๕  สับเปลี่ยนหมุนเวียนเพื่อช่วยปฏิบัติงาน งานบัตรประจ าตัวประชาชนและงาน
ทะเบียนราษฎร ช่วงพักรับประทานอาหารกลางวัน หรือ กรณีที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจ างานบัตรประจ าตัวประชาชน
และงานทะเบียนราษฎร ลา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๔2.๖ ช่วยประสานงานหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้องในการ
ปฏิบัติงาน เสนอติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๔2.๗ จัดท าแบบพิมพ์ ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน ให้เพียงพอต่อการให้บริการในแต่ละวัน 
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 ๔2.๘  จัดท าบรรยายสรุปผลงานประจ าเดือนของกองทะเบียนราษฎรฯ เสนอต่อที่
ประชุม หัวหน้าส่วนการงานทุกเดือน 
 ๔2.9 ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงในสมุด 
บ.ป.๕ 
 ๔2.๑0  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและจัดท า
สันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔2.๑1  ช่วยปฏิบัติงานสอบสวนและส่งเสริมด้านการทะเบียนและบัตร 
 ๔2.12  รวบรวมข้อมูลสถิติการให้บริการ  ณ ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลนคร
อุดรธานี แห่งที่ ๑ และศูนย์บริการประชาชนเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 

 ๔2.13 ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร  ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 
   42.14  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
 ๔2.15  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วนราชการ
อื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนารายการ
ทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 ๔2.16  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวปร ะชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)  
 ๔2.17   ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 ๔2.18   ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

         ๔3. นางสาวสุขสวัสดิ์  ราชรินทร์   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 ๔3.๑  ช่วยปฏิบัติงานจัดท าและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบกิจ่ายในทุกหมวด

ทุกประเภทเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตามระเบียบและ
วิธีการงบประมาณของทางราชการ 



 ๔3.๒  ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภทที่
เกี่ยวกับเงินงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๔3 .๓  ช่วยป ฏิบั ติ งานตรวจสอบรายละเอียดการจ่ าย เงิน เดื อนพนัก งาน  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณเป็นประจ าทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 

๔3.๔  ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดท ารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างที่
เกี่ยวกับเงินงบประมาณ 

 ๔3.๕  ช่วยปฏิบัติงานในการจัดส่งค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน ณ ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี ให้กับส านักงานคลังในแต่ละวัน 

  ๔3.๖ ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ - ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือ
งานธุรการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ
เอกสาร กฎระเบียบต่างๆ ไว้เป็นหมวดหมู่ รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนังสือต่างๆ ไว้เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบ 
 ๔3.๗  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 

๔3.๘  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 
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๔3.๙  ช่วยควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างใน
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

๔3.๑๐  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวันและในรอบเดือน     
๔3.๑๑  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎร

และบัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 ๔3.๑๒  ช่วยจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่างๆ 
ของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๔3.๑๓   ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานเสนอและติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๔3.๑4  ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงใน
สมุด บ.ป.๕ 
 ๔3.15  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและ
จัดท าสันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน  

๔3.16 ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 

 43.17  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
  ๔3.18  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น และส่วน
ราชการอื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนา
รายการทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 
 ๔3.19 สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี) 
 ๔3.20  ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 ๔3.21 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 
 



          ๔4. นางสาวชุติมณฑน์   กันหาวรรณ์   พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าท่ี 
 ๔4.๑ ช่วยปฏิบัติงานจัดท าและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจ่ายในทุกหมวด

ทุกประเภทเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตามระเบียบและ
วิธีการงบประมาณของทางราชการ 

 ๔4.๒  ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภทที่
เกี่ยวกับเงินงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๔4 .๓  ช่วยป ฏิบั ติ งานตรวจสอบรายละเอียดการจ่ าย เงิ น เดื อนพนัก งาน  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณเป็นประจ าทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 

๔4.๔  ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดท ารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง          
ที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ 

 ๔4.๕  ช่วยปฏิบัติงานในการจัดส่งค่าธรรมเนียม ค่าปรับเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน  ณ  ส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี ให้กับส านักงานคลังในแต่ละวัน 

 ๔4.๖  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ - ส่ง หนังสือ ออกเลขหนงัสอื
งานธุรการกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดเกบ็
เอกสารกฎระเบยีบตา่งๆ ไว้เป็นหมวดหมู่  รวมทั้งจัดท าสถิติ การรับ-ส่งหนงัสอืต่างๆ ไว้เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ                                                                                                                                                                         
 ๔4.๗ ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์ ถ่ายเอกสาร ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ที่ปฏิบัติงานให้
อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ 
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๔4.๘  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงานและตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างทั้งหมดภายในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมทั้งสรุปการมาปฏิบัติงานและสรุปวันลาเป็นประจ าทุกเดือน 

๔4.๙  ช่วยควบคุมวันลาพักผ่อนและวันลาอื่นๆ ของพนักงานและพนักงานจ้างใน
กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

๔4.๑๐  ปฏิบัติงานรวบรวมสถิติการให้บริการประชาชนประจ าวันและในรอบเดือน     
๔4.๑๑  จัดเตรียมแบบพิมพ์ค าร้อง และแบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎร

และบัตรประจ าตัวประชาชน รวมทั้งควบคุมดูแลการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในกองทะเบียนราษฎรและบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
 ๔4.๑๒  ช่วยจัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ต่างๆ 
ของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ๔4.๑๓   ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานเสนอและติดตามแฟ้มในงานกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๔4.๑4  ปฏิบัติหน้าที่คัดลอกรายการท าบัตรประจ าตัวประชาชนจาก บ.ป.๑ ลงใน
สมุด บ.ป.๕ 
 ๔5.๑5  รวบรวมค าร้องขอมีบัตร (บ.ป.๑) ที่ด าเนินการแล้ว น าเก็บเข้าแฟ้มและ
จัดท าสันแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน 

๔5.๑6  ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจ าตัวประชาชนทุกกรณี 

 45.17  เข้าเครื่องบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการทะเบียนเพื่อเพิ่มช่ือบุคคลเข้าใน
ทะเบียนบ้าน ทร.๑๔ , ทร.๑๓ กรณีที่ได้รับอนุมัติจากนายทะเบียนท้องถ่ิน/อ าเภอ เรียบร้อยแล้วทุกกรณี 
    45.18  ตรวจค้นเอกสารกรณีส านักทะเบียนกลาง ส านักทะเบียนอื่น  และส่วน
ราชการอื่นขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นค าร้องขอตรวจ คัดและรับรองส าเนา
รายการทะเบียนราษฎรที่ออกให้โดยส านักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลนครอุดรธานี 



 45.19  สับเปลี่ยนหมุนเวียนกันกับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
เพื่อปฏิบัติงานให้บริการด้านทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ในวันเสาร์ วันอาทิตย์ และ                   
วันหยุดนักขัตฤกษ์ ณ ศูนย์บริการเทศบาลนครอุดรธานี แห่งที่ ๒ (สนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี)    

๔5.20 ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งในทุกระดับ 

 ๔5.21  ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย   
 

    ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่         มกราคม  ๒๕60 เป็นต้นไปและให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่
ตามค าสั่งถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด ค าสั่งใดที่ขัดแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิกและให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  
 

              สั่ง   ณ   วันที่          มกราคม   พ.ศ. ๒๕60 
 
  
 
 

 
 


