
ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน

ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63

1 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 25 13 7 6 14

2 การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

กรณีแกไขรายการสัญชาติ

3 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง 

หรือบานเลขที่ซ้ํากัน

4 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคล

ที่ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูก

จําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร ขอ ๓๘

5 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมี

สัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

6 การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลที่ไมมีสถานะ

ทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

7 การขอเลขที่บาน 13 14 3 6 22

8 การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว

9 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1

10 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน

ขอมูลเชิงสถิติการใหบริการ คูมือประชาชน ประจําป 2563 
เทศบาลตําบลทุงควายกิน อําเภอแกลง จังหวัดระยอง

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=36
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=37


ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน
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กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวมีใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวตายในตางประเทศ

11 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน

เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมได - 3 4 2 4

จําหนายชื่อและรายการบุคคล

12 การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน

เมื่อมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ

13 การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 3 3 1 2 5

14 การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย

15 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสาร 6 14 11 7 14

การทะเบียน

16 การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร

17 การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ้ง 

เด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง)

18 การเพิ่มชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือ

ทะเบียนบานแบบเดิม

19 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหที่

อยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตาม

กฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ
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20 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่น

ที่อยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน

21 การเพิ่มชื่อ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศ

ไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด 

มีความประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓

22 การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือ

มารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย

หรือบุคคลที่ไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาล

โดยถึงที่สุด

23 การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทย

ตามกฎหมาย

24 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมี

เหตุจําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย

25 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัว

ตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพิ่มชื่อ

26 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ

หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมี

หลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย

27 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศ โดยมี

หลักฐานการเกิด
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28 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ

โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญ

ประจําตัว (Certificate of Identity)

29 การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป

พ.ศ. 2499

30 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย

โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปน

อยางอื่นหรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญ

ประจําตัวคนตางดาว

31 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบานเนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต

32 การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อ

ในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง

33 การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล 

หนวยงานเอกชน

34 การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย"

ในทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการ

แจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง

35 การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น

36 การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน
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37 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร

เดียงสาถูกทอดทิ้ง

38 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏ

บุพการีหรือบุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห

39 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด

40 การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อื่น

41 การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 1 2 3 1 2

42 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ

43 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใค

44 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือ

ตายผิดธรรมชาติ

45 การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น

46 การรับแจงการตายเกินกําหนด

47 การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น

48 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ

49 การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม

50 การรับแจงการยายเขา 29 18 32 14 60

51 การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน 

และไมรูวาไปอยูที่ใด

52 การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ
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53 การรับแจงการยายปลายทาง 10 6 18 5 25

54 การรับแจงการยายออก 33 15 9 3 28

55 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง

56 การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย

หรือชํารุดกอนแจงยายเขา

57 การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียน 5 3 1 - 9

เดียวกัน

58 การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของ

ชนกลุมนอย เนื่องจากเปนรายการที่ไมถูกตองตามขอเท็จจริง

59 การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไข

รายการสัญชาติของเจาของประวัติ จากสัญชาติไทยหรือไมมี

สัญชาติ หรือจากสัญชาติอื่น เปนสัญชาติอื่น 

(ระเบียบฯ ขอ 115/1 (2))

60 การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไข

รายการสัญชาติของบิดา มารดา ของเจาของประวัติจาก

สัญชาติอื่นหรือไมมีสัญชาติ เปนสัญชาติไทย 

(ระเบียบฯ ขอ 115/1 (3))

61 การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแกไข

รายการสัญชาติของเจาของประวัติจากสัญชาติอื่น หรือไมมี

สัญชาติเปนสัญชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ 115/1 (1))
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62 การแกไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดา

มารดา วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ /

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร กรณีนําเอกสารราชการมาแสดง

63 การแกไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดา

มารดา วันเดือนปเกิด สถานที่เกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ /

ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

64 การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบานตามมาตรา 23

แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551

65 การจําหนายชื่อและรายการบุคคล เมือปรากฏวาบุคคลใน

ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการ

(ระเบียบฯ ขอ 111) กรณีในเขต และกรณีสํานักทะเบียนอื่น

66 การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรใหแก

บุคคลบนพื้นที่สูง พ.ศ.2543

67 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไดรับสัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือ

โดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทยตามสามี หรือขอกลับคืน

สัญชาติไทย (ระเบียบฯ ขอ 102)

68 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบัญญัติขอ

กฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น 

(ระเบียบฯ ขอ 104)

69 การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 0 0 0 0 0 0



ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน

ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63

70 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 0 1 0 3 0 2

71 การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 11 2 7 5 6 5

72 การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จ

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)

73 การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจาง

ประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

74 การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น ถึงแกกรรม)

75 การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือ

ลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรม

อันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่) 

76 การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น

77 การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

78 การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 2 0 0 2 0 1

พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล

ธรรมดา

79 การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจด 0 0 1 0 0 0

ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=24
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=28


ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน

ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

80 การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 1 2 0 0 0 2

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

81 การรับชําระภาษีปาย 20 36 104 59 24 14

82 การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

83 การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ

เคลื่อนยายอาคาร

84 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร

ตามมาตรา 32

85 การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน

86 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 4 15 10 17 3 0

87 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร

88 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทาง

เขา - ออก ของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

89 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

90 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33

91 การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

92 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

93 การแจงขุดดิน

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=32


ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน

ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63

94 การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

95 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

96 การแจงถมดิน

97 การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

98 การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถาน 125 125 125 125 125 126

ศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น

99 การขออนุญาตฆาสัตว ในโรงฆาสัตว 9 9 9 9 9 9

100 การขออนุญาตฆาสัตวนอกโรงฆาสัตว

101 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 0 0 0 0 4 1

102 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือ 0 0 0 0 0 0

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

103 การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 16 5 6 3 3 4

104 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ 21 13 8 6 9 15

สุขภาพ

105 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด

สิ่งปฏิกูล

106 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ 

และขนมูลฝอยทั่วไป

107 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และ

ขนสิ่งปฏิกูล



ที่ ชื่อคูมือ/กระบวนงานใหบริการ เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน เดือน

ม.ค.-63 ก.พ.-63 มี.ค.-63 เม.ย.-63 พ.ค.-63 มิ.ย.-63 ก.ค.-63 ส.ค.-63 ก.ย.-63 ต.ค.-63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63

108 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

109 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

110 การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ

111 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ

112 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล

113 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขน

มูลฝอยทั่วไป

114 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขน

สิ่งปฏิกูล

115 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร 8 11 5 9 9 9

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร
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