
จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

161  - 161 1. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 32

 -  -  -  -  -

2. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร  -  -  -  -  -  -

3. การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 7

 -  -  -  -  -

4. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 10  -  -  -  -  -

5. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  -  -  -  -  -  -

6. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  -  -  -  -  -  -

7. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  -  -  -  -  -  -

แบบรายงานการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.2558

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําเดือน เมษายน 2562
เทศบาลนครหาดใหญ อําเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

8. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

 -  -  -  -  -  -

9. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง 5  -  -  -  -  -

รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร

10. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง 2  -  -  -  -  -

หรือเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา 32

11. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 1  -  -  -  -  -

12. การแจงขุดดิน  -  -  -  -  -  -

13. การแจงถมดิน  -  -  -  -  -  -

14. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี  -  -  -  -  -  -

บริการน้ํามัน(ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกคําสั่งรับ

คําขอรับใบอนุญาต)

15. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี  -  -  -  -  -  -

บริการน้ํามัน(ระยะที่ ๒ : ขั้นตอนออกใบอนุญาต)



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

16. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี 1  -  -  -  -  -

บริการน้ํามัน

17. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  -  -  -  -  -  -

สถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออก

คําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต)

18. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  -  -  -  -  -  -

สถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ ๒ : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต)

19. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี  -  -  -  -  -  -

บริการน้ํามัน

20. การออกใบรับแจงการประกอบกิจการ  -  -  -  -  -  -

สถานที่เก็บรักษาน้ํามัน ลักษณะที่สอง

21. การออกใบรับแจงการประกอบกิจการสถานี  -  -  -  -  -  - 

บริการน้ํามัน (ค ลักษณะที่ ๑, ง และ จ ลักษณะ

ที่ ๑)

22. การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ ๑ :  -  -  -  -  -  - 

ขั้นตอนการแจงการทดสอบและตรวจสอบ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

23. การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ ๒ : ขั้นตอน  -  -  -  -  -  - 

การเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ

24. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ  -  -  -  -  -  - 

สถานีบริการน้ํามัน

25. การรับชําระภาษีปาย 521  -  -  -  -  - 

26. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 1346  -  -  -  -  - 

27. การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 681  -  -  -  -  - 

28. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจาง  -  -  -  -  -  - 

ประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษ

รายเดือนถึงแกกรรม)

29. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จราย  -  -  -  -  -  - 

เดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

30. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณี  -  -  -  -  -  - 

ลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

 ถึงแกกรรม)

31. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี  -  -  -  -  -  - 

ลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร-

ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหนาที่)

32. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจํา  -  -  -  -  -  - 

หรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น

33. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจาง  -  -  -  -  -  - 

ประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

34. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่อง 20  -  -  -  -  - 

ขยายเสียง 

35. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผน 4  -  -  -  -  - 

ประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ

36. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง  -  -  -  -  -  - 

ทางสาธารณะ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

37. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในที่  -  -  -  -  -  - 

หรือ ทางสาธารณะ

38. การควบคุมการนําชางมาหารายไดในเขต  -  -  -  -  -  -

เทศบาลนครหาดใหญพ.ศ.2555

39. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบ- 11  -  -  -  -  - 

พาณิชยกิจ)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

40. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ. 31  -  -  -  -  - 

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด-

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

41. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ 13  -  -  -  -  - 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.

2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

42. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.  -  -  -  -  -  -

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียน

เปนกรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม

กฎหมายตางประเทศ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

43. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ  -  -  -  -  -  -

จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพานิชย พ.ศ.

 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ที่ตั้ง

 ขึ้นตามกฎหมายนิติบุคคล ที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย

ตางประเทศ

44. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบ-  -  -  -  -  -  -

พาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั่งขึ้นตาม

กฎหมายตางประเทศการจดทะเบียนพาณิชย

(ตั้งใหม)

45. ตามพ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณี  -  -  -  -  -  -

ผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน(หางหุน

สวนสามัญนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด

และบริษัทมหาชนจํากัด

46. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการ  -  -  -  -  -  -
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.

2499 กรณี ผูขอจดทะเบียน(หางหุนสวนสามัญนิติ

บุคคล หางหุนสวนจํากัด และบริษัทจํากัด



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

 47. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  -  -  -  -  -  -
พาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499

 กรณีผูขอจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและ

หางหุนสวนจํากัด)

48. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.  -  -  -  -  -  -

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

หางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา

49. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจด  -  -  -  -  -  -
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

กรณี ผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล

 และกิจการรวมคา

50. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ  -  -  -  -  -  -
 ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอ

จดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลและ

กิจการรวมคา

51. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษา  -  -  -  -  -  -

ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

 



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

52. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษา  -  -  -  -  -  -

ปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

53. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษา 150  -  -  -  -  -

ปที่ 1 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

54. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษา 300  -  -  -  -  -

ปที่ 4 ในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น

55. การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนาย 4  -  -  -  -  - 

อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200

ตารางเมตร

56. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนาย 1  -  -  -  -  - 

อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200

ตารางเมตร

57. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนาย 7  -  -  -  -  - 

อาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200

 ตารางเมตร



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

58. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน 4  -  -  -  -  - 

อันตรายตอสุขภาพ

59. การขอตออายุใบประกอบกิจการที่เปน 106  -  -  -  -  - 

อันตราตอสุขภาพ

60. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

 -  -  -  -  -  - 

61. การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  -  -  -  -  -  - 

62. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน 5  -  -  -  -  - 

อันตรายตอสุขภาพ ประเภทการประกอบกิจการ

เสริมสวยหรือแตงผม พ.ศ.2544

63. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปน 20  -  -  -  -  - 

อันตรายตอสุขภาพ ประเภทการประกอบกิจการ

เสริมสวยหรือแตงผม พ.ศ.2544

64. การขออนุญาตเปดประกอบกิจการหลังการ-  -  -  -  -  -  - 

ปรับปรุงแกไขโรงงาน



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

65. การแจงกรณีมีอุบัติเหตุโรงงาน  -  -  -  -  -  - 

66. การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 1  -  -  -  -  - 

67. การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุด  -  -  -  -  -  - 

ดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป

68. การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวา  -  -  -  -  -  - 
หนึ่งป

69. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ  -  -  -  -  -  - 
กําจัดมูลฝอยทั่วไป

70. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา-  -  -  -  -  -  - 
การเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป

71. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด  -  -  -  -  -  - 
มูลฝอยทั่วไป

72. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ  -  -  -  -  -  - 

ขนมูลฝอยทั่วไป

73. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ  -  -  -  -  -  - 

กําจัดสิ่งปฏิกูล



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

74. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ  -  -  -  -  -  - 

เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล

75. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด  -  -  -  -  -  - 

มูลฝอยสิ่งปฏิกูล

76. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ  -  -  -  -  -  - 

และขนสิ่งปฏิกูล

77. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัด  -  -  -  -  -  - 

มูลฝอยติดเชื้อ

78. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ  -  -  -  -  -  - 

และขนมูลฝอยติดเชื้อ

79. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ  -  -  -  -  -  - 

กําจัดมูลฝอยติดเชื้อ

80. การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ  -  -  -  -  -  - 
และขนมูลฝอยติดเชื้อ

81. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มี 106  -  -  -  -  - 
อายุครบเจ็ดปบริบูรณ

82. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนบัตรชํารุดในสาระ 150  -  -  -  -  - 
สําคัญ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

83. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตร 17  -  -  -  -  - 

เดิมหมดอายุ

84. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณีบัตร 375  -  -  -  -  - 
สูญหายหรือถูกทําลาย

85. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนบุคคลซึ่งพน  -  -  -  -  -  - 
ไดรับการยกเวน

86. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลที่ไดรับ  -  -  -  -  -  -

การเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน กรณีแจงเกิดเกินกําหนด

หรือตกสํารวจ

87. การขอเปลี่ยน บัตรประจําตัวประชาชน กรณี 89  -  -  -  -  - 
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล

88. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน กรณี 148  -  -  -  -  - 
 เปลี่ยนที่อยู

89. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม กรณี 112  -  -  -  -  - 
 อื่น ๆ  (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหนานาม

จาก"เด็กชาย"เปน"นาย." และจาก"เด็กหญิ่ง เปน "น.ส."



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ
กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

90. การขอมีบัตรครั้งแรกของผูมีอายุครบเจ็ดปบริบูรณ  -  -  -  -  -  - 

แตไมไดยื่นคําขอมีบัตรภายในกําหนด และไมใชกรณีได

รับการเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน

91. การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลที่ไมมีสถานะทาง 1  -  -  -  -  - 
ทะเบียน

92. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได  -  -  -  -  -  - 
รับการยกเวนไมตองมีบัตรประจําตัวประชาชน

93. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได  -  -  -  -  -  - 

รับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ กรณีเปน

ผูที่ไดรับอนุมัติใหสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือ

ขอกลับคืนสัญชาติไทยแลวแตกรณี

94. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได  -  -  -  -  -  - 

รับสัญชาติไทยตามกฎหมายวาดวยสัญชาติ กรณีขอมี

บัตรครั้งแรก มีบิดา มารดา เปนคนตางดาว

95. การขอเลขที่บาน 33
 -  -  -  - 

96. การขอเลขที่บาน กรณี ทะเบียนบานชั่วคราว 1  -  -  -  -  - 



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

97. การแกไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณี  -  -  -  -  -  - 

การแกไขรายการสัญชาติของบิดามารดาของเจาของ

ประวัติจากสัญชาติอื่นหรือไมมีสัญญชาติ เปนสัญชาติ

ไทย (ระเบียบฯ ขอ 115/1 (3))

98. การแกไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล ชื่อบิดามารดา 294  -  -  -  -  - 

วันเดือนปเกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร กรณีนําเอกสารมาแสดง

99.การแกไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล ชื่อบิดามารดา  -  -  -  -  -  - 

วันเดือนปเกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร กรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

100. การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาว  -  -  -  -  -  -

ทั่วไป ตามมาตรา 23 แหง พ.ร.บ.สัญชาติ พ.ศ.2508

แกไขเพิ่มเติมโดยพ.ร.บ.สัญชาติ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551

101. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบาน  -  -  -  -  -  -

ตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติสัญชาติ(ฉบับที่ 4)

 พ.ศ. 2551



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

102. การจําหนายชื่อและรายการ กรณีมีชื่อและ 1927  -  -  -  -  - 

รายการในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง (ระเบียบฯ ขอ

 ๑09)

103. การเพิ่มชื่อ กรณี คนสัญชาติไทยโดยการเกิดโดย  -  -  -  -  -  -

บัญญัติของกฎหมายวาดวยสัญชาติ ซึ่งไมอาจพิจารณา

สั่งการเปนอยางอื่น (ระเบียบฯ ขอ 104)

104. การตรวจ คัด และรับรองเอกสาร การทะเบียน-  -  -  -  -  -  -

ราษฎร กรณี เอกสารตนฉบับหรือหลักฐานที่เก็บตนฉบับ

เอกสารการทะเบียน

105. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียน- 539  -  -  -  -  - 

ราษฎร

106. การเพิ่มชื่อกรณีการใชสูติบัตรใบแจงยายที่อยู  -  -  -  -  -  - 

 หรือทะเบียนบานแบบเดิม

107. การเพิ่มชื่อ กรณี คนซึ่งไมมีสัญชาติไดรับการ  -  -  -  -  -  - 

ผอนผันใหอาศัยอยูในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษ

เฉพาะราย ตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือ

กฎหมายวาดวยสัญชาติ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

108. การเพิ่มชื่อ กรณี คนซึ่งไมมีสัญชาติไดรับอนุญาต  -  -  -  -  -  -

ใหมีถิ่นที่อยูในประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบาน

109. การเพิ่มชื่อ กรณี คนตางดาวที่มีหนังสือเดินทาง  -  -  -  -  -  -

เขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูใน

ประเทศไทยยังไมสิ้นสุดมีความประสงคขอเพิ่มชื่อใน

ทะเบียนบาน ท.ร.13

110. การเพิ่มชื่อ กรณี คนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด  -  -  -  -  -  -

 โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือบิดาและมารดา

บิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได

สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งศาลถึงที่สุด

111. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1  -  -  -  -  -  -

112. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจาก  -  -  -  -  -  -

ทะเบียนบานเมื่อมีคําสั่งศาลใหเปนบุคคลสาบสูญ

113. การแจงขอหนาที่เปนเจาบาน 54  -  -  -  -  -



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

114. การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 3  -  -  -  -  -

115. การจําหนายชื่อรายการบุคคลออกจากทะเบียน 178  -  -  -  -  -

บานเมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว

แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล

116. การเพิ่มชื่อ กรณี คนที่ไมมีสัญชาติไทย ตอมาได  -  -  -  -  -  -

รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย

117. การเพิ่มชื่อ กรณี คนไทยที่เกิดในตางประเทศขอ  -  -  -  -  -  -

เพิ่มชื่อโดยมีเหตุจําเปนไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย

118. การเพิ่มชื่อ กรณี คนไมสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญ  -  -  -  -  -  -

ประจําตัวตนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอ

เพิ่มชื่อ

119. การเพิ่มชื่อ กรณี คนสัญชาติไทยเดินทางกลับ  -  -  -  -  -  -

จากตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมี

หลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย

120. การเพิ่มชื่อ กรณี คนสัญชาติไทยที่เกิดในตาง 1  -  -  -  -  -

ประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด ขอ 96



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

121. การเพิ่มชื่อ กรณี คนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับ  -  -  -  -  -  -

จากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตาง

ประเทศหรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate

 ofidentity)

122. การเพิ่มชื่อ กรณี ตกสํารวจตรวจสอบ  -  -  -  -  -  -

ทะเบียนราษฎรเมื่อ ป พ.ศ. 2499

123. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือ  -  -  -  -  -  -

สละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแหงกฎหมาย ซึ่งไมอาจ

พิจารณาสั่งการเปนอยางอื่น หรือโดยคําสั่งของศาล

ถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญ ประจําตัวคนตางดาว

124. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติ  -  -  -  -  -  -

ไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมา

แสดง

125. การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซื่งอยูในความอุปการะ  -  -  -  -  -  -

เลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน

126. การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ไดมีการลงรายการตายหรือ  -  -  -  -  -  -

จําหนาย ในทะเบียนบานฉบับที่เลขประจําตัว เนื่องจาก

การแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

127. การรับแจงเกิด กรณี การแจงสํานักทะเบียนอื่น  -  -  -  -  -  -

 

128. การรับแจงเกิด กรณี เด็กในสภาพแรกเกิดหรือ  -  -  -  -  -  -

 เด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง

129. การรับแจงการเกิด กรณี เด็กเรรอน หรือเด็กที่ไม  -  -  -  -  -  -

ปรากฏบุพการี หรือบุพการรีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะหรือ

130. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 1  -  -  -  -  -

131. การรับแจงการเกิดเกินกําหนดกรณีทองที่อื่น  -  -  -  -  -  -

132. การรับแจงการตาย กรณี มีเหตุเชื่อวามีการตาย  -  -  -  -  -  -

 แตไมพบศพ

133. การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปน 1  -  -  -  -  -

ใคร (ทร.05)

134. การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรค  -  -  -  -  -  -

ติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

135.  การรับแจงการตาย กรณี สํานักงานทะเบียนอื่น  -  -  -  -  -  -

136.การรับแจงการตายเกินกําหนด 1  -  -  -  -  -

137. การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานัก  -  -  -  -  -  -

ทะเบียนอื่น

138. การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ  -  -  -  -  -  -

139. การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 3  -  -  -  -  -

140. การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบาน  -  -  -  -  -  -

เปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูที่ใด

141. การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ 1  -  -  -  -  -

142. การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงยายที่อยู 3  -  -  -  -  -

สูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา

143. การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานัก 146  -  -  -  -  - 

ทะเบียนเดียวกัน



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

144. การแกไขรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎร 276  -  -  -  -  -

145. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร  -  -  -  -  -  -

 กรณี แกไขรายการสัญชาติ

146. การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไป  -  -  -  -  -  -

ผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขที่ซ้ํากัน

147. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมี  -  -  -  -  -  -

สัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ

อยูในทะเบียนประวัติแตถูกจําหนายรายการออกจาก

ทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

148. การขอปรับปรุงรายการ กรณี ไมปรากฏรายการ  -  -  -  -  -  -

บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

149. การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคล  -  -  -  -  -  -

ที่ไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร

150. การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน 222  -  -  -  -  -

 และตายนอกบาน



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

151. การรับแจงการยายเขา 835  -  -  -  -  -

152. การรับแจงการยายปลายทาง 366  -  -  -  -  -

153. การรับแจงการยายออก 1,707  -  -  -  -  -

154. การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 31  -  -  -  -  -

155. การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเกิด 827  -  -  -  -  -

นอกบาน

156.การแกไขรายการเกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณี  -  -  -  -  -  -

 การแกไขรายการสัญชาติจากเจาของสัญชาติอื่นหรือ

ไมมีสัญชาติเปนสัญชาติไทย(ระเบียบฯ ขอ ๑๑๕/๑(๑))

157. การจําหนายชื่อและรายการบุคคล เมื่อปรากฎวา 178  -  -  -  -  - 

บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนาย

ชื่อและรายการ (ระเบียบฯ ขอ 111) กรณีในเขตและ

กรณีสํานักทะเบียนอื่น



จํานวน จํานวน จํานวน ชื่อกระบวนงานที่ใหบริการ จํานวน จํานวน จํานวน จํานวน ปญหา ขอ

กระบวนงาน คูมือที่อยู กระบวนงาน ครั้งที่ การบันทึก การแจง เรื่องรองเรียน อุปสรรค เสนอ

ที่ตองจัดทํา ในระหวาง ที่จัดทําคูมือ ประชาชน รับคําขอ เหตุแหง ที่เกี่ยวกับการ ที่พบ แนะ

คูมือตาม การดําเนิน แลวเสร็จ ขอรับ บริการ ความลาชา ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ การ บริการ ของทั้งสอง พ.ร.บ.ฯ

ฝาย

158. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความ- 25  -  -  -  -  - 

พิการ

159. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 1  -  -  -  -  - 

160. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย 107

ยังชีพผูสูงอายุ  -  -  -  -  - 

161.การควบคุมการเลี้ยงหรือปลอยสัตว 3 3  -  -  -  - 

พ.ศ.2544

ลงชื่อ.....................................................ผูรายงาน
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