
ที่ ชื่อคู่มือ/ ชื่อส่วนราชการที่จัดท าคู่มือกลางให้

กระบวนงาน (กระทรวง/กรม)

ส านักปลัด

1 การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

2 การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบยีนราษฎร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ

3 การแก้ไขรายการบา้น กรณีมีรายการบา้นผิดไปจาก กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ข้อเทจ็จริง หรือบา้นเลขที่ซ  ากัน

4 การขอปรับปรุงรายการ กรณีบคุคลซ่ึงไม่มีสัญชาติไทย/ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

บคุคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบยีนเคยมีชื่อยูใ่นทะเบยีน

ประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบยีนประวัติ

และฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร

5 การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบคุคล กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบยีนราษฎร

6 การขอเลขที่บา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

7 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

8 การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ

9 การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

กรณีมีชื่อและรายการบคุคลในทะเบยีนบา้นมากกว่า 1 แหง่

10 การจ าหน่ายชื่อและรายการบคุคลออกจากทะเบยีนบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

เมื่อปรากฏว่าบคุคลในทะเบยีนบา้นได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้

จ าหน่ายชื่อและรายการบคุคล

11 การแจ้งขอท าหน้าที่เปน็เจ้าบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

12 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

กรณีเอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบบั

เอกสารการทะเบยีน

13 การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

14 การพสูิจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ ง กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบพุการีหรือบพุการีทอดทิ ง)

15 การเพิ่มชื่อ กรณีการใช้สูติบตัร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

หรือทะเบยีนบา้นแบบเดิม

16 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผัน กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ใหอ้ยูอ่าศัยในราชอาณาจักร เปน็กรณีพเิศษเฉพาะราย

ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ

บญัชีแนบทา้ยประกาศคู่มือส าหรับประชาชนของเทศบาลต าบลควนขนุน

ตามพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558



ที่ ชื่อคู่มือ/ ชื่อส่วนราชการที่จัดท าคู่มือกลางให้

กระบวนงาน (กระทรวง/กรม)

17 การเพิ่มชื่อ กรณีคนซ่ึงไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

มีถิน่ที่อยูใ่นประเทศไทย เปน็การถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบยีนบา้น

18 การเพิ่มชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาใน กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอ้ยูใ่นประเทศไทย

ยังไม่สิ นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มชื่อในทะเบยีนบา้น ท.ร.13

19 การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

โดยมีบดิาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบดิาและมารดา

เปน็ผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบคุคลที่ได้สัญชาติไทย

โดยมีค าพพิากษาหรือค าส่ังของศาลโดยถึงที่สุด

20 การเพิ่มชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทย กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ตามกฎหมาย

21 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มชื่อ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

โดยมีเหตุจ าเปน็ทไีม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย

22 การเพิ่มชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบยีนบา้นขอเพิ่มชื่อ

23 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย

โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเปน็คนสัญชาติไทย

24 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

โดยมีหลักฐานการเกิด

25 การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจาก กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ

หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว(Certificate of Identity)

26 การเพิ่มชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบยีนราษฎร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

เมื่อป ีพ.ศ.2499

27 การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

โดยบทบญัญัติแหง่กฎหมายซ่ึงไม่อาจพจิารณาส่ังการเปน็อย่างอืน่

หรือโดยค าส่ังของศาลถึงที่สุด หรือเพกิถอนใบส าคัญ

ประจ าตัวคนต่างด้าว

28 การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

บคุคลในทะเบยีนบา้น เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบ

หรือโดยสุจริต

29 การเพิ่มชื่อ กรณีบคุคลอ้างว่าเปน็คนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ในทะเบยีนบา้น โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง

30 การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูใ่นความอุปการะเลี ยงดูของบคุคล กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

หน่วยงานเอกชน

31 การเพิ่มชื่อ บคุคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ในทะเบยีนบา้นฉบบัที่มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจาก

การแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเทจ็จริง
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32 การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบยีนอืน่ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

33 การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบา้นและเกิดนอกบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

34 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็ก กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

ไร้เดียงสาถูกทอดทิ ง

35 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

บพุการี หรือบพุการีทอดทิ งที่อยูใ่นอุปการะ หรือการสงเคราะห์

36 การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

37 การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบยีนเดียวกัน กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

38 การรับแจ้งการย้ายเข้า กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

39 การรับแจ้งการย้ายปลางทาง กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

40 การรับแจ้งการย้ายออก กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

41 การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบยีนบา้นกลาง กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

42 การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยูสู่ญหาย กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า

43 การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

44 การรับแจ้งการย้ายที่อยูข่องคนที่ออกไปจากบา้นเปน็เวลานาน กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

และไม่รู้ว่าไปอยูท่ี่ใด

45 การรับแจ้งการย้ายที่อยูข่องคนไปต่างประเทศ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

46 การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบา้นและตายนอกบา้น กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

47 การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีทอ้งที่อืน่ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

48 การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

49 การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเปน็ใคร กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

50 การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่อ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

อันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ

51 การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบยีนอืน่ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

52 การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

53 การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบยีนอืน่ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

54 การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

55 การแจ้งรื อถอนบา้น หรือบา้นถูกท าลาย กระทรวงมหาดไทย กรมการปกครอง

56 การขอรับการสงเคราะหผู้์ปว่ยเอดส์ กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

57 การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงินเบี ยความพกิาร กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

58 การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุ กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

59 การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือนของ กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

60 การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ า กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

61 การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ า กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏบิติังานในหน้าที่
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62 การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

63 การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่

64 การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จ กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิน่

รายเดือนหรือบ าเหน็จพเิศษรายเดือนถึงแก่กรรม)

65 การขอใช้หอ้งประชุมและอาคารหอประชุม

(เทศบญัญัติ เร่ือง อัตราค่าบริการการใช้หอ้งประชุม

และอาคารหอประชุมของเทศบาลต าบลควนขนุน

ฉบบัที่ 2 พ.ศ.2557)


