
 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลทุง่ควายกิน 
เรื่อง  คู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต 

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
.............................................. 

ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ได้แจ้งให้ทุกส่วนราชการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยมีผลบังคับใช้
เมื่อพ้นก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา (วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป) 
หากส่วนราชการใดไม่ปฏิบัติอาจมีความผิดมาตรา ๑๕๗ ตามประมวลกฎหมายอาญา นั้น 

    บัดน้ี เทศบาลต าบลทุ่งควายกิน ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน เพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าใจ
ข้ันตอนการด าเนินงาน เอกสารประกอบการขอรับบริการ และระยะเวลาที่ให้บริการที่ชัดเจนและถูกต้อง เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติดังกล่าว โดยมีคู่มืองานบริการประชาชน ดังนี้ 

  

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. การแจง้ขุดดิน 
2. การแจง้ถมดิน 
๓. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
4. การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๕. การยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
6. การแจง้ดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๗. การยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
8. การแจง้รื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
๙. การแจง้เคลือ่นย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

๑๐. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ทีจ่อดรถที่กลบัรถและทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น
ตามมาตรา 34 

1๑. การออกใบรบัรองการก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 32 
12. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33 
13. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
14. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
15. การขอต่ออายุใบอนุญาต 
16. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
17. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
18. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
19. การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์
20. การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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21. การรบัช าระภาษีป้าย 
22. การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน 
๒๓. การขอรบัเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
๒๔. การขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรอืบ าเหนจ็รายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน 
25. การขอรบับ าเหนจ็ปกติและเงินช่วยพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถ่ินถึงแกก่รรม) 
26. การขอรบับ าเหนจ็ตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหนจ็รายเดือนหรือบ าเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
27. การขอรบับ าเหนจ็พิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถ่ิน 
28. การขอรบับ าเหนจ็พิเศษ (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง        

ส่วนท้องถ่ินถึงแกก่รรมอันเนื่องจากการปฏิบัตงิานในหน้าที)่ 
29. การขอรบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
30. ผู้มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
31. การขอเลขที่บ้าน 
32. การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
33. การแจง้การรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
34. การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 
๓๕. การรบัแจง้การเกิด (เกิดในบ้าน, เกิดนอกบ้าน) 
36. การรบัแจง้การเกิด (แจง้ส านักทะเบียนอื่น) 
๓๗. การแจง้เกิดเกินก าหนด 
38. การรบัแจง้เกิดเกินก าหนด กรณีท้องถ่ินอื่น 
๓๙. การรบัแจง้การเกิด  (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเ้ดียงสาถูกทอดทิ้ง) 
40. การรบัแจง้การเกิด  (เด็กเรร่่อน หรือเดก็ที่ไม่ปรากฏบพุการหีรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ใน

การอุปการะ หรือการสงเคราะห ์
41 การพสิูจนส์ถานการณ์เกิดและสัญชาติของเด็กที่ถูกทอดทิง้หรือเด็กที่ไมป่รากฏบุพการ ี
42. การขอหนงัสอืรบัรองการเกิด 
43. การรบัแจง้การตาย (ตายในท้องที,่ตายในบ้าน,ตายนอกบ้าน) 
44. การรบัแจง้การตาย (กรณีส านักทะเบียนอื่น) 
45. การรบัแจง้การตายเกินก าหนด 
46. การรบัแจง้การตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
47. การรบัแจง้การตาย กรณีไม่ทราบผู้ตายเป็นใคร 
48. การรบัแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
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49. การรบัแจง้การตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
50. การรบัแจง้การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
51. การรบัแจง้การย้ายออก 
52. การรบัแจง้การย้ายเข้า 
53. การรบัแจง้การย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดยีวกัน 
54. การรบัแจง้การย้ายปลายทาง 
55. การรบัแจง้การย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
56. การรบัแจง้การย้ายที่อยู่ของคนทีอ่อกไปจากบ้านเป็นเวลานานและไม่รู้ว่าไปอยูท่ี่ใด 
57. การรบัแจง้การย้ายออกจากทะเบียนกลาง 
58. การรบัแจง้การย้ายกลบัที่เดมิ 
59. การรบัแจง้การย้ายออกแล้ว แต่ใบแจง้การย้ายที่อยู่สญูหายหรือช ารุดก่อนแจง้ย้ายเข้า 
60. การเพิม่ช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
61. การเพิม่ช่ือ ใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย หรอืทะเบียนบ้านเดิม 
62. การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลบัจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศ

เดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไมม่ีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
63. การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศ โดยมีหลักฐานการเกิด 
64. การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสอืเดินทาง

ของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
65. การเพิม่ช่ือ กรณีคนไทยเกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจ าเป็นที่ไมอ่าจเดินทาง

กลับประเทศไทย 
66. การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสญัชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี

หลักฐานมาแสดง 
67. การเพิม่ช่ือ กรณีเดก็อนาถาซึ่งอยู่ในความอปุการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน 
68. การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหนา่ย" ในทะเบียนบ้าน ฉบับที่

มีเลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากแจ้งตายผิดคนหรือส าคัญผิดในข้อเท็จจรงิ 
69. การเพิม่ช่ือ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนือ่งจากมี

ช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทจุริต 
70. การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือใน

ทะเบียนบ้าน 
71. การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ได้รบัอนุญาตใหม้ีถิน่ที่อยู่ในประเทศไทยเป็น

การถาวร 
72. การเพิม่ช่ือ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยตามมาตรา 7 ทวิ 
73. การเพิม่ช่ือ กรณีคนได้รับสัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติขอสัญชาติไทยตามสามี 

หรือขอกลบัคืนสัญชาติไทย 
74. การเพิม่ช่ือ กรณีคนที่มสีัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่งหรือ

บิดาและมารดาเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติไทย 
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75. การเพิม่ช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยโดยการเกิด โดยบทบัญญัตขิองกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
ซึ่งไม่อาจพิจารณาสัง่การเป็นอย่างอื่น 

76. การเพิม่ช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

77. การเพิม่ช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มหีนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ
อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไมส่ิ้นสุด 

78. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 

79. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมือ่ปรากฏว่าบุคคลใน 
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการ กรณีในเขต 

80. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมือ่ปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการ 

81. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมือ่มีค าสั่งศาลใหผู้้ใดเป็นคน
สาปสูญ 

82. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรอืคน
ต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 

83. การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร 
84. การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสญัชาติของเจ้าของ

ประวัติจากสญัชาติอื่นหรอืไม่มสีัญชาติไทย 
85. การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของ

ประวัติจากสญัชาติไทยหรือไม่มสีัญชาติหรือจากสัญชาติอื่นเป็นสัญชาติอื่น 
86. การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของ

บดิามารดาของเจ้าของประวัติจากสัญชาติอื่นหรือไมม่ีสญัชาติ เป็นสัญชาติไทย 
87. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
88. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรอืเอกสาร

หลักฐานที่เก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน 
89. การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพื้นทีสู่ง พ.ศ. 

2543 
90. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่ง พ.ร.บ. สญัชาติ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 
91. การขอเปิดระบบ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียนในฐานข้อมลู

ทะเบียนราษฎร 
92. การขอปรับปรงุรายการ กรณีไมป่รากฏรายการบุคคลที่ไมม่สีถานะทางทะเบียนใน

ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
93. การขอปรับปรงุรายการ กรณีบุคคลซึง่ไม่มสีัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มสีถานะทางทะเบียน

เคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐาน 
 ข้อมูลทะเบียนราษฎร 
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จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๑  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

               สมพงษ์  โสมศิริรักษ์ 
    (นายสมพงษ์  โสมศิริรักษ์) 
         นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งควายกิน 

  

 

 

 

 

 

94. การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุม่ชาติพันธ์ุหรือกลุม่ของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็น
รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเทจ็จริงเอกสารราชการมาแสดง 

95. การแก้ไขรายการช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ช่ือบิดามารดา วันเดือนปีเกิด 
สถานที่เกิดในเอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร กรณีน าเอกสาร
ราชการมาแสดง 

96. การแก้ไขรายการช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ช่ือบิดามารดา วันเดือนปเีกิด 
สถานที่เกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร กรณีไม่มีเอกสาร
ราชการมาแสดง 

97. การอนุญาตให้ใช้สถานที่เป็นตลาดเอกชน 
98. การขอหนงัสอืรบัรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร 
99. การอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร 

100. การอนุญาตสุสานและฌาปนสถาน 
101. การอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
102. การอนุญาตเก็บขน และจ ากัดสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 
103. การอนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครือ่งขยายเสียง 
104. การอนุญาตฆ่าสัตว์ 
105. การอนุญาตกิจการควบคุมประเภทที ่๓ (น้ ามันเช้ือเพลงิ) 
106. การอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 


