
    
 

           

    ประกาศเทศบาลต าบลหอไกร 
เรื่อง  คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 

**************** 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558  ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งก าหนด
ขั้นตอน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ  ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

  เทศบาลต าบลหอไกร  อาศัยอ านาจตามมาตรา 7  แห่งประราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 
ดังนี้ 

  กระบวนงานที่  1  กรณีคู่สมรสฝ่ายใดจะกลับมาใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
  กระบวนงานที่  2  กรณีคู่สมรสฝ่ายใดจะกลับมาใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
  กระบวนงานที่  3  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  กระบวนงานที่  4  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ
สัญชาติ 
  กระบวนงานที่  5  การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือ
บ้านเลขท่ีซ้ ากัน 
  กระบวนงานที่  6  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 
  กระบวนงานที่  7  การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 
32 
  กระบวนงานที่  8  การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มี
สถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
  กระบวนงานที่  9  การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
  กระบวนงานที่  10  การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม
จาก ด.ช.เป็น นาย และจาก ด.ญ.เป็น น.ส. 
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  กระบวนงานที่  11  การขอเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ
ชื่อตัว และชื่อสกุล 
  กระบวนงานที่  12  การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฎรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
  กระบวนงานที่  13  การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าว ซึ่งได้รับ
อนุญาตให้มีถิ่นท่ีอยู่ในราชอาณาจักรตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง 
  กระบวนงานที่  14  การขอมีบัตรประจ าตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยกรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับ
การผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง (ชนกลุ่มน้อยและ
กลุ่มชาติพันธุ์ 19 กลุ่ม) 
  กระบวนงานที่  15  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคล ซึ่งได้รับสัญชาติไทยตาม
กฎหมายว่าด้วยสัญชาติกรณีขอมีบัตรครั้งแรกมีบิดา มารดา เป็นคนต่างด้าว 
  กระบวนงานที่  16  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคล ซึ่งได้รับสัญชาติไทยตาม
กฎหมายว่าด้วนสัญชาติกรณีเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติ หรือขอกลับคืนสัญชาติ
ไทยแล้วแต่กรณี 
  กระบวนงานที่  17  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนาของบุคคล ซึ่งพ้นสภาพได้รับการ
ยกเว้น 
  กระบวนงานที่  18  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่ได้รับการเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้านกรณีแจ้งเกิดเกินก าหนดหรือตกส ารวจ 
  กระบวนงานที่  19  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตร
ประจ าตัวประชาชน 
  กระบวนงานที่  20  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกกรณีมีอายุครบ 7 ปีบริบูรณ์ 
  กระบวนงานที่  21  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนครั้งแรกของผู้ที่ มีอายุเกิน 7 ปี
บริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นค าขอมีบัตรภายในก าหนดและไม่ใช่กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
  กระบวนงานที่  22  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรช ารุดในสาระส าคัญ 
  กระบวนงานที่  23  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 
  กระบวนงานที่  24  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
  กระบวนงานที่  25  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
  กระบวนงานที่  26  การขอรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
  กระบวนงานที่  27  การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน
หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
  กระบวนงานที่  28  การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
  กระบวนงานที่  29  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
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  กระบวนงานที่  30  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  กระบวนงานที่  31  การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
  กระบวนงานที่ 32  การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  กระบวนงานที่  33  การขอเลขที่บ้าน 
  กระบวนงานที่  34  การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
  กระบวนงานที่  35  การขอหนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 
  กระบวนงานที่  36  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
  กระบวนงานที่  37  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
  กระบวนงานที่  38  การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามาตรา 21 
  กระบวนงานที่  39  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
  กระบวนงานที่  40  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 21 
  กระบวนงานที่  41  การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม ่
  กระบวนงานที่  42  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  กระบวนงานที่  43  การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  กระบวนงานที่  44  การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  กระบวนงานที่  45  การจดเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
  กระบวนงานที่  46  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคน
สัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
  กระบวนงานที่  47  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
  กระบวนงานที่  48  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฎ 
ว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายกการบุคคล 
  กระบวนงานที่  49  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่ง
ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
  กระบวนงานที่  50  การจ าหน่ายชื่อสกุล 
  กระบวนงานที่  51  การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
  กระบวนงานที่  52  การแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
  กระบวนงานที่  53  การแจ้งการรื้อถอนบ้านหรือบ้านถูกท าลาย 
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  กระบวนงานที่  54  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
  กระบวนงานที่  55  การแจ้งขุดดิน 
  กระบวนงานที่  56  การแจ้งถมดิน 
  กระบวนงานที่  57  การช าระภาษีป้าย 
  กระบวนงานที่  58  การตรวจคัดและรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร 
  กระบวนงานที่  59  การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสาร
ต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
  กระบวนงานที่  60  การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานะข้อมูลทะเบียนชื่อ
บุคคล 
  กระบวนงานที่  61  การเปลี่ยนชื่อตัวตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง 
  กระบวนงานที่  62  การเปลี่ยนชื่อสกุลด้วยเหตุอื่น 
  กระบวนงานที่  63  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการร่วมใช้ชื่อสกุล 
  กระบวนงานที่  64  การเปลี่ยนชื่อสกุลโดยการสมรสคู่สมรสประสงค์จะใช้ชื่อสกุลของอีก
ฝ่ายหนึ่งหรือใช้ชื่อสกุลเดิมของตน 
  กระบวนงานที่  65  การเปลี่ยนชื่อสกุลเมื่อสิ้นสุดการสมรส 
  กระบวนงานที่  66  การพิสูจน์สถานการณ์เกิดและสัญชาติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็ก
เร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
  กระบวนงานที่  67  การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อน
หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง 
  กระบวนงานที่  68  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่ อโดยมีเหตุ
จ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
  กระบวนงานที่ 69  การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิด
ในต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
  กระบวนงานที่  70  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่ เกิดในต่างประเทศ โดยมีหลักฐาน
การเกิด 
  กระบวนงานที่  71  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับต่างประเทศ โดยใช้
หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of ldentity) 
  กระบวนงานที่  72  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
  กระบวนงานที่  73  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
  กระบวนงานที่  74  การเพ่ิมชื่อกรณีการใช้สูติบัตรใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้าน
แบบเดิม 
  กระบวนงานที่  75  การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน
ทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
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  กระบวนงานที่  76  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
  กระบวนงานที่  77  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูก
ทอดทิ้ง 
  กระบวนงานที่  78  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือ
บุพการี 
  กระบวนงานที่  79  การรับแจ้งการเกิดกรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
  กระบวนงานที่  80  การรับแจ้งการเกิดก าหนดกรณีท้องที่อ่ืน 
  กระบวนงานที่  81  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
  กระบวนงานที่  82  การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
  กระบวนงานที่  83  การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
  กระบวนงานที่  84  การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตาย
ผิดธรรมชาติ 
  กระบวนงานที่  85  การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
  กระบวนงานที่  86  การรับแจ้งการตายเกิดก าหนด 
  กระบวนงานที่  87  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
  กระบวนงานที่  88  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
  กระบวนงานที่  89  การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
  กระบวนงานที่  90  การรับแจ้งการย้ายเข้า 
  กระบวนงานที่  91  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
  กระบวนงานที่  92  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
  กระบวนงานที่  93  การรับแจ้งการย้ายออก 
  กระบวนงานที่  94  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
  กระบวนงานที่  95  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุด
ก่อนแจ้งย้ายเข้า 
  กระบวนงานที่  96  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
  กระบวนงานที่  97  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
  กระบวนงานที่  98  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
  กระบวนงานที่  99  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ประกาศ  ณ  วันที่    20  เดอืน  กรกฎาคม  พ.ศ.2558 

 

 

          (นายทองค า    แสงจันทร์) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลหอไกร 



  
 
ที่ พจ 54001/               ส านักงานเทศบาลต าบลหอไกร 
    .                          อ าเภอบางมูลนาก  พจ ๖๖๑๒๐ 

   สิงหาคม  2558 

เรื่อง คู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
 ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

เรียน ท้องถิ่นจังหวัดพิจิตร 

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดพิจิตร ที่ พจ 0023.3/ว 2797  ลงวันที่  19  สิงหาคม  2558 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  คู่มือส าหรับประชาชนของเทศบาลต าบลหอไกร   จ านวน  1  เล่ม 

     ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดพิจิตร ขอให้รายงานผลการด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และให้จัดส่งคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 นั้น  

  เทศบาลต าบลหอไกร  ขอส่งคู่มือส าหรับประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 รายละเอียด
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ     

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (นายทองค า   แสงจันทร์) 
                                                           นายกเทศมนตรีต าบลหอไกร 
 

 

 

 
 
 
 
ส านักปลัดเทศบาล 
โทร/โทรสาร ๐๕๖-๖๓๒๖๖๖ 



 
 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


