
 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางปลาม้า 
เร่ือง  ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชน  ตามพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
............................. 

 

  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ.2558  ได้ก าหนดให้  การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข (ถ้ามี ) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน                  
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร  หรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะยื่นมาพร้อมกับ
ค าขอในการมาติดต่อขอรับบริการ ท้ังนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกส าหรับประชาชนที่ขอรับบริการ            
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  เทศบาลต าบลบางปลาม้า  จึงจัดท าคู่ มือส าหรับบริการ
ประชาชน  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทัว่กัน 

ประกาศ  ณ  วันที ่ 19  เดอืน มกราคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 

(นายอภิชาต  ชโลธร) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางปลาม้า 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางปลาม้า 
เร่ือง  มาตรการป้องกันการละเว้นการปฏิบัตติามคู่มือส าหรับประชาชน 

ของเทศบาลต าบลบางปลามา้ 
............................. 

 

  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.
2558  ตามมาตรา 7  ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวก              แก่
ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาการบริการให้
ประชาชนทราบ นั้น            
 

  เทศบาลต าบลบางปลาม้า  จึงได้ก าหนดมาตรการป้องกันการละเว้นการปฏิบัติตาม             
คู่มือส าหรับประชาชน  โดยประชาชนผู้รับบริการสามารถร้องเรียนปัญหาในกรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตาม
คู่มือประชาชน  ได้ที่  ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลบางปลาม้า ณ ห้องส านักปลัด ชั้น ๑                  
เทศบาลต าบลบางปลาม้า  หรือร้องเรียนผ่านทางเว๊บไซต์  www.bangplama-sp.go.th 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทัว่กัน 

ประกาศ  ณ  วันที ่ 24  เดอืน มกราคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 

(นายอภิชาต  ชโลธร) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางปลาม้า 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangplama-sp.go.th/


 
 
 
 

    
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางปลาม้า 
เร่ือง  คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 

.................................................. 
 

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ           
พ.ศ.๒๕๕๘  ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่ง
ก าหนดขั้นตอน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ  ทั้งนี้  เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน  
 

  เทศบาลต าบลบางปลาม้า  อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๕๘  จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับ
ประชาชน  ดังนี้ 
  ๑. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณี                  
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๒. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๓. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์               
พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๔. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  ๕. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
  ๖. การแก้ไขรายการบ้าน  กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 
  ๗. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติ  แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
  ๘. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
  ๙. การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 
  ๑๐. การขอเลขท่ีบา้น 
  ๑๑. การขอเลขท่ีบา้น กรณทีะเบียนบ้านชั่วคราว 
  ๑๒. การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ 
   

/๑๓. การขออนุญาต... 
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๑๓. การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เคร่ือง ขยายเสยีง 

  ๑๔. การจ าหนา่ยช่ือรอง 
  ๑๕. การจ าหนา่ยช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือต่าง
ด้าวท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
  ๑๖. การจ าหนา่ยช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบยีนบ้านกรณีมีช่ือและรายการบคุคล
ในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 

๑๗. การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน
ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
  ๑๘. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน
สาบสูญ 
  ๑๙. การจ าหน่ายชื่อสกุล 
  ๒๐. การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
  ๒๑. การแจ้งร้ือถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
  ๒๒. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
  ๒๓. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  ๒๔. การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
  ๒๕. การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่
ปรากฏบุพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง) 
  ๒๖. การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งกรย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
  ๒๗. การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
  ๒๘. การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย            
เป็นการถาวรขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน 
  ๒๙. การเพิ่มช่ือกรณีคนต่างด้าวท่ีมีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะ 
เวลาการอนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ทร.๑๓ 
  ๓๐. การเพิ่มช่ือ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง
หรือบิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล
โดย                 ถึงที่สุด 
  ๓๑. การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
  ๓๒. การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 
  ๓๓. การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือใน
ทะเบียนบ้านขอเพิ่มชือ่ 
   

/๓๔. การเพิ่มช่ือ... 
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๓๔. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศไทย หรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย  โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
  ๓๕. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศไทยมีหลักฐานการเกิด 
  ๓๖. การเพิ่มช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดนิทางกลับจากตา่งประเทศ โดยใช้หนงัสือเดนิทาง
ของต่างประเทศ หรือหนงัสอืส าคญัประจ าตัว (certificate of identity) 
  ๓๗. การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.๒๔๙๙ 
  ๓๘. การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
  ๓๙. การเพิ่มช่ือ  กรณบีุคคลที่ถูกจ าหนา่ยช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบา้น เนื่องจาก
มีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
  ๔๐. การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 
  ๔๑. การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลีย้งดขูองบุคคล หน่วยงานเอกชน 
  ๔๒. การเพิ่มช่ือ  บุคคลที่ไดม้ีการลงรายการ “ตายหรือจ าหนา่ย” ในทะเบยีนบา้นฉบบัที่มี
เลขประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจง้ตายผิดคน หรอืส าคญัผิดในข้อเทจ็จริง 
  ๔๓. การรับแจง้การเกิด กรณีการแจง้ส านักทะเบยีนอื่น 
  ๔๔. การรับแจง้การเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบา้น 
  ๔๕. การรับแจง้การเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
  ๔๖. การรับแจง้การเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบพุการี หรือบพุการีทอดทิ้งที่
อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
  ๔๗. การรับแจง้การเกิดเกนิก าหนด 
  ๔๘. การรับแจง้การเกิดเกนิก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
  ๔๙. การรับแจง้การตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
  ๕๐. การรับแจง้การตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แตไ่ม่พบศพ 
  ๕๑. การรับแจง้การตาย กรณีไม่ทราบวา่ผู้ตายเป็นใคร 
  ๕๒. การรับแจง้การตาย กรณีสงสยัว่าตามด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
  ๕๓. การรับแจง้การตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
  ๕๔. การรับแจง้การตายเกนิก าหนด 
  ๕๕. การรับแจง้การตายเกนิก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
  ๕๖. การรับแจง้การเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
  ๕๗. การรับแจง้การยา้ยกลับเข้าที่เดิม 
  ๕๘. การรับแจง้การยา้ยเข้า 
  ๕๙. การรับแจง้การยา้ยที่อยูข่องคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ทีใ่ด 
   

/๖๐. การรับแจง้... 



- 4 - 
 
 

๖๐. การรับแจง้การยา้ยที่อยูข่องคนไปตา่งประเทศ 
  ๖๑. การรับแจง้การยา้ยปลายทาง 
  ๖๒. การรับแจง้การยา้ยออก 
  ๖๓. การรับแจง้การยา้ยออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
  ๖๔. การรับแจง้การยา้ยออกแล้ว แต่ใบแจง้การยา้ยที่อยูสู่ญหายหรือช ารุดก่อแจง้ย้ายเข้า 
  ๖๕. การรับแจง้การยา้ยออกและยา้ยเขา้ในเขตส านักทะเบียนเดยีวกัน 
  ๖๖. การขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
  ๖๗. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา ๓๒ 
  ๖๘. การขอเปลีย่นผู้ควบคุมงาน 
  ๖๙. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
  ๗๐. การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร 
  ๗๑. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า-ออก เพื่อการอื่นตามมาตรา ๓๔ 
  ๗๒. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๓ 
  ๗๓. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
  ๗๔. การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
  ๗๕. การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
  ๗๖. การแจง้ขุดดนิ 
  ๗๗. การแจง้เคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
  ๗๘. การแจง้ดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ทวิ 
  ๗๙. การแจง้ถมดิน 
  ๘๐. การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
  ๘๑. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
  ๘๒. การรับนักเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสงักดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
  ๘๓. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
  ๘๔. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
  ๘๕. การอนุญาตจัดตัง้ตลาด 
  ๘๖. การอนุญาตใหจ้ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
  ๘๗.การอนุญาตเกี่ยวกับการก าจัดสิ่งปฏิกลูและมลูฝอย  พ.ศ.๒๕๔๓ 
  ๘๘. การอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  ๘๙. การอนุญาตจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑9  เดอืน มกราคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 

(นายอภิชาต  ชโลธร) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางปลาม้า 


