
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลเคยีนซา 

เรื่อง    คูมอืงานบรกิารสําหรับประชาชน 

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

   ดวยพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพจิารณาของทางราชการ พ.ศ.2558 

กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ซึ่งกําหนดขัน้ตอน 

หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข (ถาม)ี และระยะเวลาในการพจิารณา พรอมทัง้เอกสารประกอบการพจิารณาที่

ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทัง้นี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

  เทศบาลตําบลเคยีนซา อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัตกิารอํานวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จงึไดจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน ตาม

รายละเอยีดแนบทายประกาศนี้ 

  ทัง้นี้ ตัง้แตบัดนี้เปนตนไป 

   ประกาศ ณ วันที่  21  กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 

  

                           (นายโกวชิ  แสงตะวันวงศ) 

                           นายกเทศมนตรีตําบลเคยีนซา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแนบทายประกาศเทศบาลตําบลเคียนซา 
เรื่อง คูมืองานบริการประชาชน 

---------------------------------------- 
  เทศบาลตําบลเคียนซา อาศัยอํานาจตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน ดังนี้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

3. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

4. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
5. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 
6. การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
7. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมี

ชื่ออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 

8. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

9. การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร 

10. การขอเลขท่ีบาน 
11. การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
12. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
13. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
14. การจําหนายชื่อรอง 
15. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ี

มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
16. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 
17. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบาน

ไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
18. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 
19. การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 
20. การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 
21. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
22. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
23. การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 
24. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณี

พิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 



25. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวร
ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 

26. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาต
ใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบยีนบาน ท.ร. ๑๓ 

27. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดา
และมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของ
ศาลโดยถึงท่ีสุด 

28. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
29. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 
30. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียน

บานขอเพ่ิมชื่อ 
31. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 
32. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
33. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของ

ตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
34. การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ. 2499 
35. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึง

ไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาว 

36. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและ
รายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

37. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐาน
มาแสดง 

38. การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปกระเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
39. การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลข

ประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 
40. การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 
41. การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 
42. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
43. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยูใน

อุปการะ หรือการสงเคราะห 
44. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 
45. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 
46. การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 
47. การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 
48. การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 
49. การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
50. การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
51. การรับแจงการตายเกินกําหนด 
52. การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 



53. การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
54. การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
55. การรับแจงการยายเขา 
56. การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 
57. การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 
58. การรับแจงการยายปลายทาง 
59. การรับแจงการยายออก 
60. การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 
61. การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 
62. การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
63. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 
64. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 
65. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 
66. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
67. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
68. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตาม

มาตรา 34 
69. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
70. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 
71. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
72. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
73. การแจงขุดดิน 
74. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
75. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
76. การแจงถมดิน 
77. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
78. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
79. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
80. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
81. การแกไขรายการ กรณีแกไขกลุมชาติพันธุหรือกลุมของชนกลุมนอย เนื่องจากเปนรายการท่ีไม

ถูกตองตามขอเท็จจริง 
82. การโฆษณาดวยการปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
83. การรับชําระภาษีปาย 
84. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
85. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
86. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
87. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
88. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
89. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 



90. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร 

91. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
92. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
93. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไม

เกิน 200 ตารางเมตร 
94. การขอใชน้ําประปา 
95. การโอนสิทธิหรือการรับโอนสิทธิในการใชน้ําประปา 
96. การขอกลับใชน้ําประปา กรณีตัดมาตร/คางชําระ 
97. การขอยกเลิกการใชน้ําประปา 
98. การขอกลับคืนสัญชาติไทยของบุคคลตางดาวท่ัวไป  

 
 

 
 


