
แบบรายงานการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ขององค์กรปกครองท้องถ่ิน 

เทศบาลต าบลเสริมงาม  อ าเภอเสริมงาม  จังหวัดล าปาง 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

จ านวน 
กระบวนการ 
ท่ีต้องจัดท า 
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ท่ีอยู่ใน
ระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน 
กระบวนงาน 
ท่ีจัดท าคู่มือ 
แล้วเสร็จ 

ช่ือกระบวนงานท่ีให้บริการ จ านวนครั้ง 
ท่ีประชาชน 

ขอรับ
บริการ 

จ านวนการ 
บันทึก 

รับค าขอ
บริการของท้ัง

สองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความ
ล่าช้า 

จ านวนเรื่อง 
ร้องเรียน  ท่ี 
เกี่ยวกับการ 
ปฎิบัติตาม 
พ.ร.บ. ฯ 

ปัญหาอุปสรรคท่ี
พบ 

ข้อเสนอแนะ 

๑๑๖ - ๑๑๖ การขอต่อใบอนุญาตจัดต้ังตลาด - - - - - - 

   การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนส่ิงปฎิกูล 

- - - - - - 

   การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

- - - - - - 

   กิจการบริการน้ าประปาของเทศบาลต าบลเสริม
งาม 

๑๓๓ ๑๓๓ - - - - 

   การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด 
หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตาย
นอกบ้าน 

๔๐ ๔๐ - - - - 

   การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม - - - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจาก

บ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
- - - - - - 

   การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี ๑,๖๐๐ ๑,๖๐๐ - - - - 
   การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ

เคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
- - - - - - 

   การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 - - - - - - 
   การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ี

หรือทางสาธารณะ 
- - - - - - 



   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 

- - - - - - 

   การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะ 

- - - - - - 

   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร 

- - - - - - 

   การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 ๑๔ ๑๔ - - - - 
   การแจ้งขุดดิน - - - - - - 
   การแจ้งถมดิน - - - - - - 
   การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ - - - - - - 
   การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิด

นอกบ้าน 
- - - - - - 

   การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียน
อื่น 

๕๔ ๕๔ - - - - 

   การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดในท้องท่ี
ส านักทะเบียน) 

- - - - - - 

   การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ๑๖๒ ๑๖๒ - - - - 
   การรับช าระภาษีป้าย ๒๐ ๒๐ - - - - 
   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ๑ ๑ - - - - 
   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความ

พิการ 
๒๘ ๒๘ - - - - 

   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

๑๒๘ ๑๒๘ - - - - 

   การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ - - - - - - 
   การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ - - - - - - 
   การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ - - - - - - 



   การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 
33 

- - - - - - 

   การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร - - - - - - 
   การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน - - - - - - 
   การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว - - - - - - 
   การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 - - - - - - 

   การรับแจ้งการย้ายออก ๑๒๓ ๑๒๓ - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายเข้า ๑๖๕ ๑๖๕ - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายปลายทาง ๓๑ ๓๑ - - - - 
   การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 
๕ ๕ - - - - 

   การขอเลขท่ีบ้าน ๑๑ ๑๑ - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตาย
นอกบ้าน 

๔๐ ๔๐ - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น ๒๑ ๒๑ - - - - 
   การรับแจ้งการตายเกินก าหนด - - - - - - 
   การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านัก

ทะเบียนอื่น 
- - - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็น
ใคร 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย 
แต่ไม่พบศพ 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย 
แต่ไม่พบศพ 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วย
โรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ - - - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขต ๒๗ ๒๗ - - - - 



ส านักทะเบียนเดียวกัน 
   การแจ้งเกิดเกินก าหนดเวลา (เกิดท้องท่ีส านัก

ทะเบียนอื่น) 
- - - - - - 

   การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด 
หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ี
ไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยู่ใน
อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

- - - - - - 

   การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ - - - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจาก

บ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
- - - - - - 

   การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง - - - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม ๒๐ ๒๐ - - - - 
   การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้าย

ท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะ
เล้ียงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตาย
หรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลข
ประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิด
คน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือ
และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยท่ีมี
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือใน

- - - - - - 



ทะเบียนบ้านขอเพิ่มช่ือ 
   การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับ

อนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทย เป็นการ
ถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียน
ราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้าย
ท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับ
จากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดิน
ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐาน
แสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดใน
ต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

- - - - - - 

   การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับ
รถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตาม
มาตรา 34 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/
พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จรายเดือน
ของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ า
ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม) 

- - - - - - 

   การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณี - - - - - - 



ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอนัเนื่องจาก
การปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 

   การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับ
จากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว 
(Certificate of Identity) 

- - - - - - 

   การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไป
จากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน 

๒ ๒ - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับ
การผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็น
กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคน
เข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือและรายการบุคคลเข้าในทะเบียน
บ้าน กรณีบุคคลสัญชาติไทยเกิดในต่างประเทศ
โดยมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับประเทศ
ไทย 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติ
ไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐาน
มาแสดง 

- - - - - - 

   การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ๒๑๓ ๒๑๓ - - - - 
   การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มี

สัญชาติไทย/บุคคลท่ีไม่มีสถานะทางทะเบียน
เคยมีช่ืออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่าย
รายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

- - - - - - 

   การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

๓๕ ๓๕ - - - - 

   การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ - - - - - - 



น้ ามัน 
   การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการ

สถานีบริการน้ ามัน (ระยะท่ี 1 : ขั้นตอนออก
ค าส่ังรับค าขอรับใบอนุญาต) 

- - - - - - 

   การแก้ไขเปล่ียนแปลงการประกอบกิจการ
สถานีบริการน้ ามันอากาศยาน (ระยะท่ี 2 : 
ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

- - - - - - 

   การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้ ามัน 

๓ ๓ - - - - 

   การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ
สถานีบริการน้ ามัน 

- - - - - - 

   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ ามัน (ระยะท่ี 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

- - - - - - 

   การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยาย
เสียง 

- - - - - - 

   การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

- - - - - - 

   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๙ ๙ - - - - 

   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการ
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

- - - - - - 

   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย
กิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

- - - - - - 

   การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร - - - - - - 
   การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
- - - - - - 

   การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการ - - - - - - 



บุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

   การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลใน
ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 

- - - - - - 

   การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจาก
ทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและ
รายการบุคคล 

- - - - - - 

   การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติ
ไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐาน
มาแสดง 

๕ ๕ - - - - 
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