
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลกรอกสมบูรณ์ 

เรื่อง  คู่มือบริการส าหรับประชาชน 

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

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๕๘  ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่งก าหนด

ขั้นตอน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ

พิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นพร้อมค าขอ  ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

  เทศบาลต าบลกรอกสมบูรณ์  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘  จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับ

ประชาชนดังนี้ 

  ๑.การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒.การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
๓.การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขที่ซ้ ากัน 
๔.การขอปรับปรุงรายการกรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมี

ชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติแต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๕.การขอปรับปรุงรายการกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล

ทะเบียนราษฎร 
๖.การขอเลขที่บ้าน 
๗.การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
๘.การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ 
๙.การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่าง

ด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
๑๐.การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า ๑  แห่ง 
๑๑.การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
๑๒.จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาปสูญ 
๑๓.การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  

  ๑๔.การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
๑๕.การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 



๑๖.การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๑๗.การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กท่ีถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ 

ปรากฏ บุพการีหรือบุพาการีทอดทิ้ง 
 
 

-๒- 
 

๑๘.เพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
๑๙.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็น

กรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
๒๐.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการ

ถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
๒๑.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการ

อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 
๒๒. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ

บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 
๒๓.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
๒๔.เพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับ

ประเทศไทย 
๒๕.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
๒๖.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดิน

ทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
๒๗.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
๒๘.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศโดยใช้หนังสือเดินทางของ

ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
๒๙.เพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี  พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๓๐.การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทยโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย

ซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
๓๑.การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อ

และรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
๓๒.การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี

หลักฐานมาแสดง 
๓๓.การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
๓๔.การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย"ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลข

ประจ าตัวประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน  หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 



๓๕.การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
๓๖.การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
๓๗.การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
๓๘.การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ใน

อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
๓๙.การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
๔๐.การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
๔๑.การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
๔๒.การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตายแต่ไม่พบศพ  

 
 

-๓- 
 

๔๓.การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร  
๔๔.การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
๔๕.การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
๔๖.การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
๔๗.รับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอ่ืน 
๔๘.การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ  
๔๙.การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม  
๕๐.การรับแจ้งการย้ายเข้า 
๕๑.การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
๕๒.การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
๕๓.การรับแจ้งการย้ายปลายทาง  
๕๔.การรับแจ้งการย้ายออก 
๕๕.การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
๕๖.การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้าย ที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
๕๗.การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน  
๕๘.การแก้ไขรายการกรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อยเนื่องจากเป็นรายการที่

ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
๕๙.การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า ๑  แห่ง 
๖๐. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน

บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
๖๑.การรับช าระภาษีป้าย 
๖๒.การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 



๖๓.การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๖๔.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
๖๕.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๖๖.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๖๗.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
๖๘.การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
๖๙. การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๒ 
๗๐.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
๗๑.การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  ประกาศ  ณ  วันที่     ๒๘     เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

(นายอัครเดช    อารี) 
นายกเทศมนตรีต าบลกรอกสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

 


