
 

 

 
 

 

 

 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และแก้ไขเพิ่มเติม 
ของเทศบาลเมอืงพิชัย



 

คู่มือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 และแก้ไขเพิม่เติม 
ของเทศบาลเมอืงพิชยั 

 
สาํนกัปลดัเทศบาล 

๑. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๒. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
๓. การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ำกัน 
๔. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่อ อยู่ในทะเบียนประวัติ 
๕. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
5. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อสกุล 
๗. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนที่อยู่ 
8. การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํานําหน้า นามจาก "เด็กชาย" เป็น 
"นาย" และจาก "เด็กหญิง" เป็น "น.ส.") 
9. การขอเปิดระบบกรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียนในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
๑๐. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรกของผู้มีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ แต่ไม่ได้ยื่นคําขอมีบัตร ภายในกําหนด และไม่ใช่
กรณีได้รับการเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
๑๑. การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับการผ่อนผันให้พักอาศัยอยู่ ในราชอาณาจักรเป็น
กรณีพิเศษ ตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมือง(ชนกลุ่มน้อยและกลุ่มชาติพันธุ์ ๑๙ กลุ่ม) 
๑๒. การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีคนต่างด้าวซึ่งได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ใน ราชอาณาจักรตามกฎหมาย
ว่าด้วยคนเข้าเมือง 
๑๓. การขอมีบัตรประจําตัวคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย กรณีแรงงานต่างด้าวหลบหนีเข้าเมืองสัญชาติ เมียนมา ลาว และกัมพูชา  
ที่ได้รับอนุญาตให้อยู่ในราชอาณาจักรเป็นกรณีพิเศษตามกฎหมายว่า ด้วยคนเข้าเมือง 
๑๔. การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน 
๑๕. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับการยกเว้นไม่ต้องมีบัตรประจําตัวประชาชน  
๑๖. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้
สัญชาติไทยโดยการแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติไทยแล้วแต่กรณี  
๑๗. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ กรณี ขอมีบัตรครั้งแรก มี
บิดา มารดาเป็นคนต่างด้าว 
๑๘. การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนของบุคคลซึ่งพ้นสภาพได้รับการยกเว้น 
19. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้า มาในประเทศไทยโดย
ไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
20. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
21. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ ต่างประเทศหรือหนังสือ
สําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
22. การเพิ่มชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. ๒๔๙๙ 
23. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่ อาจพิจารณาสั่งการเป็น
อย่างอ่ืนหรือโดยคําสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 
24. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีชื่อและ รายการโดยมิชอบหรือโดย
ทุจริต 
25. การเพิ่มชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 



26. การเพิ่มชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน  
27. การเพิ่มชื่อ บุคคลที่ได้มีการลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัว ประชาชน เนื่องจาก
การแจ้งตายผิดคนหรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 
28. การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสํานักทะเบียนอ่ืน 
29. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
30. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
31. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้งที่อยู่ใน อุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
32. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 
33. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
34. การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
35. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
36. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
37. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
38. การรับแจ้งการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
39. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด 
40. การรับแจ้งการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 
41. การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
42. การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
43. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
44. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
45. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
46. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
47. การรับแจ้งการย้ายออก 
48. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
49. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
50. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
51. การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
52. การแก้ไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติ จากสัญชาติไทยหรือไม่มี
สัญชาติหรือจากสัญชาติอ่ืน เป็นสัญชาติอ่ืน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๕/๑ (๒))  
53. การแก้ไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของบิดา มารดา ของเจ้าของประวัติจาก
สัญชาติอ่ืนหรือไม่มีสัญชาติ เป็นสัญชาติไทย (ระเบียบฯข้อ ๑๑๕/๑ (๓)  
54. การแก้ไขรายการ เกี่ยวกับรายการสัญชาติ กรณีการแก้ไขรายการสัญชาติของเจ้าของประวัติจาก สัญชาติอ่ืน หรือไม่มี
สัญชาติเป็นสัญชาติไทย (ระเบียบฯข้อ ๑๑๕/๑ (๑)) 
55. การแก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดามารดา วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ในเอกสารทะเบียน
ประวัติ ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร กรณีนําเอกสารราชการมาแสดง  
55. การแก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ชื่อบิดามารดา วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด ในเอกสารทะเบียนประวัติ 
ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร กรณีไม่มีเอกสารราชการมาแสดง 
56. การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติสัญชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๑ 
57. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า ๑ แห่ง 
58. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้
จําหน่ายชื่อและรายการบุคคล (ระเบียบฯ ข้อ ๑๑๑) กรณีในเขต และกรณี สํานักทะเบียนอื่น 
59. การพิจารณาลงรายการสถานะบุคคลในทะเบียนราษฎรให้แก่บุคคลบนพ้ืนที่สูง พ.ศ.๒๕๔๓ ๔๕. การเพิ่มชื่อ กรณีคนได้
สัญชาติไทยตามมาตรา ๗ ทวิ หรือโดยการแปลงสัญชาติ ขอสัญชาติไทย ตามสามี หรือขอกลับคืนสัญชาติไทย(ระเบียบข้อ 
๑๐๒) 



๖0. การเพิ่มชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยบัญญตัิของกฎหมายว่าดว้ยสัญชาติ ซึง่ไม่อาจ พิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน 
61. การจําหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้
จําหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
62. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงประจําที เคลื่อนที่ 
63. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
- อนุญาตติดตั้งป้ายชั่วคราว 
- การขออนุญาตประชาสัมพันธ์โดยการแจกใบปลิว 
64. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 
65. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
66. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
67. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่
ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
68. การจดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
69. การจดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  
70. การจดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชน
จํากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจที่กฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
71. การจดทะเบียน (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ๑๒๓. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
72. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า ๑๒๕. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
และห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
73. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 
ฝ่ายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม 
74. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
75. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
76. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
กองคลัง 
77. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๔๑. การขอรับบําเหน็จ
ตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
78. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาทถึงแก่กรรม) 
79. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที)่ 



80. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
81. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
82. การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
83. การรับชําระภาษีป้าย 
84. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
85. การรับชําระค่าใบอนุญาตออกอาชญาบัตร (การฆ่าสัตว์) 
 
กองช่าง 
86. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ ๑๐๑. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๑  
87. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวี ๑๐๓. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
88. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๒ 
89. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
90. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอื่นตามมาตรา ๓๔ 
91. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
92. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
93. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
94. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ ๑๑๑. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
95. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
96. การแจ้งขุดดิน  
97. การแจ้งถมดิน 

 
กอง สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
98. การควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ 
99. การตรวจสัตว์และซากสัตว์ภายในโรงฆ่าสัตว์ 
100. การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
101. การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
102. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไปตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
103. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป 
104. การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
105. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
106. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  
107. การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล  
108. การขอใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
109. การขอต่ออายุใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๑๓๙. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
110. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
111. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  
112. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ตารางเมตร 
113. การขอรับหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนทีไ่ม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
114. การขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
๑15. การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณ 
 
กองการศึกษา 
๑16. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่



 


