
 แบบรายงานการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                                                                                                                 
เทศบาลต าบลนาประดู่   อ าเภอโคกโพธิ์   จังหวัดปัตตานี  ( กุมภาพันธ์ 2565 ) 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ใน
ระหว่าง
ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 
ค าขอบริการ 
ของทั้งสอง
ฝ่าย 

จ านวน
การ 
แจ้งเหตุ 
แห่งความ 
ล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 
ที่พบ 

ข้อเสนอ 
แนะ 

61 - 61 ๑.การรับแจ้งการย้ายเข้า                                     9 9 - - - - 
   ๒.การรับแจ้งการย้ายออก 5 5 - - - - 
   ๓.การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 2 2 - - - - 
   ๔.การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขต 

ส านักทะเบียนเดียวกัน 
2 2 - - - - 

   ๕.การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน - - - - - - 
   ๖.การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 11 11 - - - - 
   ๗.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าว  ที่มีหนังสือเดิน

ทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาต 
ให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอ
เพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓                           

 
- 

 
- 

- - - - 

   ๘.การรับแจ้งการตายเกินก าหนด - - - - - - 
   ๙.การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอก

บ้าน 
1 1 - - - - 

   ๑๐.การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด - - - - - - 
   ๑๑.การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอก

บ้าน 
1 1 - - - - 

   ๑๒.การเพ่ิมชื่อบุคคลที่ได้มี  การลงรายการ “ตาย
หรือจ าหน่าย’’ ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิด  
ในข้อเท็จจริง 

 
- 

 
- 

- - - - 

    



- ๒ – 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอ
บริการของ
ทั้งสองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๑๓.การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคน
มีสัญชาติไทย   ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน
โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง     

- - - - - - 

   ๑๔.การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่   ถูกจ าหน่าย
ชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือ
โดยทุจริต 

- - - - - - 

   ๑๕.การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบ
ทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 

- - - - - - 

   ๑๖.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่
เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้
หนังสือเดินทางของต่างประเทศ หรือ
หนังสือส าคัญประจ าตัว  (certificate of 
identity) 

- - - - - - 

   ๑๗.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิด
ในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

- - - - - - 

   ๑๘.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทย
เดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดใน
ต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทย 
โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติ
ไทย 

- - - - - - 

 

 



- ๓ - 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอ
บริการของ
ทั้งสองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๑๙.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทย 
ที่มีความส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว   
และเคยมีชื่อในทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 

- - - - - - 

   ๒๐.การขอเลขที่บ้าน     1 1 - - - - 
   ๒๑.การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม่

ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย   
ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร                                    

- - - - - - 

   ๒๒.การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคล
ซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะ
ทางทะเบียน   เคยมีชื่ออยู่ในทะเบียน
ประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจาก
ทะเบียนประวัติในฐาน  ข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

- - - - - - 

   ๒๓.การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการ
บ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ี 
ซ้ ากัน 

- - - - - - 

   ๒๔.การแก้ไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการ
สัญชาติ 

 
- 

 
- 

- - - - 

   ๒๕.การแก้ไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร  

- - - - - - 

   ๒๖.การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของ
ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

- - - - - - 

 



- ๔ - 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอ
บริการของ
ทั้งสองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๒๗.การขอรับบ าเหน็จพิเศษของ
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- - - - - - 

   ๒๘.การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท
(กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว)
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่
กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่      

- - - - 
 

- - 

   ๒๙.การขอรับบ าเหน็จตกทอด(กรณี
ลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือน  ถึงแก่กรรม) 

- - - - - - 

   ๓๐.การขอรับบ าเหน็จปกติ หรือบ าเหน็จ
รายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

- - - - - - 

   ๓๑.การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท 
(กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 

- - - - - - 

   ๓๒.การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม่) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
2 

 
2 

- - - - 

   ๓๓.การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน - - - - - - 
   ๓๔.การรับช าระภาษีป้าย - - - - - - 
   ๓๕.การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ - - - - - - 
     

 



- ๕ – 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอ
บริการของ
ทั้งสองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แหง่ความล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๓๖.การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร - - - - - - 
   ๓๗.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตาม 

มาตรา ๒๑ 
1 1 - - - - 

   ๓๘.การขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม ๓๒ 

- - - - - - 

   ๓๙.การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

- - - - - - 

   ๔๐.การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน - - - - - - 
   ๔๑.การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตาม  

มาตรา ๓๙ ทวิ 
- - - - - - 

   ๔๒.การแจ้งขุดดิน - - - - - - 
   ๔๓.การแจ้งถมดิน - - - - - - 
   ๔๔.การแจ้งดัดแปลงอาคารตาม  

มาตรา ๓๙ ทวิ 
- - - - - - 

   ๔๕.การแจ้งก่อสร้างอาคารตาม  
มาตรา ๓๙ ทวิ    

- - - - - - 

   ๔๖.การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
ตามมาตรา ๒๒ 

- - - - - - 

   ๔๗.การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
ตามมาตรา ๒๑    

- - - - - - 

 

 



 

- ๖ - 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอ
บริการของ
ทั้งสองฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความลา่ช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๔๘.การขออนุญาตเปลี่ยนการ  ใช้อาคาร
ตาม มาตรา ๓๓ 

- - - - - - 

   ๔๙.การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่กลับ
รถ และทางเข้า – ออกของรถ   เพ่ือการ
อ่ืนตาม มาตรา ๓๔ 

- - - - - - 

   ๕๐.การขออนุญาตฆ่าสัตว์ใน  โรงฆ่าสัตว์ 14 14 - - - - 
   ๕๑.การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่

หรือทางสาธารณะ 
- - - - - - 

   ๕๒.การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร  

- - - - - - 

   ๕๓.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

- - - - - - 

   ๕๔.การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด - - - - - - 
   ๕๕.สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่

สะสมอาหาร 
- - - - - - 

   ๕๖.การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

- - - - - - 

   ๕๗.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ - - - - - - 
   ๕๘.การลงทะเบียนและยื่น  ค าขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   
10 10          - - - - 

 



 

- ๗ - 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่ต้องจัดท า
คู่มือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จ านวนคู่มือ 
ที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 

จ านวน
กระบวนงาน
ที่จัดท าคู่มือ
แล้วเสร็จ 

 
ชื่อกระบวนงาน 

ที่ให้บริการ 

จ านวนครั้งที่
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จ านวนการ
บันทึกรับ 

ค าขอบริการ
ของทั้งสอง

ฝ่าย 

จ านวนการ 
แจ้งเหตุ 

แห่งความ
ล่าช้า 

จ านวนเรื่อง
ร้องเรียนที่
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปัญหา 
อุปสรรค 

ที่พบ 

ข้อเสนอแนะ 

   ๕๙.การลงทะเบียนและยื่น  ค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ 

       7 7  

 

- - - - 

   ๖๐.การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อน
ประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
10 

 
10 

- - - - 

   ๖๑.การขออนุญาตใช้น้ าประปา 1 1 - - - - 
 

 

ลงชื่อ..................................................ผู้รายงาน 
                                (นางปุณยนุช  พงษ์สุชาติ)                         
                               ปลัดเทศบาลต าบลนาประดู่ 
 



 
 

(-ส าเนาคู่ฉบับ-) 
ที่  ปน ๕๒๓๐๑/91                    ส านักงานเทศบาลต าบลนาประดู่ 
                 ถนนเพชรเกษม  ปน  ๙๔๑๘๐ 

                  10  มีนาคม  2565 

เรื่อง   การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ                     
...........พ.ศ. 2558 

เรียน   นายอ าเภอโคกโพธิ์ 

อ้างถึง หนังสือ ด่วนที่สุด  ที่ ปน 0023.8/0873 ลงวันที่  4  มนีาคม  2559 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   แบบรายงานการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติฯ         จ านวน   1   ชุด 

  ตามที่   อ าเภอโคกโพธิ์แจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานผลการด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ.  2558  ให้อ าเภอทราบทุก              
วันที่ 10 ของเดือน  นั้น 

  เทศบาลต าบลนาประดู่   ได้ส่งรายงานผลการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการอ านวย               
ความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. 2558  ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2565  มาพร้อมหนังสือ     
ฉบับนี้                 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

               ขอแสดงความนับถือ 
  
 
 

                (นายชาญชัย  เกียรติศักดิ์โสภณ) 
               นายกเทศมนตรีต าบลนาประดู่ 

 
 
 
 
 
 
 
ส านักปลัดเทศบาล 
งานธุรการ 
โทร./โทรสาร  ๐ – ๗๓๓๕ - ๘๗๐๑ ต่อ ๒๑ 
 


