
 

แบบรายงานการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน                                                                                                                                                                                 

เทศบาลตําบลนาประดู   อําเภอโคกโพธิ์   จังหวัดปตตานี  (กันยายน 2566) 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูใน
ระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอบริการ 
ของท้ังสอง

ฝาย 

จํานวน
การ 

แจงเหตุ 
แหงความ 

ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอ 
แนะ 

๖3 - ๖3 ๑.การรับแจงการยายเขา                                     5 5 - - - - 
   ๒.การรับแจงการยายออก 6 6 - - - - 
   ๓.การรับแจงการยายปลายทาง 1 1 - - - - 
   ๔.การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขต 

สํานักทะเบียนเดียวกัน 
- - - - - - 

   ๕.การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน - - - - - - 
   ๖.การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 10 10 - - - - 
   ๗.การเพิ่มช่ือ กรณีคนตางดาว  ท่ีมีหนังสือเดิน

ทางเขามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาต 
ใหอยูในประเทศไทยยังไมส้ินสุด มีความประสงคขอ
เพิ่มช่ือในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓                           

- - - - - - 

   ๘.การรับแจงการตาย 1 1 - - - - 
   ๙.การรับแจงการตายกรณีตายในบานและตายนอก

บาน 
- - - - - - 

   ๑๐.การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 0 0 - - - - 
   ๑๑.การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอก

บาน 
1 1 - - - - 

   ๑๒.การเพิ่มช่ือบุคคลท่ีไดมี  การลงรายการ “ตาย
หรือจําหนาย’’ ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว
ประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิด  
ในขอเท็จจริง 

- - - - - - 



จํานวน

กระบวนงาน

ท่ีตองจัดทํา

คูมือตาม 

พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 

ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน

กระบวนงาน

ท่ีจัดทําคูมือ

แลวเสร็จ 

 

ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี

ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ

บันทึกรับ 

คําขอ

บริการของ

ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 

แจงเหตุ 

แหงความลาชา 

จํานวนเร่ือง

รองเรียนท่ี

เก่ียวกับการ

ปฏิบัติตาม 

พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 

อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๑๓.การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอางวาเปนคน

มีสัญชาติไทย   ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน

โดยไมมีหลักฐานมาแสดง     

- - - - - - 

   ๑๔.การเพิ่มช่ือกรณีบุคคลท่ี   ถูกจําหนาย

ช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบาน 

เนื่องจากมีช่ือและรายการโดยมิชอบหรือ

โดยทุจริต 

- - - - - - 

   ๑๕.การเพิ่มช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบ

ทะเบียนราษฎรเมื่อป พ.ศ. 2499 

- - - - - - 

   ๑๖.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ี

เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใช

หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือ

หนังสือสําคัญประจําตัว  (certificate of 

identity) 

- - - - - - 

   ๑๗.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิด

ในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

- - - - - - 

   ๑๘.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทย

เดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดใน

ตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย 

โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติ

ไทย 

- - - - - - 

 



จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอ
บริการของ
ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 
แจงเหตุ 

แหงความ
ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๑๙.การเพิ่มช่ือ กรณีคนไมมีสัญชาติ
ไทย ท่ีมีความสําคัญประจําตัวคน
ตางดาว   และเคยมีช่ือในทะเบียน
บานขอเพิ่มช่ือ 

- - - - - - 

   ๒๐.การขอเลขท่ีบาน     2 2 - - - - 
   ๒๑.การขอปรับปรุงรายการ กรณีไม

ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติ
ไทย   ในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร                                    

- - - - - - 

   ๒๒.การขอปรับปรุงรายการ กรณี
บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไม
มีสถานะทางทะเบียน   เคยมีช่ืออยู
ในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนาย
รายการออกจากทะเบียนประวัติใน
ฐาน  ขอมูลทะเบียนราษฎร 

- - - - - - 

   ๒๓.การแกไขรายการบาน กรณี
รายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง
หรือบานเลขท่ี ซ้ํากัน 

- - - - - - 

   ๒๔.การแกไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการ
สัญชาติ 

- - - - - - 

   ๒๕.การแกไขรายการในเอกสารการ
ทะเบียนราษฎร  

1 1 - - - - 

   ๒๖.การขอรับบําเหน็จพิเศษราย
เดือนของลูกจางประจําขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 

- - - - - - 

 



- ๔ - 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอ
บริการของ
ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 
แจงเหตุ 

แหงความ
ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๒๗.การขอรับบําเหน็จพิเศษของ
ลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราว
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- - - - - - 

   ๒๘.การขอรับบําเหน็จพิเศษของ
ทายาท(กรณีลูกจางประจําหรือ
ลูกจางช่ัวคราว)ขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจาก
การปฏิบัติงานในหนาท่ี      

- - - - - - 

   ๒๙.การขอรับบําเหน็จตกทอด(กรณี
ลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน
หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน  ถึงแก
กรรม) 

- - - - - - 

   ๓๓.การรับชําระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดิน 

- - - - - - 

   ๓๔.การรับชําระภาษีปาย - - - - - - 
   ๓๕.การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี   - - - - 

   

 

 

 



- ๕ – 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอ
บริการของ
ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 
แจงเหตุ 

แหงความ
ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๓๖.การขออนุญาตเคล่ือนยาย
อาคาร 

- - - - - - 

   ๓๗.การขออนุญาตกอสรางอาคาร
ตาม มาตรา ๒๑ 

  - - - - 

   ๓๘.การขอใบรับรองการกอสราง 
ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตาม 
๓๒ 

- - - - - - 

   ๓๙.การขอตออายุใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือ
เคล่ือนยายอาคาร 

- - - - - - 

   ๔๐.การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน - - - - - - 
   ๔๑.การแจงเคล่ือนยายอาคารตาม  

มาตรา ๓๙ ทวิ 
- - - - - - 

   ๔๒.การแจงขุดดิน - - - - - - 
   ๔๓.การแจงถมดิน - - - - - - 
   ๔๔.การแจงดัดแปลงอาคารตาม  

มาตรา ๓๙ ทวิ 
- - - - - - 

   ๔๕.การแจงกอสรางอาคารตาม  
มาตรา ๓๙ ทวิ    

- - - - - - 

   ๔๖.การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
ตามมาตรา ๒๒ 

- - - - - - 

   ๔๗.การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  
ตามมาตรา ๒๑    

- - - - - - 

 



- ๖ - 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอ
บริการของ
ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 
แจงเหตุ 

แหงความ
ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๔๘.การขออนุญาตเปล่ียนการ  ใช
อาคารตาม มาตรา ๓๓ 

- - - - - - 

   ๔๙.การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช
ท่ีกลับรถ และทางเขา – ออกของรถ   
เพื่อการอื่นตาม มาตรา ๓๔ 

- - - - - - 

   ๕๐.การขออนุญาตฆาสัตวใน  โรงฆา
สัตว 

  - - - - 

   ๕๑.การขอใบอนุญาตจําหนายสินคา
ในท่ีหรือทางสาธารณะ 

- 
 

- - - - - 

   ๕๒.การขอหนังสือรับรองการแจง
จัดต้ังสถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไมเกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร  

- - - - - - 

   ๕๓.การขอใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

- - - - - - 

   ๕๕.สถานท่ีจําหนายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร 

- - - - - - 

   ๕๖.การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

- - - - - - 

   ๕๗.การขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดส 

- - - - - - 

   ๕๘.การลงทะเบียนและยื่น  คํา
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ   

1 1 - - - - 



 

- ๗ - 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีตองจัดทํา
คูมือตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

จํานวนคูมือ 
ท่ีอยูในระหวาง

ดําเนินการ 

จํานวน
กระบวนงาน
ท่ีจัดทําคูมือ
แลวเสร็จ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

ท่ีใหบริการ 

จํานวนคร้ังท่ี
ประชาชน

ขอรับบริการ 

จํานวนการ
บันทึกรับ 

คําขอ
บริการของ
ท้ังสองฝาย 

จํานวนการ 
แจงเหตุ 

แหงความ
ลาชา 

จํานวนเร่ือง
รองเรียนท่ี
เก่ียวกับการ
ปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ฯ 

ปญหา 
อุปสรรค 

ท่ีพบ 

ขอเสนอแนะ 

   ๕๙.การลงทะเบียนและยื่น  คํา
ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

- - - - - - 

   ๖๐.การรับนักเรียนเขาเรียนระดับ
กอนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

- - - - - - 

   ๖๑.การขออนุญาตใชน้ําประปา 1 1 - - - - 
 

 

ลงช่ือ................................................ผูรายงาน  

                  (นางสาวมานิตา  แดสามัญ)                       

                                                                                   รองปลัดเทศบาลตําบลนาประดู  


