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ประกาศเทศบาลตําบลท่ีวัง 

เรื่อง   คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

************************************* 
 ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ. 2558 กําหนดใหการกระทําท่ีตองไดอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซ่ึงกําหนด
ข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พรอมท้ังเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ท้ังนี้ เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
 เทศบาลตําบลท่ีวัง อาศัยอํานาจตามความมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับประชาชน ดังนี้ 

1.  การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
2.  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออก
คําสั่งรับคําขอใบอนุญาต) 
3.  การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก
ใบอนุญาต) 

4.  การตอใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

5.  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 
6.  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่ง
รับคําขอรับใบอนุญาต) 
7.  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออก
ใบอนุญาต) 
8.  การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
9.  การจดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
10.  การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
11.  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
12.  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ 
13.  การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎรการแกไขรายการบาน กรณีมีรายการ
บานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 
14.  การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทาง
ทะเบียนเคยมีชื่อยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและ
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 
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 15. การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนในฐานขอมูล
ทะเบียนราษฎร 

16. การขอมีบัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน 

17.  การขอเลขท่ีบาน 

18.  การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

19.  การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

20.  การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 
21.  การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคน
ตางดาวท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ 
22.  การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคล
ในทะเบียนบาน มากกวา 1 แหง 
23.  การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือปรากฏวาบุคคลใน
ทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 
24.  การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคน
สาบสูญ 

25.  การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 

26.  การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 
27.  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือ
เอกสารหลักฐานท่ีเก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

28.  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

29.  การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายท่ีอยู หรือ ทะเบียนบานแบบเดิม 
30.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร 
เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 
31.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทยเปน
การถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน 
32.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการ
อนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุดมีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. 13 
33.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ
บิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่ง
ของศาลโดยถึงท่ีสุด 
34.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
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35.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อ โดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจ
เดินทางกลับประเทศไทย 
36.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อใน 
ทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 
37.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศ
เดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

38.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
39.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทาง
ของตางประเทศ หรือ หนังสือสําคัญประจําตัว(Certificate of Identity) 

40.  การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎร เม่ือป พ.ศ. 2499 
41.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหง
กฎหมายซ่ึงไมไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรืโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอน
ใบสําคัญประจําตัวตางดาว 
42.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมี
ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
43.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมี
หลักฐานมาแสดง 

44.  การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 
45.  การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมี
เลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

46.  การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 

47.  การรับจางการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

48.  การรับแจงการเกิดกรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 
49.  การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ี
อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 

50.  การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

51.  การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองท่ีอ่ืน 

52.  การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

53.  การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ 

54.  การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

55.  การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 

56.  การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

57.  การรับแจงการตายเกินกําหนด 
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58.  การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

59.  การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

60.  การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 
61.  การรับแจงการยายเขา 

62.  การรับแจงการยายท่ีอยูของคนท่ีออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรูวาไปอยูท่ีใด 

63.  การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 

64.  การรับแจงการยายปลายทาง 

65.  การรับแจงการยายออก 

66.  การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

67.  การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายท่ีอยูสูญหาย หรือชํารุดกอนแจงยายเขา 

68.  การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

69. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 

70.  การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 

71.  การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

72.  การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

73.  การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 
74.  การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเขา - ออกของรถ เพ่ือการ
อ่ืนตามมาตรา 34 

75.  การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามาตรา 21 

76.  การขออนุญาตการเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

77.  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

78.  การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

79.  การแจงขุดดิน 

80  การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

81.  การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

82.  การแจงถมดิน 

83.  การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

84.  การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

85.  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 

/86.  การลงทะเบียน... 
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86.  การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
87.  การรับชําระภาษีปาย 
88.  การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
89.  การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
90.  การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
91.  การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
92.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ   ณ   วันท่ี  20  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 

 

      ราเชษ  เอียดเสน 

(นายราเชษ  เอียดเสน) 
รองนายกเทศมนตรี  รักษาราชการแทน 

                                                นายกเทศมนตรีตําบลท่ีวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


