
 
 

ประกาศเทศบาลต๊าบลบ้านต ๊า 
เรื่อง  คู่มืองานบริการส๊าหรับประชาชน 
............................................................  

  ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558  ก าหนดให้การกระท าที่ต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนซึ่ง
ก าหนดขั้นตอน  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข(ถ้ามี)  และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ  ทั้งนี้  เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน 
  เทศบาลต าบลบ้านต๊ า  อาศัยอ านาจตามมาตรา 7   แห่งพระราชบัญญัติการ 
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการ
ส าหรับประชาชน  ดังนี้ 

1. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออก

ค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
3.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 
4.  การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
5.  การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
6.  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่ง

รับค าขอรับใบอนุญาต) 
7.  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก

ใบอนุญาต) 
8.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
9.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
10.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด  และ
บริษัทมหาชนจ ากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  

11.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

12.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
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13.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
14. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน
จ ากัด) บริษัทจ ากัด  และบริษัทมหาชนจ ากัด 

15.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

16. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

17. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

18. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) 
บริษัทจ ากัด  และบริษัทมหาชนจ ากัด 

19.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

20.  การแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
21.  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแก้ไขรายการสัญชาติ 
22.  การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขท่ีซ้ ากัน  
23.  การขอปรับปรุงรายการ  กรณีบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไม่มีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยู่ในทะเบียนประวัติ แต่ถูกจ าหน่ายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลทะเบียน
ราษฎร 

24.  การขอปรับปรุงรายการ  กรณีไม่ปรากฏรายการบุคคลซึ่งไม่มีสัญชาติไทยในฐานข้อมูล
ทะเบียนราษฎร 

25.  การขอเลขที่บ้าน 
26.  การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
27.  การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
28.  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
29.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีคนสัญชาติไทยหรือคน

ต่างด้าวที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
30.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีชื่อและรายการบุคคลใน

ทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
31. การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน  เมื่อปรากฏว่าบุคคลใน

ทะเบียนบ้านได้ตายไปแล้ว  แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
32.  การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อมีค าสั่งศาลให้ผู้ใดเป็นคน

สาบสูญ 
33.  การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 

                   /34.การแจ้ง... 



-3- 
34.  การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
35.  การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร

หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
36.  การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
37.  การเพ่ิมชื่อ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
38.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร 

เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
39.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถ่ินที่อยู่ในประเทศไทย เป็น

การถาวรขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน 
40.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย  ซึ่งระยะเวลาการ

อนุญาตให้อยู่ในประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน ท.ร.13 
41.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนที่มีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือ

บิดาและมารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลโดยถึง
ที่สุด 

42.  การเพ่ิม กรณีคนที่ไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย  
43.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจ

เดินทางกลับประเทศไทย 
44.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยที่มีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อใน

ทะเบียนบ้านขอเพ่ิมชื่อ 
45.  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศ

เดินทางเข้ามาในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
46.  การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด  
47.  การเพ่ิมชื่อ  กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทาง

ของต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of ldentity) 
48.การเพ่ิมชื่อ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ.2499 
49.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่ง

กฎหมายซึ่งไม่อาจพิจารณาสั่งการเป็นอย่างอ่ืน หรือโดยค าสั่งของศาลถึงที่สุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 

50.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมี
ชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

51.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน โดยไม่มี
หลักฐานมาแสดง 

52.  การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน  
53.  การเพ่ิมชื่อบุคคลที่ได้มีการลงรายการ “ตายหรือจ าหน่าย” ในทะเบียนบ้านฉบับที่มี

เลขประจ าตัวประชาชนเนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
54.  การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
55.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
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56.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง  
57.  การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี  หรือบุพการีทอดทิ้งท่ี

อยู่ในอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 
58.  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
59.  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องถิ่นอ่ืน 
60.  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
61.  การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
62.  การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
63.  การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
64.  การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
65.  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
66.  การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
67.  การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
68.  การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
69. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
70.  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด  
71.  การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
72.  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
73.  การรับแจ้งการย้ายออก 
74.  การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
75.  การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
76.  การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
77.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
78.  การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
79.  การแจ้งขุดดิน 
80.  การแจ้งถมดิน 
81.  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
82. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
83.  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
84.  การขอลงรายการสัญชาติไทยในทะเบียนบ้านตามมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติ

สัญชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551 
85.  การรับช าระภาษีป้าย 
86.  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
87.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
88.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
89.  การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
90.  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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91.  การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน  
92.  การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 
93.  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
94.  การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
95.  การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
96.  การแก้ไขรายการ กรณีแก้ไขกลุ่มชาติพันธุ์หรือกลุ่มของชนกลุ่มน้อย เนื่องจากเป็น

รายการที่ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
97.  การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ กรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่

ปรากฏบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 
   
  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน  
            ประกาศ  ณ  วันที ่ 21  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕8  
 

                
   (นายไพบูลย์  หาสิ่ง) 

   นายกเทศมนตรีต าบลบ้านต๊ า 
 
 
 

 


