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ประกาศเทศบาลตําบลหนองหัวฟาน
เร่ือง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน

********************************
ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ

พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน
ซ่ึงกําหนดขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณาพรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งนี้  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน

เทศบาลตําบลหนองหัวฟาน อาศัยอํานาจตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงไดจัดทําคูมืองานบริการ
สําหรับประชาชน ดังนี้

๑) การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่
ซํ้ากัน

๒) การตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
๓) การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๓๒
๔) การเปลี่ยนผูควบคุมงาน
๕) การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
๖) การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูขอรับบําเหน็จรายเดือน

หรือพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
๗) การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
๘) การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นถึงแกกรรม)
๙) การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงาน
ในหนาที่

๑๐) การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น

๑๑) การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น

๑๒) การขอเลขที่บาน
๑๓) การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว
๑๔) การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑
๑๕) การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา ๒๑
๑๖) การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร



๒

๑๗) การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถ
เพื่อการอื่นตามมาตรา ๓๔

๑๘) การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๒๑
๑๙) การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง
๒๐) การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร ตามมาตรา ๓๓
๒๑) การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒
๒๒) การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
๒๓) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
๒๔) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจํากัดจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญ
นิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย

๒๕) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลและกิจการรวมคา

๒๖) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายตางประเทศ

๒๗) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๒๘) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน
(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด

๒๙) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ
คณะบุคคลและกิจการรวมคา

๓๐) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๓๑) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน
(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด

๓๒) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ

๓๓) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล
และกิจการรวมคา
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๓๔) การแจงกอสรางอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๓๕) การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน
๓๖) การแจงขุดดิน
๓๗) การแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๓๘) การแจงดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๓๙ ทวิ
๓๙) การแจงถมดิน
๔๐) การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
๔๑) การแจงร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๔๒) การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับ

หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน
๔๓) การตรวจ คัดและรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร
๔๔) การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น
๔๕) การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน
๔๖) การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง
๔๗) การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการี

ทอดทิ้งที่อยูในอุปการะหรือการสงเคราะห
๔๘) การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
๔๙) การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อื่น
๕๐) การรับแจงการตาย กรณีตายในบานและตายนอกบาน
๕๑) การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ
๕๒) การรับแจงตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร
๕๓) การรับแจงการตาย กรณีสงสัยว าตามดวยโรคติดตออันตรายหรือ

ตาย       ผิดธรรมชาติ
๕๔) การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น
๕๕) การรับแจงการตายเกินกําหนด
๕๖) การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น
๕๗) การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
๕๘) การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม
๕๙) การรับแจงการยายเขา
๖๐) การแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรู

วาไปอยูที่ใด
๖๑) การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ
๖๒) การรับจางการแจงยายปลายทาง
๖๓) การรับแจงการยายออก
๖๔) การรับจางการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
๖๕) การรับจางการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุด

กอนแจงยายเขา
๖๖) การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน



๔

๖๗) การรับชําระภาษีปาย
๖๘) การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
๖๙) การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
๗๐) การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ ๑ ในสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น
๗๑) การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
๗๒) การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

ระยอง  พิมพปรุ
(นายระยอง  พิมพปรุ)

นายกเทศมนตรีตําบลหนองหัวฟาน


