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ประกาศเทศบาลตําบลหนองหัวฟาน
เร่ือง คูมืองานบริการสําหรับประชาชน

********************************
ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ

พ.ศ.๒๕๕๘ กําหนดใหการกระทําที่ตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน
ซ่ึงกําหนดขั้นตอน หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) และระยะเวลาในการพิจารณาพรอมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ ทั้งนี้  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวกใหแกประชาชน

เทศบาลตําบลหนองหัวฟาน อาศัยอํานาจตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงไดจัดทําคูมืองานบริการ
สําหรับประชาชน ดังนี้

๑) การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือบานเลขที่
ซํ้ากัน

๒) การตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
๓) การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๓๒
๔) การเปลี่ยนผูควบคุมงาน
๕) การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
๖) การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูขอรับบําเหน็จรายเดือน

หรือพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
๗) การขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
๘) การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่นถึงแกกรรม)
๙) การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว

ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงาน
ในหนาที่

๑๐) การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น

๑๑) การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น

๑๒) การขอเลขที่บาน
๑๓) การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว
๑๔) การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑
๑๕) การขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา ๒๑
๑๖) การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร



๒

๑๗) การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถ
เพื่อการอื่นตามมาตรา ๓๔

๑๘) การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๒๑
๑๙) การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเคร่ืองขยายเสียง
๒๐) การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร ตามมาตรา ๓๓
๒๑) การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒
๒๒) การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
๒๓) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
๒๔) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจํากัดจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญ
นิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด ที่ประกอบ
พาณิชยกิจที่กฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย

๒๕) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลและกิจการรวมคา

๒๖) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายตางประเทศ

๒๗) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๒๘) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน
(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด

๒๙) การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ
คณะบุคคลและกิจการรวมคา

๓๐) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๓๑) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน
(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัท
มหาชนจํากัด

๓๒) การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายตางประเทศ

๓๓) การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล
และกิจการรวมคา
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๓๔) การแจงกอสรางอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๓๕) การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน
๓๖) การแจงขุดดิน
๓๗) การแจงเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๓๘) การแจงดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๓๙ ทวิ
๓๙) การแจงถมดิน
๔๐) การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทําลาย
๔๑) การแจงร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา ๓๙ทวิ
๔๒) การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับ

หรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน
๔๓) การตรวจ คัดและรับรองเอกสารทะเบียนราษฎร
๔๔) การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น
๔๕) การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเกิดนอกบาน
๔๖) การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดทิ้ง
๔๗) การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการีหรือบุพการี

ทอดทิ้งที่อยูในอุปการะหรือการสงเคราะห
๔๘) การรับแจงการเกิดเกินกําหนด
๔๙) การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อื่น
๕๐) การรับแจงการตาย กรณีตายในบานและตายนอกบาน
๕๑) การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ
๕๒) การรับแจงตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร
๕๓) การรับแจงการตาย กรณีสงสัยว าตามดวยโรคติดตออันตรายหรือ

ตาย       ผิดธรรมชาติ
๕๔) การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น
๕๕) การรับแจงการตายเกินกําหนด
๕๖) การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น
๕๗) การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ
๕๘) การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม
๕๙) การรับแจงการยายเขา
๖๐) การแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไมรู

วาไปอยูที่ใด
๖๑) การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ
๖๒) การรับจางการแจงยายปลายทาง
๖๓) การรับแจงการยายออก
๖๔) การรับจางการยายออกจากทะเบียนบานกลาง
๖๕) การรับจางการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุด

กอนแจงยายเขา
๖๖) การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน



๔

๖๗) การรับชําระภาษีปาย
๖๘) การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
๖๙) การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น
๗๐) การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ ๑ ในสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น
๗๑) การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
๗๒) การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

ระยอง  พิมพปรุ
(นายระยอง  พิมพปรุ)

นายกเทศมนตรีตําบลหนองหัวฟาน


