
 

ประกาศเทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุร ี

เรื่อง   คูมืองานบริการสําหรับประชาชน 

......................................................... 
                      ดวยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ      
พ.ศ.2558  กําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการอนุญาตตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชนซ่ึงอยางนอย       
ตองประกอบดวย  หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข(ถามี)ในการยื่นคําขอ  และระยะเวลาในการพิจารณา  
พรอมท้ังเอกสารประกอบพิจารณาท่ีประชาชนผูยื่นขอจะตองยื่นพรอมคําขอ  ท้ังนี้  เพ่ือเปนการอํานวยความ
สะดวกใหแกประชาชน  

                       เทศบาลตําบลขาณุวรลักษบุรี  อาศัยอํานาจตามมาตรา  7  แหงพระราชบัญญัติการ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  จึงไดจัดทําคูมืองานบริการสําหรับ
ประชาชน  ดังนี้ 
 จํานวน   123  งาน  ประกอบดวย 

1. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

2. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ

ใบอนุญาต) 

3. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

4. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานท่ีบริการน้ํามัน 

5. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานท่ีบริการน้ํามัน 

6. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

7. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบริการน้ํามัน   (ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

8. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติ

บุคคลธรรมดา 

9. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผู

ขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลธรรมดา 

10. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499  กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนนิติบุคคลธรรมดา 

11. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

12.การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซํ้ากัน 

13. การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซ่ึงไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีไมมีสถานะทาง

ทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติ  แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร 

14. การขอเลขท่ีบาน 

15. การขอเลขท่ีบาน  กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

16. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
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17. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 

18. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญ

ประจําตัวคนตางดาวตายในประเทศ 

19. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน

มากกวา 1 แหง 

20. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไป

แลว  แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล 

21. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเม่ือมีคําสั่งศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

22. การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน 

23. การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 

24. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ีเก็บ

ตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

25. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

26. การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ในการแจงยายท่ีอยู หรือทะเบียนบานแบบเดิม 

27. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยในราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษ

เฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

28. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซ่ึงไมมีสัญชาติไทยท่ีไดรับอนุญาตใหมีถ่ินท่ีอยูในประเทศไทย เปนการถาวรขอเพ่ิมชื่อ

ในทะเบียนบาน 

29. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวท่ีมีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย ซ่ึงระยะเวลาการอนุญาตใหอยูใน

ประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงคขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ท.ร.13 

30. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด  โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง  หรือบิดาและมารดา

เปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไดสัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงท่ีสุด 

31. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 

32. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยท่ีเกิดในตางประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจําเปนท่ีไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

33. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยท่ีมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 

34. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิดในตางประเทศเดินทางเขามาใน

ประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

35. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 

36. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใชหนังสือเดินทางของตางประเทศ 

หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 

37. การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือป พ.ศ.2499 

38. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลไดเสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแหงกฎหมายซ่ึงไมอาจ

พิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืน หรือโดยคําสั่งของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว 
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39. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลท่ีถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดย

มิชอบหรือโดยทุจริต 

40. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอ เพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

41. การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซ่ึงอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล หนวยงานเอกชน 

42. การเพ่ิมชื่อ บุคคลท่ีไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ในทะเบียนบานฉบับท่ีมีเลขประจําตัว

ประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

43. การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอ่ืน 

44. การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน  และเกิดนอกบาน 

45. การรับแจงเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูกทอดท้ิง 

46. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงอยูในอุปการะ หรือ

การสงเคราะห 

47. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

48. การจับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองทีอ่ืน 

49. การรับแจงตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

50. การรับแจงตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย  แตไมพบศพ 

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

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

53. การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

54. การรับแจงการตายเกินกําหนด 

55. การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอ่ืน 

56. การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

57. การรับแจงการยายกลับเขาท่ีเดิม 

58. การรับแจงการยายเขา 

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

60. การรับแจงการยายท่ีอยูของคนไปตางประเทศ 

61. การรับแจงการยายปลายทาง 

62. การรับแจงการยายออก 

63. การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

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

65. การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

66. การขอบานเลขท่ี (ระเบียบฯ ขอ 32) 

67. การขอบานเลขท่ี กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 
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68. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร 

69. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยาย อาคารตามมาตรา32 

70. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

71. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

72. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

73. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 

74. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

75. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 

76. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 

77. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

78. การแจงขุดดิน 

79. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

80. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

81. การแจงถมดิน 

82. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

83. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

84. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

85. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

86. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

87. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม) 

88. การขอรบบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

89. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ถึงแกกรรม) 

90. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) 

91. การโฆษณาดวยการปด ท้ิงหรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

92. การรับชําระภาษีปาย 

93. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

94. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

95. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตรม. 

96. การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

97. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

98. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

99. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 
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100. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

101. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 

102. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 

103. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 

104. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

105. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตรม. 

106. การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

107. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

108. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

109. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

110. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

111. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

112. การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไมเกิน     

200 ตารางเมตร 

113. การแจงเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกท่ี 2 

114. การแจงเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป 

115. การแจงหยุดดําเนินงานติดตอกันเกินกวาหนึ่งป 

116. การออกใบรบัแจงการประกอบกิจการสถานท่ีบริการน้ํามัน (ค ลักษณะท่ี 1, ง และ จ ลักษณะท่ี 1) 

117. การออกใบรับแจงการประกอบกิจการสถานท่ีเก็บรักษาน้ํามัน ลักษณะท่ีสอง 

118. การทดลองถังครบวาระ ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนการแจงการทดสอบและตรวจสอบ 

119. การทดลองถังครบวาระ ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนการแจงการทดสอบและตรวจสอบ 

120. รับชําระภาษีบํารุงทองท่ี 

121. การรับชําระคาธรรมเนียมบริการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และมูลฝอย 

122. คาธรรมเนียมการติดตั้งประปา 

123. การรับชําระคาน้ําประปา 

    จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
  ประกาศ  ณ  วันท่ี  20  กรกฎาคม  พ.ศ.2558 
 
 
 
   (นายธวัช ฤกษหราย) 
   นายกเทศมนตรีตําบลขาณุวรลักษบุรี 


