
 
 
 
 
 
 

 

    
ประกาศเทศบาลตําบลปะทิว 

                                     เรื่อง  คู่มืองานการบริการสาํหรบัประชาชน  
-------------------------- 

 

ด้วยพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
กําหนดให้การกระทําที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งกําหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ 
วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ย่ืนขอ
จะต้องย่ืนพร้อมคําขอ ทั้งน้ี เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

เทศบาลตําบลปะทิว อาศัยอํานาจตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก    
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงได้จัดทําคู่มือสําหรับการบริการประชาชน ตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศน้ี 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่    ๑๕   เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
   

   
 

                              ( นายมนต์ชัย  โกษฐเพชร ) 
                                นายกเทศมนตรีตําบลปะทิว 

 
 
    
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลตําบลปะทิว 
รายชื่อคู่มืองานบริการสําหรับประชาชน ของเทศบาลตําบลปะทิว 

๑.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ 
     ใบอนญุาต) 
๒.  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
๓.  การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๔.  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
๕.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
๖.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
๗.  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๘.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๙.  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
๑๐. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
๑๑. การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
๑๒. การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
๑๓. การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๑๔. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๑๕. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
๑๖. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
๑๗. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๑๘. การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึง 
      แก่กรรม) 
๑๙. การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒๐. การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
๒๑. การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองสว่น 
     ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
๒๒. การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
๒๓. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒๔. การขอเลขที่บ้าน กรณทีะเบียนบ้านช่ัวคราว 
๒๕. การขอเลขที่บ้าน 
๒๖. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 
๒๗. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200   
      ตารางเมตร 
๒๘. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
๒๙. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
๓๐. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 



๓๑. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
๓๒. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
๓๓. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
๓๔. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
     บุคคลธรรมดา 
๓๕. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
     กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๓๖. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
     ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๓๗. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสญัชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มีใบสําคัญ 
      ประจําตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
๓๘. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน 
      มากกว่า 1 แห่ง 
๓๙. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้านได้ตายไป 
      แล้ว แต่ยังไม่ได้จําหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
๔๐. การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีคําสั่งศาลให้ผูใ้ดเป็นคนสาบสูญ 
๔๑. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๔๒. การแจ้งขอทําหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
๔๓. การแจ้งขดุดิน 
๔๔. การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๔๕. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๔๖. การแจ้งถมดิน 
๔๗. การแจ้งรือ้ถอนบ้านหรือบ้านถูกทําลาย 
๔๘. การแจ้งรือ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกทําลาย 
๔๙. การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
๕๐. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจําพวกที่ 2 
๕๑. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดําเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี 
๕๒. การแจ้งหยุดดําเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหน่ึงปี 
๕๓. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานทีเ่ก็บ 
     ต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
๕๔. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
๕๕. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
๕๖. การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 
๕๗. การทดสอบถังครบวาระ ระยะที่ ๒ : ขั้นตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและตรวจสอบ 
๕๘. การเพ่ิมช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
๕๙. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษ 



     เฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
๖๐. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสญัชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวรขอเพ่ิมช่ือ 
     ในทะเบียนบ้าน 
๖๑. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่ใน  
      ประเทศไทยยังไม่สิ้นสุด มีความประสงค์ขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. 13 
๖๒. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมช่ือ โดยมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
๖๓. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนไม่มสีัญชาติไทยทีม่ีใบสําคญัประจําตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้านขอเพ่ิม 
     ช่ือ 
๖๔. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน    
     ประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
๖๕. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
๖๖. การเพ่ิมช่ือ กรณีคนสญัชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ  
     หรือหนังสอืสําคัญประจําตัว (Certificate of Identity) 
๖๗. การเพ่ิมช่ือ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเม่ือปี พ.ศ. 2499 
๖๘ .การเพ่ิมช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
๖๙. การเพ่ิมช่ือ บุคคลที่ได้มกีารลงรายการ "ตายหรือจําหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจําตัว 
     ประชาชน เน่ืองจากการแจ้งตายผิดคน หรือสําคัญผิดในข้อเท็จจริง 
๗๐. การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
๗๑. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
๗๒. การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงที่อยู่ในอุปการะ หรือ 
      การสงเคราะห์ 
๗๓. การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
๗๔ .การรับแจ้งการเกิดเกินกําหนด 
๗๕. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
๗๖. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
๗๗. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
๗๘. การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
๗๙. การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
๘๐. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
๘๑. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
๘๒. การรับแจ้งการย้ายที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
๘๓. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
๘๔. การรับแจ้งการย้ายออก 
๘๕. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
๘๖. การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
๘๗. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 



๘๘. การรับชําระภาษีป้าย 
๘๙. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๙๐. การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
๙๑ .การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
๙๒. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
๙๓. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษานํ้ามัน ลักษณะที่สอง 
๙๔. การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ค ลักษณะที่1, ง และ จ ลักษณะที1่) 
๙๕. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับ 
      ใบอนุญาต) 
๙๖. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
๙๗. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนํ้ามัน 
 
 
 
 
 
 
 
 


