
 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านสวน 

เร่ือง คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 

-------------------------- 

 เทศบาลต าบลบ้านสวน อาศัยอ านาจตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน ดังนี้ 

 ๑.การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
 ๒.การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
 ๓.การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด 
ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๔.การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
 ๕.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 ๖.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 ๗.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด 
และบริษัทมหาชนจ ากัด 
 ๘.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
 ๙.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙           
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 ๑๐.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙            
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 ๑๑.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙            
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัทจ ากัด
และบริษัทมหาชนจ ากัด 
 ๑๒.การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙           
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
 ๑๓.การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 ๑๔.การขอเลขท่ีบ้าน 
 ๑๕.การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
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 ๑๖.การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา ๒๐/๑ 
 ๑๗.การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
 ๑๘.การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนต่างด้าวที่มี
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวตายในต่างประเทศ 
 ๑๙.การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน กรณีมีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน
มากกว่า ๑ แห่ง 
 ๒๐.การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียนบ้าน           
ได้ตายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายช่ือและรายการบุคคล 
 ๒๑.การจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เมื่อมีค าส่ังศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสูญ 
 ๒๒. การแจ้งขอท าหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 
 ๒๓. การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
 ๒๔. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารหลักฐานท่ี
เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 
 ๒๕.การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
 ๒๖.การพิสูจน์สถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กท่ีถูกทอดท้ิง เด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฏบุพการี   
หรือบุพากรีทอดท้ิง) 
 ๒๗.การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
 ๒๘.การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยได้รับการผ่อนผันให้อยู่อาศัยในราชอาณาจักร เป็นกรณีพิเศษ
เฉพาะรายตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองหรือกฎหมายว่าด้วยสัญชาติ 
 ๒๙.การเพิ่มช่ือ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยท่ีได้รับอนุญาตให้มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทย เป็นการถาวร        
ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน 
 ๓๐.การเพิ่มช่ือ กรณีคนต่างด้าวที่มีหนังสือเดินทางเข้ามาในประเทศไทย ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตให้อยู่
ในประเทศไทยยังไม่ส้ินสุด มีความประสงค์ขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน ท.ร. ๑๓ 
 ๓๑.การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดาคนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและ
มารดาเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีได้สัญชาติไทยโดยมีค าพิพากษาหรือค าส่ังของศาลโดยถึงท่ีสุด 
 ๓๒.การเพิ่มช่ือ กรณีคนท่ีไม่มีสัญชาติไทยต่อมาได้รับสัญชาติไทยตามกฎหมาย 
 ๓๓.การเพิ่มช่ือ กรณีคนไทยท่ีเกิดในต่างประเทศขอเพิ่มช่ือ โดยมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจเดินทางกลับ   
ประเทศไทย 
 ๓๔.การเพิ่มช่ือ กรณีคนไม่มีสัญชาติไทยท่ีมีใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและเคยมีช่ือในทะเบียนบ้าน 
ขอเพิ่มช่ือ 
 ๓๕.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศ หรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามา
ในประเทศไทย โดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 
 ๓๖.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
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 ๓๗.การเพิ่มช่ือ กรณีคนสัญชาติไทยท่ีเดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของ
ต่างประเทศ หรือหนังสือส าคัญประจ าตัว (Certificate of Identity) 
 ๓๘.การเพิ่มช่ือ กรณีตกส ารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อป  พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๓๙.การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลได้เสียสัญชาติไทยหรือสละสัญชาติไทย โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายซึ่งไม่อาจ
พิจารณาส่ังการเป็นอย่างอื่น หรือโดยค าส่ังของศาลถึงท่ีสุด หรือเพิกถอนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 ๔๐.การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลท่ีถูกจ าหน่ายช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน เนื่องจากมีช่ือและรายการ
โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 
 ๔๑.การเพิ่มช่ือ กรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบ้าน โดยไม่มีหลักฐานมา
แสดง 
 ๔๒.การเพิ่มช่ือ เด็กอนาถา ซึ่งอยู่ในความอุปกระเล้ียงดูของบุคคล หน่วยงานเอกชน 
 ๔๓.การเพิ่มช่ือ บุคคลท่ีได้มีการลงรายการ "ตายหรือจ าหน่าย" ในทะเบียนบ้านฉบับท่ีมีเลขประจ าตัว
ประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคน หรือส าคัญผิดในข้อเท็จจริง 
 ๔๔.การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอื่น 
 ๔๕.การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 
 ๔๖.การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กท่ีไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดท้ิงท่ีอยู่ในอุปการะ 
หรือการสงเคราะห์ 
 ๔๗.การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
 ๔๘.การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องท่ีอื่น 
 ๔๙.การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
 ๕๐.การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเช่ือว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
 ๕๑.การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
 ๕๒.การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
 ๕๓.การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
 ๕๔.การรับแจ้งการตายเกินก าหนด 
 ๕๕.การรับแจ้งการตายเกินก าหนด กรณีส านักทะเบียนอื่น 
 ๕๖.การรับแจ้งการเปล่ียนแปลงการจัดการศพ 
 ๕๗.การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม 
 ๕๘.การรับแจ้งการย้ายเข้า 
 ๕๙.การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนท่ีออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน และไม่รู้ว่าไปอยู่ท่ีใด 
 ๖๐.การรับแจ้งการย้ายท่ีอยู่ของคนไปต่างประเทศ 
 ๖๑.การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
 ๖๒.การรับแจ้งการย้ายออก 
 ๖๓.การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
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-๔- 
 
 ๖๔.การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
 ๖๕.การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
 ๖๖.การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ 
 ๖๗.การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
 ๖๘.การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
 ๖๙.การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
 ๗๐.การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗๑.การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาป ท่ี ๑ ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗๒.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
 ๗๓.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๗๔.การโฆษณาด้วยการปิด ท้ิง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 
 ๗๕.การรับช าระภาษีป้าย 
 ๗๖.การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ๗๗.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
 ๗๘.การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร 
 ๗๙.การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 ๘๐.การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๘๑.การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
 ๘๒.การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 ๘๓.การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 ๘๔.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๘๕.การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม่เกนิ 
๒๐๐ ตารางเมตร 
 ๘๖.การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
 ๘๗.การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ๘๘.การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
 ๘๙.การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดส่ิงปฏิกูล 
 ๙๐.การขอยกเลิกการใช้น้ าประปา 
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