
 
 

    
                 ประกาศเทศบาลตำบลแหลมสัก 
                  เรื่อง  คู่มืองานบริการสำหรับประชาชน  

 
        

 ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
กำหนดให้การกระทำที่ต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งกำหนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา  พร้อมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอ
จะต้องยื่นพร้อมคำขอ  ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 เทศบาลตำบลแหลมสัก  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๗  แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  จึงได้จัดทำคู่มืองานบริการสำหรับประชาชน  ดังนี้ 
 

1 การแจ้งขอทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2 การขอเลขที่บ้าน 
3 การเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
4 การแจ้งรื้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกทำลาย 
5 การแก้ไขรายการบ้าน กรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือเลขท่ีบ้านซ้ำกัน 
6 การขอคัดสำเนาทะเบียนบ้าน  
7 การรับแจ้งเกิด กรณีเกิดในบ้านและเกิดนอกบ้าน 
8 การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งสำนักทะเบียนอ่ืน 
9 การแจ้งการเกิดเกินกำหนด 

10 การแจ้งการเกิดเกินกำหนด กรณีท้องถิ่นอ่ืน 
11 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง 
12 การรับแจ้งการเกิด กรณีเด็กเร่ร่อน หรือเด็กไม่ปรากฎบุพการี หรือบุพการีทอดทิ้ง 
  ที่อยู่ในการอุปการะ หรือการสงเคราะห์ 

13 การพิสูจน์สถานะการเกิดและสัญชาติกรณีเด็กที่ถูกทอดทิ้งเด็กเร่ร่อน 
  หรือเด็กที่ไม่ปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดทิ้ง 

14 การขอหนังสือรับรองการเกิดตามารตรา 20/1 
15 การรับแจ้งการตายกรณีตายในบ้านและตายนอกบ้าน 
16 การรับแจ้งการตายกรณีสำนักทะเบียนอ่ืน 
17 การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
18 การรับแจ้งการตายเกินกำหนดกรณีสำนักทะเบียนอ่ืน 
19 การรับแจ้งตาย  กรณีไม่ทราบว่าผู้ตายเป็นใคร 
20 การรับแจ้งตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่มีศพ 
21 การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
22 การรับแจ้งการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 
23 การรับแจ้งการย้ายออก 

 
 



24 การรับแจ้งการย้ายเข้า 
25 การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 
26 การแจ้งการย้ายปลายทาง 
27 การรับแจ้งที่อยู่ของคนไปต่างประเทศ 
27 การรับแจ้งที่อยู่ของคนที่ออกไปจากบ้านเป็นเวลานาน 
28 และไม่รู้ว่าไปอยู่ที่ใด 
29 การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
30 การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
31 การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งย้ายที่อยู่สูญหายหรือชำรุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 
32 การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสำรวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปี พ.ศ. 2499 
33 การเพ่ิมชื่อ กรณีใช้สูติบัตร ใบแจ้งการย้ายที่อยู่หรือทะเบียนบ้านแบบเดิม 
34 การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศ โดยใช้หนังสือเดินทางของต่างประเทศ 
  หรือหนังสือสำคัญประจำตัว (Certificate of ldentity) 

35 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในต่างประเทศโดยมีหลักฐานการเกิด 
36 การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากต่างประเทศหรือเกิดในต่างประเทศเดินทางเข้ามาใน 
  ประเทศไทยโดยไม่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นคนสัญชาติไทย 

37 การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในต่างประเทศขอเพ่ิมชื่อโดยมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจเดินทางกลับประเทศไทย 
38 การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลอ้างว่าเป็นคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้านโดยไม่มีหลักฐานมาแสดง 
39 การเพ่ิมชื่อเด็กอนาถาซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบุคคลหน่วยงานเอกชน 
40 การเพ่ิมชื่อบุคคลที่ได้มีการลงรายการ"ตายหรือจำหน่าย"ในทะเบียนบ้านฉบับที่มีเลขประจำตัว 
  ประชาชน เนื่องจากการแจ้งตายผิดคนหรือสำคัญผิดในข้อเท็จจริง 

41 การเพ่ิมชื่อกรณีบุคคลที่ถูกจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้านเนื่องจากมีชื่อและรายการ 
  โดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

42 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนฐึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและเคยมีชื่อในทะเบียนบ้าน 
43 การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยที่ได้รับอนุญาตให้มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยเป็นการถาวร 
44 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
45 การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
46 การแจ้งขุดดิน 
47 การแจ้งถมดิน 
48 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
49 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
50 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
51 การรับชำระภาษีป้าย 
52 การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
53 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
54 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  
  พ.ศ.2599  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

55 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 
 



 
 
 

56 การขออนุญาตการโฆษณาโดยใช้เครื่องขายเสียง 
57 การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
58 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
59 การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
60 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน  
  200 ตารางเมตร 

61 การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
  200 ตารางเมตร 

62 การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
63 การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
64 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
65 การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
 

 จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
   

  ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๐  กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                                                                          

               
 
 
                                              (นายกมล  บุญธีระเลิศ) 
          นายกเทศมนตรีตำบลแหลมสัก 
 
 
 
 
 


