
 
ประกาศเทศบาลตำบลส่องดาว 

เร่ือง คู่มืองานบริการสำหรับประชาชน 
........................................... 

 ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. 2558 กำหนดให้การกระทำที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนซึ่งกำหนด
ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
พิจารณาที่ประชาชนผู้ยื่นขอจะต้องยื่นพร้อมคำขอ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 อาศัยอำนาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ.2558 เทศบาลตำบลส่องดาว จึงได้จัดทำคู ่มืองานบริการสำหรับประชาชน เพ่ือ
ประโยชน์ในการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มารับบริการ  และดำเนินการให้เป็นไปตามที่กฎหมาย
กำหนด ดังนี้ 
 ๑. การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้านเกิดนอกบ้าน) 
 ๒. การรับแจ้งการเกิด (แจ้งสำนักทะเบียนอื่น) 
 ๓. การแจ้งเกิดเกินกำหนด 
 ๔. การรับแจ้งเกิดเกินกำหนด กรณีท้องถิ่นอ่ืน 
 ๕. การรับแจ้งเกิด (เด็กในสภาพแรกเกิดหรือเด็กไร้เดียงสาถูกทอดทิ้ง) 
 ๖. การรับแจ้งเกิด (เด็กเร่รอน หรือเด็กที่ไม่ปรากฏบุพพการี หรือบุพการี
ทอดทิ้งที่อยู่ในการอุปการะ หรือการสงเคราะห์) 
 ๗. การขอหนังสือรับรองการเกิด 
 ๘. การรับแจ้งการตาย (ตายในท้องที่,ตายในบ้าน,ตายนอกบ้าน) 
 ๙. การรับแจ้งการตาย (กรณีสำนักทะเบียนอ่ืน) 
 ๑๐. การรับแจ้งการตายเกินกำหนด 
 ๑๑. การรับแจ้งการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอ่ืน 
 ๑๒. การรับแจ้งการตาย กรณีไม่ทราบผู้ตายเป็นใคร 
 ๑๓. การรับแจ้งการตาย กรณีมีเหตุเชื่อว่ามีการตาย แต่ไม่พบศพ 
 ๑๔. การรับแจ้งการตาย กรณีสงสัยว่าตายด้วยโรคติดต่ออันตรายหรือตายผิดธรรมชาติ 
 ๑๕. การรับแจ้งการย้ายออก 
 ๑๖. การรับแจ้งการย้ายเข้า 
  ๑๗. การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 
 ๑๘. การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

/๑๙. การรับแจ้ง... 
 
 



-๒- 
 ๑๙. การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 
 ๒๐. การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม 
 ๒๑. การขอเลขที่บ้าน 
 ๒๒. การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
 ๒๓. การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านกรณีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบ้านมากกว่า 1 แห่ง 
  ๒๔. การจำหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้านเมื่อปรากฏว่าบุคคลในทะเบียน
บ้านได้ตายไปแล้วแต่ยังไม่ได้จำหน่ายชื่อและรายการบุคคล 
  ๒๕. การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  ๒๖. การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 
  ๒๗. การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสารต้นฉบับหรือเอกสาร
หลักฐานที่เก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

๒๘. การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ 
๒๙. การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
  ๓๐. การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือ
บำเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 ๓๑. การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 
 ๓๒. การขอรับบำเหน็จพิเศษ (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
 ๓๓. การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำ 
 ๓๔. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 ๓๕. การรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 
 ๓๖. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๓๗. การสนับสนุนน้ำเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการแก้ไขปัญหาภัยแล้ง 
 ๓๘. การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 ๓๙. การรับชำระภาษีป้าย 
  ๔๐. การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
 ๔๑. การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
  ๔๒. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๔๓. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและ
บริษัทมหาชนจำกัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
                                                                                  /๔๔.การจดทะเบียน... 
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๔๔. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
  ๔๕. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๔๖. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน
จำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
  ๔๗. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
  ๔๘. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
  ๔๙. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) 
บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
  ๕๐. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

๕๑. การแจ้งขุดดิน 
๕๒. การแจ้งถมดิน 

 ๕๓. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 ๕๔. การแจ้งการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
 ๕๕. การยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
 ๕๖. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
 ๕๗. การยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 
 ๕๘. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
 ๕๙. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
 ๖๐. การออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๒ 
 ๖๑. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ 
 ๖๒. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
 ๖๓. การขออนุญาตเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
 ๖๔. การขอต่ออายุใบอนุญาต 
 ๖๕. การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน 
 ๖๖. การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน 
 ๖๗. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ ๒ 
 ๖๘. การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดำเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
 ๖๙. การแจ้งหยุดดำเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

/๗๐.การออก... 
 



-๔- 
๗๐. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกคำสั่ง 

รับคำขอรับใบอนุญาต) 
  ๗๑. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออก
ใบอนุญาต) 
  ๗๒. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๗๓. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
 ๗๔. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
 ๗๕. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๗๖. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๗๗. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๗๘. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๗๙. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 ๘๐. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 ๘๑. การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๘๒. การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๘๓. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
 ๘๔. การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
สาธารณะ 
 ๘๕. การขออนุญาตฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ 
 ๘๖. การขอใช้น้ำประปา 
 ๘๗. การขอยกเลิกการใช้น้ำประปา 
 ๘๘. การขอคืนค่าประกันการใช้น้ำประปา  
 ๘๙. การขอให้ตรวจสอบมาตรวัดน้ำ 
 ๙๐. การขอโอนกรรมสิทธิ์มาตรวัดน้ำ 
 ๙๑. การขอเปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้ใช้น้ำ 
 ๙๒. การขอย้ายมาตรวัดน้ำ 
 ๙๓. การขอระงับการใช้น้ำประปา 
 ๙๔. การขอบรรจบมาตรวัดน้ำ 

/๙๕. การลงทะเบียน... 
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 ๙๕. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ๙๖. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ๙๗. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์    

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ ณ วันที่ 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2558 
 

 
(นายยุทธศาสตร์  ราชคำ) 

ปลัดเทศบาลตำบลส่องดาว ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีตำบลส่องดาว 
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