
งานบริการดานทะเบียนราษฎร 

๑. การแจงเกิด 

หลักเกณฑ 

- ตองแจงภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแตวันเกิด 

- ตองแจงตอนายทะเบียนทองที่ ที่เด็กเกิด 

หลักฐาน  

(๑.) สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับเจาบาน) 

(๒.) บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจง บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา 

(๓.) หนังสือรับรองการเกิดจากโรงพยาบาล (ถามี) (ท.ร.๑/๑) 

(๔.) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (ฉบับจริง) 

(๕.) หนังสือมอบอํานาจ กรณีผูแจงไมสามารถมาดําเนินการไดดวยตนเอง 

๒. การแจงตาย 

หลักเกณฑ 

- ตองแจงภายใน ๒๔ ชั่วโมง 

- ตองแจงตอนายทะเบียนทองที่ ทีต่ายหรือพบศพ 

หลกัฐาน  

(๑.) หนังสือรับรองการตายจากโรงพยาบาล กรณีตายที่โรงพยาบาล 

(๒.) ใบรับแจงการตายจากผูใหญบาน กรณีตายที่บาน 

(๓.) ทะเบียนบานที่ผูตายมีชื่ออยู บัตรประจําตัวประชาชนผูตาย และผูแจง 

(๔.) รายงานการชันสูตรพลิกศพ กรณีตายผิดธรรมชาติ (อุบัติเหตุ,ฆาตัวตาย,ถูกฆาตาย เปนตน) 

(๕.) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (ฉบับจริง) 

(๖.) หนังสือมอบหมายใหแจงแทน กรณีผูแจงไมมาดําเนินการดวยตนเอง 

 

๓. การแจงยายที่อยู 

การแจงยายเขา/ยายออก ภายในเขต 

หลักเกณฑ 

- ตองแจงยายเขาภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแตวันยายเขามาอยูหรือยายออกไป 

หลักฐาน  

(๑.) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง และเจาบาน (ฉบับจริง) 

(๒.) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบานที่จะยายเขา 



(๓.) สําเนาทะเบียนบานเลมที่จะยายออกและยายเขา 

กรณีมอบอํานาจ 

(๔.) หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของผูมอบอํานาจ 

 

การแจงยายออกนอกเขต 

หลักฐาน  

(๑.) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (ฉบับจริง) 

(๒.) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน (ฉบับจริง) 

(๓.) สําเนาทะเบียนบานที่จะยายออก 

กรณีมอบอํานาจ 

(๔.) หนังสือมอบอํานาจและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาของผูมอบอํานาจ 

 

การแจงยายปลายทาง 

หลักฐาน  

(๑.) บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง (ฉบับจริง) 

(๒.) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบานที่แจงยายเขา (ฉบับจริง) 

(๓.) สําเนาทะเบียนบานเลมที่จะยายเขา 

กรณีมอบอํานาจ 

(๔.) หนังสือยินยอมใหแจงยายเขาปลายทาง 

(๕.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจาบานที่จะยายเขา 

 

การแกไขรายการในเอกสารทะเบียนบาน 

หลักฐาน  

(๑.) บัตรประชาชน (ฉบับจริง) 

(๒.) สําเนาทะเบียนบาน 

(๓.) เอกสารอางอิงที่จะนําไปแสดงในการขอแกไข เชน  สูติบัตร, มรณะบัตร, ใบเปลี่ยนชื่อตัว, ทะเบียนสมรส, 

ทะเบียนหยา , หลักฐานการศึกษา หรือหลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 

การตรวจสอบ คัดรับรองสําเนา เอกสารทะเบียนราษฎร 

หลักฐาน  



(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคํารอง (ฉบับจริง) 

(๒.) หลักฐานการแสดงความเกี่ยวของ หรือมีสวนไดเสีย 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจกรณีไดรับมอบหมายใหมาดําเนินการแทนบุคคลอื่น 

 

๔. การแจงขอเลขที่บานใหม 

หลักเกณฑ 

- ตองแจงขอเลขที่บานตอนายทะเบียนภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแตวันที่ปลูกบานเสร็จ 

หลักฐาน  

(๑.) สําเนาทะเบียนบานของผูแจงหรือเจาบาน 

(๒.) ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(๓.) หนังสือรับรองการปลูกสรางอาคาร (กรณีปลูกกอน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร) 

(๔.) สําเนาโฉนดที่ดินหรือหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 

(๕.) หนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารในที่ดิน (กรณีเจาของอาคารไมใชเจาของที่ดิน) 

(๖.) บัตรประจําตัวผูแจง (ฉบับจริง) 

 

งานดานการคลัง 

งานบริการดานการชําระภาษี 

๕. ภาษีบํารุงทองที่(ปกติ) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) ใบเสร็จรับเงินปที่ผานมา 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ภาษีบํารุงทองที่(รายใหม) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประชาชน 

(๒.) สําเนาโฉนดที่ดิน 

(๓.) หลักฐานการทําประโยชนในที่ดิน (ถามี) 

(๔.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๕.) หนังสือสัญญาซื้อขาย 

๖. ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (ปกติ) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 



(๑.) สัญญาเชา/สัญญาซื้อขาย โรงเรือนและท่ีดิน 

(๒.) ใบเสร็จรับเงินปที่ผานมา 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๔.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ใหม) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

(๒.) สัญญาเชา/สัญญาซื้อขาย โรงเรือนและท่ีดิน 

(๓.) สําเนาโฉนดที่ดิน 

(๔.) ใบอนุญาตกอสราง 

(๕.) ใบทะเบียนพาณิชย (ถามี) 

(๖.) ใบอนุญาตประกอบกิจการ (ถามี) 

(๗.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๘.) หนังสือรับรองบริษัท/หจก.(กรณีนิติบุคคล) 

๗. ภาษีปาย (ปกติ) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) ใบเสร็จรับเงินปที่ผานมา 

(๒.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๓.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ภาษีปาย (รายใหม) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

(๒.) ใบอนุญาตติดตั้งปาย (ถามี) 

(๓.) ใบทะเบียนพาณชิย (ถามี) 

(๔.) หนังสือรับรองบริษัท/หจก. (กรณีนิติบุคคล) 

(๕.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๖.) รูปถายปายพรอมขนาดปาย 

๘. การจายเงิน – เช็ค 

(๑.) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของเจาหนี้วาตรงตามฎีกาเบิกจายหรือไม (พรอมประทับตราบริษัท/หางราน) 

     กรณีเอกสารไมถูกตอง แกไขใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง ตรงตามฎีกาเบิกจาย 



(๒.) ใหผูรับเงินหรือรับเช็คลงลายมือชื่อในเอกสาร ดังตอไปนี้ 

      - ทะเบียนจาย 

      - สมุดเช็ค 

      - หนาฎีกา 

      - รายงานการจัดทําเช็ค (ในกรณีมีภาษีหัก ณ ที่จายจะไดรับหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จายพรอมนี้) 

(๓.) จายเงิน-เช็ค 

๙. การยื่นจดทะเบียนพาณิชย 

จดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(๒.) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(๓.) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานตองแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

     (๓.๑) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ 

     (๓.๒) สําเนาทะเบียนบานที่แสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให

ความยินยอมเปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอม 

     (๓.๓) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกลเคียงโดยสังเขป 

(๔.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๕.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

 

จดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลง) 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(๒.) สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ 

(๓.) ใบทะเบียนพาณิชย 

(๔.) สําเนาหลักฐานที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ (ใชในกรณีแกไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหงใหญ)  

     เหมือนกรณีตั้งใหม 

(๕.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๖.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

จดทะเบียนพาณิชย (ยกเลิก) 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทที่ขอยื่นคําขอแทน 

(๒.) ใบทะเบียนพาณิชย 

(๓.) สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม) 



(๔.) สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรมลง 

(๕.) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

(๖.) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) 

 

งานดานการโยธา 

งานบริการดานงานชาง 

การขออนุญาตดานงานชาง 

๑๐. การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) คํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร ๑ ชุด 

(๒.) สําเนาทะเบียนบาน ๑ ชุด 

(๓.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ชุด 

(๔.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเปนนิติบุคคล) ๑ ชุด 

(๕.) สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินฉบับจริง ๑ ชุด หนา - หลัง 

(๖.) แบบแปลนแผนผัง ๓ ชุด. 

(๗.) กรณีปลูกสรางอาคารในที่ดินผูอื่นหรือที่ดินติดภาระจํานองเชาที่ดินในการกอสราง 

      - หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน ๑ ชุด 

      - สําเนาเอกสารใหเจาของที่ดินรับรอง ๑ ชุด 

(๘.) กรณีอาคารที่กอสรางดวยวัสดุทนไฟเปนสวนใหญหรืออาคารพิเศษ ตองมีรายการคํานวณ ๑ ชุด 

(๙.) อาคารที่เขาขายควบคุมตามพรบ. วิชาชีพสถาปนิกและ/หรือวิศวกรตองมรหนังสือรับรองและสําเนาบัตร 

     ผูประกอบวิชาชีพ ๑ ชุด 

 

หมายเหตุ 

คาธรรมเนียม 

(๑.) ใบอนุญาตกอสราง ฉบับละ ๒๐ บาท 

(๒.) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ ๑๐ บาท 

(๓.) ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ ๑๐ บาท 

ลักษณะอาคารที่ตองยื่นขอใบอนุญาต 

(๑.) อาคารสรางใหม 

(๒.) ดัดแปลงตอเติมอาคาร 



(๓.) กอสรางอาคารดัดแปลงผิดไปจากใบอนุญาต 

(๔.) รื้อถอนอาคาร 

(๕.) เปลี่ยนการใชอาคารเพ่ือการอ่ืน 

(๖.) ดัดแปลงที่จอดรถทาง เขา – ออก 

การขออนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลงประเภท ๒,๓ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) คํารองขออนุญาตประกอบกิจการควบคุม 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบาน 

(๓.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเปนนิติบุคคล) 

(๔.) สําเนาใบอนุญาตประกอบการ (ถามี) 

การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) แบบคําขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบาน ๑ ชุด 

(๓.) สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินฉบับจริง ๑ ชุด 

(๔.) แบบแปลนแผนผัง ๓ ชุด 

(๕.) ในกรณีท่ีควบคุมตาม พรบ.ขุดดิน – ถมดิน วิศวกรตองมีหนังสือรับรองและสําเนาบัตร 

     ผูประกอบการวิชาชีพและรายการคํานวณ 

งานบริการดานสุขาภิบาล 

การขออนุญาตตอเชื่อมทอระบายน้ําสาธารณะ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) คํารองขออนุญาตตอเชื่อมทอระบายน้ําสาธารณะ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / สําเนาทะเบียนบาน ๑ ชุด 

(๓.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเปนนิติบุคคล) ๑ ชุด 

(๔.) สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินฉบับจริง ๑ ชุด  

(๕.) แผนผังและแบบแปลนรายละเอียดการขอเชื่อมตอ ๑ ชุด  

 

ดานสาธารณสุข 

งานบริการดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

๑๑. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (๑๓๐ประเภท) 



เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 

(๒.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๔.) สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนที่ตั้งสถานที่สถานประกอบการ 

(๕.) แผนผังแสดงบริเวณสถานประกอบการกิจการ 

(๖.) สําเนาใบอนุญาตกิจการโรงงาน (ร.ง.๔) 

 

การขอตอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (๑๓๐ประเภท) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 

(๒.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๓.) สําเนาใบอนุญาตประกอบกิจการของปที่ผานมา 

 

๑๒. การขออนุญาตจัดตั้งตลาดเอกชน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 

(๒.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๔.) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(๕.) แผนที่แสดงที่ตั้งตลาด 

(๖.) สัญญาเชาที่ดิน (กรณีมีการเชา) 

(๗.) อื่นๆ ตามท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนด 

 

การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งตลาดเอกชน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 



(๒.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๓.) สําเนาใบอนุญาตของปที่ผานมา 

 

การขออนุญาตเขาขายของในตลาด 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 

(๒.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๓.) สําเนาใบอนุญาตของปที่ผานมา 

 

๑๓. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต /ผูชวยขาย 

(๒.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๔.) สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 

(๕.) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 

(๖.) รูปถายขนาด ๑ × ๑.๕ นิ้ว ของผูขออนุญาตและผูชวยขายจํานวนคนละ ๓ รูป 

(๗.) ใบรับรองแพทยของผูรับใบอนุญาตและผูชวยขาย 

การขอตอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต 

(๒.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๓.) สําเนาใบอนุญาตของปที่ผานมา 

 

การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นที่ไมเกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 



(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต /ผูชวยขาย 

(๒.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๔.) สําเนาทะเบียนบานของบานที่ใชเปนสถานที่ตั้งสถานประกอบการ 

(๕.) สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 

(๖.) รูปถายขนาด ๑ × ๑.๕ นิ้ว ของผูขออนุญาตและผูชวยขายจํานวนคนละ ๓ รูป 

(๗.) ใบรับรองแพทยของผูรับใบอนุญาตและผูชวยขาย 

 

การขอตออายุหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสะสมอาหาร (พื้นที่ไมเกิน ๒๐๐ ตร.ม.) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต  

(๒.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๓.) สําเนาหนังสือรับรองการแจงของปที่ผานมา 

 

๑๔. การขออนุญาตทําการโฆษณาแกประชาชน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน / ทะเบียนบานผูขออนุญาต  

(๒.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

(๓.) หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ/และผูรับมอบ/กรณีผูขอรับ

ใบอนุญาตไมสามารถดําเนินการดวยตนเอง 

(๔.) แผนที่แสดงที่ตั้งในการขออนุญาตทําการโฆษณาแกประชาชน 

 

๑๕. การขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาประชาสัมพันธ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) คํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร ๑ ชุด 

(๒.) สําเนาทะเบียนบาน ๑ ชุด 

(๓.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ๑ ชุด 

(๔.) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีเปนนิติบุคคล) ๑ ชุด 



(๕.) สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดินฉบับจริง ๑ ชุด หนา - หลัง 

(๖.) แบบแปลนแผนผัง ๓ ชุด 

(๗.) กรณีปลูกสรางอาคารในที่ดินผูอื่นหรือที่ดินติดภาระจํานองเชาที่ดินในการกอสราง 

      - หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารในที่ดิน ๑ ชุด 

      - สําเนาเอกสารใหเจาของที่ดินรับรอง ๑ ชุด 

(๘.) กรณีอาคารที่กอสรางดวยวัสดุทนไฟเปนสวนใหญหรืออาคารพิเศษ ตองมีรายการคํานวณ ๑ ชุด 

(๙.) อาคารที่เขาขายควบคุมตามพรบ. วิชาชีพสถาปนิกและ/หรือวิศวกรตองมีหนังสือรบัรองและสําเนาบัตร 

     ผูประกอบวิชาชีพ ๑ ชุด 

 

งานดานอื่น 

งานบริการดานบรรเทาสาธารณภัย 

๑๖. การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) เจาหนาที่รับเรื่องที่ประชาชนรองขอ  

(๒.) รายงานหัวหนาสํานักปลัด 

(๓.) ออกใหความชวยเหลือผูประสบภัยแลง 

(๔.) รายงานการผลแกผูบังคับบัญชา 

 

๑๗. งานบรรเทาสาธารณภัย 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) รับแจงเหตุสาธารณภัยทางวิทยุสื่อสาร/โทรศัพท  

(๒.) หัวหนาชุด/เวรสั่งใหเจาหนาที่ออกปฏิบัติงานและรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 

 

๑๘. การรับ-สงผูปวยไปโรงพยาบาล 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) เจาหนาที่รับเรื่องที่ประชาชนรองขอ (กรณีแพทยนัดตรวจ ใหติดตอลวงหนากอนอยางนอย ๑ วัน) 

(๒.) เจาหนาที่ออกไปรับผูปวยและนําสงโรงพยาบาล  

(๓.) รายงานการผลแกผูบังคับบัญชาทราบ 

 



งานบริการดานรักษาความปลอดภัย 

ขออนุญาตติดตั้งปายชั่วคราว 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประชาชน /สําเนาทะเบียนบาน 

(๒.) แผนที่ที่จะติดตั้ง ๒ ชุด  

(๓.) ตัวอยางปาย ๒ ชุด 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตติดตั้งปายชั่วคราวพรอมเอกสาร 

(๒.) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานสถานที่ติดตั้งปาย 

(๓.) เจาพนักงานทองถิ่นลงนามอนุญาต 

(๔.) ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม 

 

 

 

บันทึกขอตกลงขุดดิน 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) รับหนังสือแจงขุดดิน/ถมดิน 

(๒.) เจาหนาที่จัดทําบันทึกขอตกลงพรอมยื่นหลักทรัพยค้ําประกันความเสียหาย 

๑๙. งานบริการดานการรับเรื่องราวรองทุกข 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) ขอรับคํารองไดที่งานนิติการ กองวิชาการและแผนงาน 

(๒.) กรอกรายละเอียดเรื่องที่ตองการรองทุกข 

(๓.) สงคํารองคืนใหเจาหนาที่เทศบาลจะไดดําเนินงานตามขั้นตอนตอไป 

 

๒๐. งานบริการดานขอมูลขาวสาร 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) ขอรับคํารองรับบริการดานขอมูลขาวสาร 

(๒.) กรอกรายละเอียดเรื่องที่ตองการจะขอรับขอมูล 

(๓.) สงคํารองคืนใหเจาหนาที่โดยเจาหนาที่จะไดดําเนินการจัดหาขอมูลที่ตองการไดทันที ตามความเหมาะสม

หรือกําหนดระยะเวลาในการรับขอมูลตามความเหมาะสมตอไป 



 

งานบริการสวัสดิการสงัคม 

๒๑. การขอรับเบี้ยยังชีพ 

ผูสูงอายุ 

เอกสารหลักฐาน 

(๑.) สําเนาทะเบียนบานผูสูงอายุ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูสูงอายุ 

(๓.) แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยผูสูงอายุ 

(๔.) ใบมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ (กรณีที่ผูสูงอายุไมสามารถมายื่นเองได 

(๕.) สําเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ผูขอรับเบี้ยมีความประสงคขอรับเงินผานธนาคาร 

ผูพิการ 

เอกสารหลักฐาน 

(๑.) สําเนาทะเบียนบานผูพิการ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูพิการ 

(๓.) สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ 

(๔.) แบบคําขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

(๕.) ใบมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประชาชนผูรับมอบอํานาจ (กรณีที่ผูพิการไมสามารถมายื่นเองได) 

(๖.) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ผูขอรับเบี้ยมีความประสงคขอรับเงินผานธนาคาร 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) ผูสูงอายุ/ผูพิการ กรอกแบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินฯ 

(๒.) เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสารและรับขึ้นทะเบียน 

 

ทําบัตรประจําตัวคนพิการใหม 

(๑.) สําเนาทะเบียนบานผูพิการ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูพิการ 

(๓.) รูปถายคนพิการ ขนาด ๑ นิ้ว ๒ รูป (ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) 

(๔.) ใบรับรองความพิการซึ่งออกโดยผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐหรือเอกชน 

(๕.) แบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 

(๖.) ผูดูแลคนพิการตองแนบสําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ 

(๗.) หนังสือรับรองการเปนผูดูแลคนพิการ โดยกํานัน/ผูใหญบาน 



 

ตออายุบัตรประจําตัวคนพิการ 

(๑.) สําเนาทะเบียนบานผูพิการ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูพิการ 

(๓.) รูปถายคนพิการ ขนาด ๑ นิ้ว ๒ รูป (ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) 

(๔.) แบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 

(๕.) สมุดประจําตัวคนพิการเลมเกา 

(๖.) ผูดูแลคนพิการตองแนบสําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ 

(๗.) หนังสอืรับรองการเปนผูดูแลคนพิการ โดยกํานัน/ผูใหญบาน 

 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) กรอกเอกสารแบบคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ 

(๒.) เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร พรอมสงเอกสารเพื่อใหเจาหนาที่ที่สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย จังหวัดลําพูน ทําบัตรประจําตัวคนพิการ 

 

๒๒. การยื่นเอกสารขอรับเงินอุดหนุนทุกประเภท 

(๑.) โครงการ 

(๒.) บัญชีประมาณการงบประมาณ 

(๓.) รายชื่อคณะกรรมการกลุม 

(๔.) บันทึกการประชุมกลุม 

(๕.) รายชื่อผูเขารวมประชุมกลุม 

(๖.) หนาสมุดบัญชีธนาคารระบุชื่อกลุม 

(๗.) บันทึกขอตกลงระหวางตัวแทนกับนายกเทศมนตรีตําบลบานกลาง 

(๘.) ระเบียบขอบังคับของกลุม 

๒๓. การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะหผูดอยโอกาส 

(๑.) แบบขอรับทุนการศึกษาบุตรผูมีรายไดนอย 

(๒.) หนังสือรับรองจากผูนําชุมชน 

(๓.) หนังสือรับรองจากสถานศึกษา 

(๔.) สําเนาสูติบัตรเด็กหรือบัตรประจําตัวประชาชน 

(๕.) สําเนาทะเบียนบาน 



(๖.) สําเนาบัตรประชาชน บิดา มารดา หรือผูอุปการะ 

(๗.) สําเนาทะเบียนบานบิดา มารดา หรือผูอุปการะ 

 

๒๔. การขอรับความชวยเหลือดานการเกษตร 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

(๑.) สําเนาบัตรประชาชน 

(๒.) สําเนาทะเบียนบาน 

(๓.) สําเนาเอกสารการขึ้นทะเบียนเกษตรกร 

ขัน้ตอนการใหบริการ 

(๑.) เกษตรกรแจงรายละเอียดความเสียหาย 

(๒.) สอบถามเกษตรกรตองการความชวยเหลือดานใด 

(๓.) เจาหนาที่ออกสํารวจพื้นที่ที่ไดรับแจงถึงความเสียหายพรอมรูปถาย 

(๔.) แจงใหหัวหนางานทราบ พรอมทําบันทึกเสนอตามขั้นตอน 

 

๒๕. การบริการรับแจงเหตุดานเด็ก เยาวชน และการคามนุษย 

(๑.) มีการตั้งศูนยรับแจงเหตุที่ทําการผูใหญบาน ทุกหมูบาน 

(๒.) มีศูนยรับแจงเหตุที่เทศบาลตําบลบานกลาง 

 

๒๖. การรับสมัครเด็กศูนยเจริญวัย (เนอรสเซอรี่) 

ขั้นตอนการใหบริการ 

(๑.) การยื่นใบสมัครเขารับบริการที่ศูนยเจริญวัยฯ 

(๒.) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนบิดา มารดา 

(๓.) สําเนาทะเบียนบานบิดา มารดา และเด็ก 

(๔.) สําเนาสูติบัตรเด็ก 

(๕.) เจาหนาทีต่รวจสอบเอกสาร พรอมอธิบายระเบียบปฏิบัติของศูนยเจริญวัยฯ แนะนําสถานที่เยี่ยมชมหอง

ตางๆ ภายในศูนยเจริญวัยฯ 

(๖.) เจาหนาที่เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาใบสมัคร 

(๗.) เจาหนาที่แจงบิดา  มารดาเด็กรับทราบผลการรับสมัคร 

(๘.) เจาหนาที่ลงทะเบียนรับเด็กเขารับบริการศูนยเจริญวัยฯ 

 



งานการศึกษา 

๒๗. การรับสมัครนักเรียน (โรงเรียน) 

คุณสมบัติผูสมัคร 

(๑.) เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตตําบลบานกลางไมนอยกวา ๑ ป 

(๒.) เด็กท่ีสมัครตองมีอายุยางเขาปที่ ๓ 

(๓.) เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไมมีโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่จะเกิดอุปสรรคตอการ

เรียน 

ขั้นตอนการรับสมัคร 

(๑.) ติดตอขอรับใบสมัคร พรอมยื่นใบสมัครและเอกสาร ในวัน เวลาราชการ 

(๒.) กรอกใบสมัครของโรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง ใหสมบูรณ พรอมแนบหลักฐาน ดังนี้ 

      ๒.๑ สําเนาสูติบัตร จํานวน ๒ ชุด 

      ๒.๒ สําเนาทะเบียนบานของนักเรียน จํานวน ๒ ชุด 

      ๒.๓ สําเนาทะเบียนบาน บิดา มารดา หรือผูปกครอง จํานวน ๒ ชุด 

      ๒.๔ สมุดบันทึกสุขภาพ หรือหลักฐานการศึกษา 

      ๒.๕ รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๑ ใบ 

(๓.) ยื่นใบสมัครตอเจาหนาที่ ณ หองธุรการ โรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง 

(๔.) ประกาศวันสอบคัดเลือกและวันประกาศผล ณ โรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง 

(๕.) ประกาศวันรายงานตัว มอบตัว และวันลงทะเบียนเรียน ณ โรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง 

(๖.) ประกาศวันเปดภาคเรียน 

 

๒๘. ขอจบหลักสูตรและยายสถานศึกษา(โรงเรียน) 

ขั้นตอน 

(๑.) ติดตอขอรับใบโอนยายนักเรียน  จากเจาหนาที่ ณ หองธุรการ โรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง 

(๒.) กรอกรายละเอียดขอโอนยายใหสมบูรณพรอมแนบรูปถาย ดังนี้ 

      ๒.๑ ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๒ ชุด 

      ๒.๒ ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๒ ชุด 

      - รูปถายจะตองไมเกิน ๖ เดือน 

      - หนาตรงสวมชุดนักเรียน โรงเรียนเทศบาล ๑ บานกลาง 

      - จะตองเปนรูปที่ถายจริง (หามสําเนา) 

(๓.) ขอรับใบสงตัวขอโอนยายนักเรียนภายใน ๒ วัน 



  

 

๒๙. การรับสมัครเด็กนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

คุณสมบัติผูสมัคร 

(๑.) เด็กท่ีสมัครตองมีภูมิลําเนาอยูในเขตตําบลบานกลาง 

(๒.) เด็กท่ีสมัครตองมีอายุครบ ๒ ขวบ  

(๓.) เด็กท่ีสมัครตองเปนเด็กที่มีสุขภาพแข็งแรง ไมมีโรคติดตอรายแรงหรือโรคอ่ืนๆที่จะเกิดอุปสรรคตอการ

เรียน 

หลกัฐานและเอกสาร 

(๑.) ใบสมัครของศูนยพัฒนาเด็กเล็กท่ีกรอกขอความสมบูรณแลว 

(๒.) สําเนาทะเบียนบาน (ฉบับจริง) พรอมสําเนา ๑ ชุด (ของเด็กและผูปกครอง) 

(๓.) สูติบัตร (ฉบับจริง) พรอมสําเนา ๑ ชุด 

(๔.) ตองนําเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 

(๕.) สําเนาสมุดบันทึกสุขภาพ 

(๖.) รูปถาย ๑ นิ้ว จํานวน ๔ ใบ 

 

๓๐. การขอใบรับรองโรงเรียน 

ขั้นตอน 

(๑.) กรอกคํารองขอรับใบรับรองทุกประเภท 

(๒.) ยื่นเอกสารตอเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบ 

(๓.) เจาหนาที่ดําเนินการจัดทําเอกสาร 

(๔.) รับเอกสารใบรับรอง 

 

 

 

 



บัญชีรายช่ือกระบวนงานบริการประชาชนของเทศบาลตําบลบานกลาง 

และกระบวนงานคูมือกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

ดานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวย 

๑. การแจงเกิด 

 

 

 

 

 

 

๑. การพิสูจนสถานะการเกิด และสัญชาติ (เด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอน 

หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการีหรือบุพากรีทอดท้ิง) 

๒. การรับแจงการเกิด กรณีการแจงสํานักทะเบียนอื่น 

๓. การรับแจงการเกิด กรณีเกิดในบาน และเกิดนอกบาน 

๔. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไรเดียงสาถูก

ทอดทิ้ง 

๕. การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอน หรือเด็กท่ีไมปรากฎบุพการี หรือ  

บุพการีทอดทิ้งที่อยูในอุปการะ หรือการสงเคราะห 

๖. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด 

๗. การรับแจงการเกิดเกินกําหนด กรณีทองที่อื่น 

๘. การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตร๒๐/๑ 

๒. การแจงตาย 

 

๙. การรับแจงการตาย กรณีตายในบาน และตายนอกบาน 

๑๐. การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตาย แตไมพบศพ 

๑๑. การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร 

๑๒. การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตาย

ผิดธรรมชาต ิ

๑๓. การรับแจงการตาย กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

๑๔. การรับแจงการตายเกินกําหนด 

๑๕. การรับแจงการตายเกินกําหนด กรณีสํานักทะเบียนอื่น 

๑๖. การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ 

๓. การยายที่อยู ๑๗. การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม 

๑๘. การรับแจงการยายเขา 

๑๙. การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานาน และไม

รูวาไปอยูที่ใด 

๒๐. การรับแจงการยายที่อยูของคนไปตางประเทศ 

๒๑. การรับแจงการยายปลายทาง 



๒๒. การรับแจงการยายออก 

๒๓. การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง 

๒๔. การรับแจงการยายออกแลว แตใบแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชํารุด

กอนแจงยายเขา 

๒๕. การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

๔. การขอเลขที่บาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๖. การขอเลขที่บาน 

๒๗. การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว 

๒๘. การแจงรื้อถอนบาน หรือบานถูกทําลาย 

๒๙. การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือ

บานเลขที่ซํ้ากัน 

ดานอื่นๆที่เกี่ยวของกับดานทะเบียนราษฎร 

๓๐. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

๓๑. การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการ

สัญชาต ิ

๓๒. การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติ

ไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

๓๓. การขอเปดระบบกรณีไมปรากฏรายการบุคคลที่ไมมีสถานะทาง

ทะเบียนในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

๓๔. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคน

สัญชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายใน

ตางประเทศ 

๓๕. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อ

และรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

๓๖. การจําหนายชือ่และรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏ

วาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการ

บุคคล 

๓๗. การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําสั่ง

ศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ 

๓๘. การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน 

๓๙. การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสาร



 

 

 

 

 

 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง 

ตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 

๔๐. การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

๔๑. การเพ่ิมชื่อ กรณีการใชสูติบัตร ใบแจงการยายที่อยู หรือทะเบียนบาน

แบบเดิม 

๔๒. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน

ราชอาณาจักร เปนกรณีพิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขาเมือง

หรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

๔๓. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนซึ่งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน

ประเทศไทย เปนการถาวรขอเพิม่ชื่อในทะเบียนบาน 

 

กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

 ๔๔. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย 

ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความประสงค

ขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ท.ร. ๑๓ 

๔๕. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนท่ีมีสัญชาติไทยโดยการเกิด โดยมีบิดาหรือมารดา

คนใดคนหนึ่ง หรือบิดาและมารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลที่ได

สัญชาติไทยโดยมีคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

๔๖. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อ โดยมีเหตุ

จําเปนที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

๔๗. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว

และเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมชื่อ 

๔๘.การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศ หรือเกิด

ในตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทย โดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปน

คนสัญชาติไทย 

๔๙. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐาน

การเกิด 

๕๐. การเพ่ิมชื่อ กรณีคนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศ โดยใช

หนังสือเดินทางของตางประเทศ หรือหนังสือสําคัญประจําตัว (Certificate 

of Identity) 



๕๑. การเพ่ิมชื่อ กรณีตกสํารวจตรวจสอบทะเบียนราษฎรเมื่อปพ.ศ.๒๔๙๙ 

๕๒. การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลที่ถูกจําหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน

บาน เนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรือโดยทุจริต 

๕๓.  การเพ่ิมชื่อ กรณีบุคคลอางวาเปนคนมีสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อใน

ทะเบียนบาน โดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

๕๔. การเพ่ิมชื่อ บุคคลที่ไดมีการลงรายการ "ตายหรือจําหนาย" ใน

ทะเบียนบานฉบับที่มีเลขประจําตัวประชาชน เนื่องจากการแจงตายผิดคน 

หรือสําคัญผิดในขอเท็จจริง 

ดานการคลัง 

๕. การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที่ 

- 

๖. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๕๕. การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

๗. การจัดเก็บภาษีปาย ๕๖. การรับชําระภาษีปาย 

๘.การจายเงิน – เช็ค - 

๙. งานทะเบียนพาณิชย 

- จดทะเบียนพาณิชย 

 

 

 

 

- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

 

 

 

 

- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

 

๕๗. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

๕๘. การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และ

กิจการรวมคา 

๕๙ การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล

ธรรมดา 

๖๐. การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวน

สามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

๖๑. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 



๖๒. การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ 

คณะบุคคล และกิจการรวมคา 

ดานการโยธา 

๑๐. การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

๖๓. การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยาย

อาคาร 

๖๔. การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม

มาตรา๓๒ 

๖๕. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

๖๖. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา ๒๑ 

๖๗. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

๖๘. การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน 

๖๙. การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา ๒๑ 

๗๐. การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร 

๗๑. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออก

ของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา ๓๔ 

๗๒. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 

๗๓. การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา ๓๓ 

 

 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๑๐. การขออนุญาตกอสรางอาคาร (ตอ) ๗๔. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ 

๗๕. การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

๗๖. การแจงขุดดิน 

๗๗. การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

๗๘. การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

๗๙. การแจงถมดิน 



๘๐. การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 

ดานอื่นๆที่เกี่ยวของกับดานดานการโยธา 

๘๑. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

๘๒. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 

๑ : ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

๘๓. การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะท่ี 

๒ : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

๘๔. การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

๘๕. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน 

๘๖. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ ๑ : 

ขั้นตอนออกคําสั่งรับคําขอรับใบอนุญาต) 

๘๗. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามัน (ระยะที่ ๒ : 

ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 

 

ดานสาธารณสุข 

๑๑. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ 

 

๘๘. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

๘๙. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

๑๒. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด ๙๐. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

๙๑. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

๑๓. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร ๙๒. การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พืน้ที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

๙๓ การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

๙๔ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

๙๕ การขอใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

๙๖ การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่

สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 

 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

๑๔. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่อง 

     ขยายเสียง 

๙๗. การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง 



๑๕. การขออนุญาตติดตั้งปายประชาสัมพันธ - 

ดานอื่นๆที่เกี่ยวของกับดานสาธารณสุข 

๙๘. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

๙๙. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยทั่วไป 

๑๐๐. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

๑๐๑. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูล

ฝอยติดเชื้อ 

๑๐๒. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูล

ฝอยทั่วไป 

๑๐๓. การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่ง

ปฏิกูล 

๑๐๔. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

๑๐๕. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป 

๑๐๖. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล 

๑๐๗. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยติด     

เชื้อ 

๑๐๘. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

๑๐๙. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

๑๑๐. การโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 

 

๑๖. การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค - 

๑๗. การชวยเหลือสาธารณภยั - 

๑๘. การรับสงผูปวยไปโรงพยาบาล - 

๑๙. การรับแกไขเรื่องราวรองทุกข - 

๒๐. การใหบริการขอมูลขาวสาร - 

๒๑. การขอรับเบี้ยยังชีพ ๑๑๑. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

๑๑๒. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

๒๒. การยื่นเอกสารขอรับเงินอุดหนุนทุก

ประเภท 

๑๑๓. การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

๒๓. การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห

ผูดอยโอกาส 

- 



๒๔. การยื่นขอรับการชวยเหลือดานการเกษตร - 

กระบวนงานของเทศบาลตําบลบานกลาง กระบวนงานคูมือกลางของเทศบาลตําบลบานกลางที่ ก.พ.ร.อนุมัติ 

๒๕. การบริการรับแจงเหตุดานเด็ก เยาวชน  

และการคามนุษย 

- 

๒๖. การรับสมัครเด็กศูนยเจริญวัย (เนอรสเซอรี่) - 

๒๗. การรับสมัครนักเรียน ( โรงเรียน ) ๑๑๔. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับประถมศึกษาปที่ ๑ ในสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๑๑๕. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับมัธยมศึกษาปที่ ๑ ในสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๒๘. การขอจบหลักสูตรและยายสถานศึกษา 

(โรงเรียน) 

- 

๒๙. การับสมัครเด็กนักเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ๑๑๖. การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด

องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

๓๐. การขอใบรับรองของโรงเรียน - 

 

 

 

 


