
รายการคูมือสำหรับประชาชน 
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เทศบาลตำบลวังโปง 

 

 

ลำดับ ช่ือกระบวนการที่ใหบริการ การปฏิบัต ิ

1 การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน กองชาง 
2 การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ำมัน(ระยะที่1 

ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอใบอนุญาต)     
กองชาง 

3 การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ำมัน(ระยะที่2 
ขั้นตอนออกใบอนุญาต)     

กองชาง 

4 การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน กองชาง 
5 การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรอการน้ำมัน กองชาง 
6 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน กองชาง 
7 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน(ระยะที่2 ขั้นตอน

ออกใบอนุญาต) 

กองชาง 

8 การขอตอใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 
9 การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตาม

มาตรา 32 
กองชาง 

10 การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน กองชาง 
11 การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 กองชาง 
12 การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร กองชาง 
13 การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา-ออกของ

รถ 1 ป 
กองชาง 

14 การอื่นตามมาตรา 34 กองชาง 
15 การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 กองชาง 
16 การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33 กองชาง 
17 การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 กองชาง 
18 การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กองชาง 
19 การแจงขุดดิน กองชาง 
20 การแจงยายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กองชาง 
21 การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กองชาง 
22 การแจงถมที่ กองชาง 
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23 การแจงร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ กองชาง 
24 การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2559 
กอง

ยุทธศาสตรฯ 
25 การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
กอง

ยุทธศาสตรฯ 
26 การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 

2559 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน(หางหุนสวน
สามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจำกัด)บรษิัทจำกัดและบริษัทมหาชน
จำกัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกำหนดใหตองจดทะเบียน
พาณิชย 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

27 การจดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม)ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 
2559 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคลและ
กิจการรวมคา 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

28 จดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้น
ดวยกฎหมายตางประเทศ 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

29 จดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

30 จดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจด
ทะเบียน(หางนั้นสวนสามัญนิติบุคคล และหางหุนสวนจำกัด)บริษัท
จำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

31 จดทะเบียนพาณิชย(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวน
สามัญ คณะบุคคลและกิจการรวมคา 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

32 จดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชย)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

33 จดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชย)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน(หาง
หุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจำกัด)บรษิัทจำกัดและบริษัท
มหาชนจำกัด 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 
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34 
จดทะเบียนพาณิชย(เลิกประกอบพาณิชย)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ.2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล
และกิจการรวมคา 

กอง
ยุทธศาสตรฯ 

35 การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง สำนักปลัดฯ 
36 การแกไขรายการในเอกสารทางทะเบียนราษฎร สำนักปลัดฯ 
37 การแกไขรายการในเอกสารทางทะเบียนราษฎร กรณี แกไขรายการ

สญัชาต ิ
สำนักปลัดฯ 

38 การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริงหรือ
บานเลขที่ซ้ำกัน 

สำนักปลัดฯ 

39 การขอปรับปรงุรายการ กรณบีุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูในทะเบียนประวัติแตถูกจำหนาย
รายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร 

สำนักปลัดฯ 

40 การขอปรับปรงุรายการ กรณไีมปรากฎรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติ
ไทยในฐานะชื่อขอมูลทะเบียนราษฎร 

สำนักปลัดฯ 

41 การขอเลขที่บาน สำนักปลัดฯ 
42 การขอเลขที่บานกรณีทะเบียนบานชั่วคราว สำนักปลัดฯ 
43 การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 สำนักปลัดฯ 
44 การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีตน

สญัชาติไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสำคัญประจำชาติคนตางดาวตายใน
ตางประเทศ 

สำนักปลัดฯ 

45 การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานกรณีมีชื่อและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง 

สำนักปลัดฯ 

46 การจำหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อปรากฎวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลวแตยังไมไดจำหนายชื่อและรายการ
บุคคล 

สำนักปลัดฯ 

47 จำหนายขื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบานเมื่อมีคำสั่งศาลให
ผูใดเปนคนสาบสูญ 

สำนักปลัดฯ 

48 การแจงขอทำหนาที่เปนเจาบาน สำนักปลัดฯ 
49 การแจงร้ือถอนบาน หรือบานถูกทำลาย สำนักปลัดฯ 
50 การตรวจ คัด และรบัรองเอกสารการทะเบียนราษฎรกรณีเอกสาร

ตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบับเอกสารทะเบียนราษฎร 
สำนักปลัดฯ 

51 การตรวจ คัด และรบัรองเอกสารทะเบียนราษฎร สำนักปลัดฯ 
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52 การพิสูจนสถานะ การเกิดสัญชาติ(เด็กที่ถูกทอดทิ้ง เด็กเรรอนหรือเด็ก

ที่ไมปรากฏบุพพการีหรือบุพการีทอดทิ้ง) 

สำนักปลัดฯ 

53 การเพ่ิมชื่อ กรณผูีใชสตูิบัตร ใบแจงการยายที่อยูหรือทะเบียนบานเปน
แบบเดิม 

สำนักปลัดฯ 

54 การเพ่ิมชื่อ กรณคีนซึ่งไมมีสญัชาติไทยไดรับการผอนผันใหอยูอาศัยใน
ราชอาณาจักรเปนกรณพีิเศษเฉพาะรายตามกฎหมายวาดวยคนเขา
เมืองหรือกฎหมายวาดวยสัญชาติ 

สำนักปลัดฯ 

55 การเพ่ิมชื่อกรณีซึ้งไมมีสัญชาติไทยที่ไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูใน
ประเทศไทยเปนการถาวรขอเพิ่มช่ือในทะเบียนบาน 

สำนักปลัดฯ 

56 การเพ่ิมชื่อ กรณคีนตางดาวที่มีหนังสือเดินทางเขามาในประเทศไทย
ซึ่งระยะเวลาการอนุญาตใหอยูในประเทศไทยยังไมสิ้นสุด มีความ
ประสงคขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ทร.13 

สำนักปลัดฯ 

57 การเพ่ิมชื่อ กรณคีนที่ไมมีสัญชาติไทยโดยการเกิดโดยมีบิดาหรอืมารดา
คนใดคนหนึ่งหรือบิดามารดาเปนผูไมมีสัญชาติไทยหรือบุคคลที่ได
สญัชาติไทยโดยมีคำพิพากษาหรอืคำสั่งของศาลโดยถึงที่สุด 

สำนักปลัดฯ 

58 การเพ่ิมชื่อกรณีคนที่ไมมีสัญชาติไทยตอมาไดรับสัญชาติไทยตาม
กฎหมาย 

สำนักปลัดฯ 

59 การเพ่ิมชื่อกรณีคนไทยที่เกิดในตางประเทศขอเพิ่มชื่อโดยมีเหตุจำเปน
ที่ไมอาจเดินทางกลับประเทศไทย 

สำนักปลัดฯ 

60 การเพ่ิมชื่อกรณีคนไมมีสัญชาติไทยที่มีใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว
และเคยมีชื่อในทะเบียนบานขอเพ่ิมช่ือ 

สำนักปลัดฯ 

61 การเพ่ิมชื่อกรณีคนสัญชาติไทยเดินทางกลับจากตางประเทศเดิน
ทางเขามาในประเทศไทยโดยไมมีหลักฐานแสดงวาเปนคนสัญชาติไทย 

สำนักปลัดฯ 

62 การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยที่เกิดในตางประเทศโดยมีหลักฐานการ
เกิด 

สำนักปลัดฯ 

63 การเพ่ิมชื่อ กรณคีนสัญชาติไทยที่เดินทางกลับจากตางประเทศโดยใช
หนังสือเดนิทางของตางประเทศหรือหนังสอืสำคัญประจำตัว
(Certificate of Identity) 

สำนักปลัดฯ 

64 การเพ่ิมชื่อ กรณตีกสำรวจตรวจสอบทะเบียนบานราษฎร เมื่อ พ.ศ.
2499 

สำนักปลัดฯ 

65 การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลไดเสียสัญชาติหรือสละสัญชาตไิทยโดย
บทบัญญัติแหงกฎหมายซึ่งไมอาจพิจารณาสั่งการเปนอยางอ่ืนหรือโดย
คำสั่งของศาลถึงที่สดุหรือเพิกถอนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 

สำนักปลัดฯ 



ลำดับ ชื่อกระบวนการที่ใหบริการ การปฏิบัต ิ

66 การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลที่ถูกจำหนายชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บานเนื่องจากมีชื่อและรายการโดยมิชอบหรอืโดยทุจริต 

สำนักปลัดฯ 

67 การเพ่ิมชื่อ กรณบีุคคลอางวาเปนคนสัญชาติไทยขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน
บานโดยไมมีหลักฐานมาแสดง 

สำนักปลัดฯ 

68 การเพ่ิมชื่อ เด็กอนาถา ซึ่งอยูในการอุปการะเลี้ยงดูของบุคคล
หนวยงานเอกชน 

สำนักปลัดฯ 

69 การเพ่ิมชื่อบุคคลที่ไดมีการลงรายการ”ตายหรือจำหนาย”ในทะเบียน
บานฉบับที่มีเลขประจำตัวประชาชนเนื่องจากการแจงตายผิดคนหรือ
สำคัญผิดในขอเท็จจริง 

สำนักปลัดฯ 

70 การแจงเกิด กรณกีารแจงสำนักทะเบียนอื่น สำนักปลัดฯ 
71 การรบัแจงการเกิด กรณีเกิดในบานและเด็กนอกบาน สำนักปลัดฯ 
72 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กในสภาพการเกิดหรอืเด็กไรเดียงสาถูก

ทอดทิ้ง 
สำนักปลัดฯ 

73 การรับแจงการเกิด กรณีเด็กเรรอนหรือเด็กที่ไมปรากฏบุพการี หรือ
บุพการีทอดทิ้งที่อยูในการอุปการะ หรือการสงเคราะห 

สำนักปลัดฯ 

74 การรับแจงการเกิดเกินกำหนด สำนักปลัดฯ 
75 การรบัแจงการเกิดเกินกำหนด กรณทีองที่อ่ืน สำนักปลัดฯ 
76 การรับแจงการตาย กรณีตายในบานและตายนอกบาน สำนักปลัดฯ 
77 การรับแจงการตาย กรณีมีเหตุเชื่อวามีการตายแตไมพบศพ สำนักปลัดฯ 
78 การรับแจงการตาย กรณีไมทราบวาผูตายเปนใคร สำนักปลัดฯ 
79 การรับแจงการตาย กรณีสงสัยวาตายดวยโรคติดตออันตรายหรือตาย

ผดิธรรมชาติ 
สำนักปลัดฯ 

80 การรับแจงการตาย กรณีสำนักทะเบียนอื่น สำนักปลัดฯ 
81 การรับแจงการตายเกินกำหนด สำนักปลัดฯ 
82 การรบัแจงการตายเกินกำหนด กรณีสำนักทะเบียนอื่น สำนักปลัดฯ 
83 การรับแจงการเปลี่ยนแปลงการจัดการศพ สำนักปลัดฯ 
84 การรับแจงการยายกลับเขาที่เดิม สำนักปลัดฯ 
85 การรับแจงยายเขา สำนักปลัดฯ 
86 การรับแจงการยายที่อยูของคนที่ออกไปจากบานเปนเวลานานและไมรู

วาไปอยูที่ใด 
สำนักปลัดฯ 

87 การรับแจงการยายที่อยูของคนในตางประเทศ สำนักปลัดฯ 
88 การรับแจงการยายปลายทาง สำนักปลัดฯ 



ลำดับ ช่ือกระบวนการที่ใหบริการ การปฏิบัต ิ

89 การรับแจงการยายออก สำนักปลัดฯ 

90 การรับแจงการยายออกจากทะเบียนบานกลาง สำนักปลัดฯ 
91 การรับแจงการยายออกแลว แตไมแจงการยายที่อยูสูญหาย หรือชำรุด

กอนแจงยายเขา 
สำนักปลัดฯ 

92 การรับแจงการยายออกแลวแตในหลังการยายที่อยูสูญหาย หรือชำรุด
กอนแจงยายเขา 

สำนักปลัดฯ 

93 ทะเบียนสัตวพาหนะ (สตัวพาหนะหาย) สำนักปลัดฯ 
94 ทะเบียนหยา สำนักปลัดฯ 
95 บันทึกฐานะของภริยา สำนักปลัดฯ 
96 บันทึกฐานะแหงครอบครัว สำนักปลัดฯ 
97 การรับนักเรยีนเขาเรียนตอระดับกอนประถมศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น 
สำนักปลัดฯ 

98 การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส กองสวัสดกีาร
สงัคม 

99 การลงทะเบียนและขอยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ กองสวัสดีการ
สงัคม 

100 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ กองสวัสดีการ
สงัคม 

101 การโฆษณาดวยการเปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ หรือใบปลิวในที่
สาธารณะ 

สำนักปลัดฯ 

102 การรับชำระภาษีปาย กองคลัง 
103 การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง กองคลัง 
104 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กอง

สาธารณสขุฯ 
105 การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
กอง

สาธารณสขุฯ 
106 การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กอง

สาธารณสขุฯ 
107 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ กอง

สาธารณสขุฯ 



 

ลำดับ ชื่อกระบวนการที่ใหบริการ การปฏิบัต ิ

108 การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บและขนส่ิง
ปฏิกูล 

กอง
สาธารณสขุฯ 

109 การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กอง
สาธารณสขุฯ 

110 การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสม
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

กอง
สาธารณสขุฯ 

111 การขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ กอง
สาธารณสขุฯ 

112 การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ กอง
สาธารณสขุฯ 

113 การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร 

กอง
สาธารณสขุฯ 


