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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเลขที่บา้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลไชโย(จรเข้ร้อง)* อําเภอไชโยจังหวัดอ่างทอง 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขที่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :เทศบาลตําบลไชโย(จรเข้ร้อง)*  อําเภอไชโย  จังหวัดอ่างทอง 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง: 
 

  
- ระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5  
  พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0  นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  3  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 9  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 1  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การขอเลขที่บ้าน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 
 

  

- สถานที่ให้บริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนท้องถิ่น (ที่บ้านน้ันต้ังอยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง  
  ณ สํานักงานเทศบาลตําบลไชโย 
- ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน
แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ
ต้องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน  (ทั้งน้ี การหารือต้องส่งให้
สํานักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเร่ือง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด  เพ่ือส่งให้สํานกัทะเบียน
กลางเพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น
 

 
 

10 นาท ี

เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

2) 

 
 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

 
 

10 นาท ี

เทศบาลตําบลไชโย 
(จรเข้ร้อง)*  
อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการ  รวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
- ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 
 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเก่ียวกับบ้าน 
(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถ้าม)ี 

3) 
เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้าม)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม     ค่าธรรมเนียม   0   บาท 
 
  

  หมายเหตุ - 
 

 



3/3 
 

 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง  ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด  ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ 
         โทร. 1567 

 
 

  2) ช่องทางการร้องเรียนสํานักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง  ถ.ลําลูกกาคลอง 9  อ.ลําลูกกา 
      จ.ปทุมธานี  โทร. 1548  หรือ www.bora.dopa.go.th 
  หมายเหตุ.- 

  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

- ไม่มีแบบฟอร์ม  ตัวอย่าง  และคู่มือการกรอก 
 

19. หมายเหตุ 
 
 
วันที่พิมพ ์ 17/07/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลไชโย 

อําเภอไชโย 
จังหวัดอ่างทอง 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย  
 
         (นายอุดม   นวมจิตร)์ 
      นายกเทศมนตรีตําบลไชโย 

เผยแพร่โดย สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลไชโย 

 
 

http://www.bora.dopa.go.th/

