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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรขอเลขทีบ่ำ้น 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ:เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 
จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:การขอเลขทีบ่า้น 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:เทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ี
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง: 
1) ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ขอ้มลูสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน การขอเลขทีบ่า้น   
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส านักงานเทศบาลต าบลบา้นนา อ าเภอบา้นนาเดมิ 

จังหวดัสรุาษฎรธ์าน ีโทรศพัท,์ โทรสาร 077-359267 / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหต ุ- 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 
และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูแ้จง้ไดแ้กเ่จา้บา้นหรอืผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจง้ภายใน 15 วนันับแตว่นัทีส่รา้งบา้นเสร็จ 
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3. เงือ่นไข 
 
(1) 
กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมายระเบยีบหรอืโดย
อ าพรางหรอืโดยมรีายการขอ้ความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบยีนด าเนนิกา
รตรวจสอบขอ้เท็จจรงิสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดลอ้มและพจิารณาใหแ้ลว้เ
สร็จภายใน 7 วนั 
 
(2) 
กรณีทีม่คีวามซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทางการปฏบิตัขิอ้กฎหมายหรอืการตรว
จสอบเอกสารส าคญัตอ้งด าเนนิการหารอืมายังส านักทะเบยีนกลางใหด้ าเนนิการใ
หแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารอืตอ้งสง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางภายใน 
30 วนันับแตว่นัทีร่ับเรือ่ง) 
โดยสง่ผา่นส านักทะเบยีนจังหวดัเพือ่สง่ใหส้ านักทะเบยีนกลางเพือ่ตอบขอ้หารอื
ดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่
ประเภทข ัน้ตอ

น 

รำยละเอยีดของ
ข ัน้ตอนกำรบรกิ

ำร 

ระยะเว
ลำใหบ้ริ
กำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำน
ทีร่บัผดิช

อบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอ
กสาร 
 

เจา้หนา้ทีร่ับเรือ่ง
ค าขอและตรวจสอ
บหลกัฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาใ
นเบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี ส านักทะเบี
ยนอ าเภอ/
ส านักทะเบี
ยนทอ้งถิน่ 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนพจิาร
ณารับแจง้/ไมร่ับแ
จง้และแจง้ผลการ
พจิารณา 
 

10 นาท ี ส านักทะเบี
ยนอ าเภอ/
ส านักทะเบี
ยนทอ้งถิน่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 20 นาท ี
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14. งำนบรกิำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน 
และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยังไมผ่า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยนืย ั
นตวัตน 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ า
ตวัประชาช
น 

กรมการปกค
รอง 

1 0 ฉบบั (ของผ ู้ แูจ ้
ง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เ
พิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภ
ำครฐัผูอ้อก
เอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ย
นบัเอ
กสำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ใบรับแจง้เ
กีย่วกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านักทะเบยี
นอ าเภอ/ส า
นักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารการ
เป็นเจา้ขอ
งกรรมสทิธิ์
ทีด่นิ 

กรมทีด่นิ 0 1 ฉบบั (ถา้ม)ี 

3) 

เอกสารการ
ขออนญุาต
กอ่สรา้งตา
มกฎหมายว่
าดว้ยการค
วบคมุอาคา
ร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี 

 
16. คำ่ธรรมเนยีม 
1) ไมเ่สยีคำ่ธรรมเนยีม 
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คำ่ธรรมเนยีม0 บาท 
หมำยเหต ุ- 
 

 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศนูยด์ ารงธรรมกระทรวงศนูยด์ ารงธรรมจังหวดัศนูย์

ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 
หมำยเหต-ุ 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนส านักบรหิารการทะเบยีนกรมการปกครองถ.ล าลกูก
าคลอง 9  อ.ล าลกูกาจ.ปทมุธานโีทร 1548 หรอื www.bora.dopa.go.th 
หมำยเหต-ุ 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนเทศบาลต าบลบางตะบนู 5 ม.3 
ต.บางตะบนูออกอ.บา้นแหลมจ.เพชรบรุ ี76110 โทร 032-489234 
หมำยเหต-ุ 

4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนต
ร ี
หมำยเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 
/ www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 
10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


