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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขทบ้ีาน 

หนว่ยงานทีรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลบา้นแหลม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การขอเลขทีบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:รบัแจง้  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถงึฉบบัท ี5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พนืทใีห้บริการ: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลยีต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีุด 0  

 จาํนวนคาํขอทน้ีอยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขทีบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีให้บริการสาํนกัทะเบยีนอาํเภอหรือสาํนกัทะเบยีนทอ้งถนิ (ทบีา้นนนัตงัอยู)่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 

หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุททีางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ – 

2)    สถานทใีห้บริการ เทศบาลตาํบลบา้นแหลม อาํเภอบา้นแหลม จงัหวดัเพชรบรีุ 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงอืนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัทีสรา้งบา้นเสรจ็ 

3. เงือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

 

(2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทงันี การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีรบัเรือง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพือส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพือ

ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 

 

13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีรบัเรืองคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยืน

ประกอบพิจารณาใน

เบืองตน้ 
 

10 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั

แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขนัตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรบัแจง้

เกียวกบับา้น 

(ท.ร. 9) 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารการขอ

อนญุาตก่อสรา้ง

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมกระทรวง ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั ศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนสาํนกับรหิารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลาํลกูกา คลอง 9  อ.ลาํลกูกา จ.ปทมุธานี 

โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ- 
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3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท ี1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขท ี1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยด์าํรงธรรมเทศบาลตาํบลบา้นแหลม  หมูที่  ต.บา้นแหลม อ.บา้นแหลม          

จ.เพชรบรีุ  โทร -772096  

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

วันทพีมิพ ์ 19/07/2558 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย นางปินทอง  ศรจงัหวดั  
อนุมัตโิดย นายวนั  เมฆอคัคี 

เผยแพร่โดย นายวนั  เมฆอคัคี 


