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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลตลาดโพธ์ิ  อ าเภอล าปลายมาศ  จงัหวดับุรีรัมย ์
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขที่บา้น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบริหารส่วนต าบลตลาดโพธ์ิ อ.ล าปลายมาศ จ.บุรีรัมย ์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 
2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านกัทะเบียนอ าเภอหรือส านกัทะเบียนท้องถ่ิน (ท่ีบ้านนั้นตัง้อยู่)/ติดต่อด้วยตนเอง                 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สร้างบา้นเสร็จ 
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3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผดิจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รับเร่ือง) โดยส่งผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพือ่ส่งใหส้ านักทะเบียนกลาง เพือ่
ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพจิารณาใน
เบื้องตน้ 
 

10 นาที องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลตลาด
โพธ์ิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

นายทะเบียนพจิารณา รับ
แจง้/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพจิารณา 
 

10 นาที องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลตลาด
โพธ์ิ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ู แจง้) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจง้
เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจา้ของ
กรรมสิทธ์ิที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน   ผูว้า่ราชการจงัหวดั   ผา่นศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั 

 หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ รออนุมติัขั้นที่ 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน 
จัดท าโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลตลาด

โพธ์ิ  อ าเภล าปลายมาศ  
จงัหวดับุรีรัมย ์

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


