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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขทีบ้่ำน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร ส านทัทะเบียนทอองิ่ินเทบบาตำ าบตบอานคกท 
ทระทรวง:ทระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:ทารขอเตขท่ีบอาน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งานทะเบียนราษฎร ส านทัทะเบียนทอองิ่ินเทบบาตำ าบตบอานคกท 

3. ประเภทของงำนบริกำร:ทระบวนงานบรทิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจอง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบส ำนกัทะเบียนกลำง วำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิถงึฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรทิารท่ีมีกวามส ากญัดอานเบรษฐทิจ/สงักม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นภมูิภาก, ทอองิ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนากูมื่อประชาชน] ทารขอเตขท่ีบอาน (ระเบียบฯ ขออ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบยีนทอ้งถิ่นเทศบำลต ำบลบำ้นโคก ทีว่ำ่กำรอ ำเภอสวุรรณคูหำ โทรศพัท/์โทรสำร 
042-372107 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูอแจอง ไดอแท่ เจอาบอาน หรือผูอไดอรบัมอบหมาย 
 
2. ระยะเวตาทารแจอง ภายใน 15 วนั นบัแำว่นัท่ีสรอางบอานเสรจ็ 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) ทรณีมีเหำอุนักวรสงสยัว่าทารแจองเป็นไปคดยมิชอบดอวยทฎหมาย ระเบียบ หรือคดยอ าพราง หรือคดยมีรายทาร
ขออกวามผิดจาทกวามเป็นจริง ใหอนายทะเบียนด าเนินทารำรวจสอบขออเท็จจรงิ สอบสวนพยานบกุกต พยานแวดตออม 
แตะพิจารณาใหอแตอวเสรจ็ ภายใน 7 วนั 
 
(2) ทรณีท่ีมีกวามซบัซออนหรือขออสงสยัในแนวทางทารปฏิบำั ิขออทฎหมาย หรือทารำรวจสอบเอทสารส ากญั ำออง
ด าเนินทารหารือมายงัส านทัทะเบียนทตาง ใหอด  าเนินทารใหอแตอวเสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้ทารหารือำอองสง่ใหอส  านทั
ทะเบียนทตาง ภายใน 30 วนั นบัแำว่นัท่ีรบัเรื่อง) คดยสง่ผ่านส านทัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ใหอส  านทัทะเบียนทตาง เพ่ือ
ำอบขออหารือดงัทตา่วำอ่ไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

ทารำรวจสอบเอทสาร 
 

เจอาหนอาท่ีรบัเรื่องก าขอ แตะ
ำรวจสอบหตทัฐานทารย่ืน
ประทอบพิจารณาใน
เบือ้งำอน 
 

10 นาที ส านทัทะเบียน
อ าเภอ/ส านทั
ทะเบียนทอองิ่ิน 

- 

2) 

ทารพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รบั
แจอง/ไมร่บัแจอง แตะแจองผต
ทารพิจารณา 
 

10 นาที ส านทัทะเบียน
อ าเภอ/ส านทั
ทะเบียนทอองิ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นทารด าเนินทารตดขัน้ำอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้  แจง้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรบัแจง้
เก่ียวกบับำ้น 
(ท.ร. 9) 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสำรกำรเป็น
เจำ้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถำ้มี) 

3) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ไดอท่ี  ส  านทัปตดั  ส านทังานเทบบาตำ าบตบอานคกท คทรบพัท/์คทรสาร 042-005470 

หรือเว็บไซำ ์www.bankok.go.th 

หมายเหตุ- 

http://www.bankok.go.th/
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านทับรหิารทารทะเบียน ทรมทารปทกรอง ิ.ต าตทูทา กตอง 9  อ.ต าตทูทา จ.ปทมุธานี 
คทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนบนูยบ์รทิารประชาชน ส านทังานปตดัส านทันายทรฐัมนำรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


