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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเลขท ี�บ้าน 
หน่วยงานที
รับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขอเลขที
บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ มเติมถึงฉบับที  5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื 2นท ี�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�ก ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ี�ก ําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  
 จาํนวนคําขอที�มากที�สุด 0  
 จาํนวนคําขอที�น้อยที�สุด 0  
10. ชื�ออ้างอ ิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขที
บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

  หมู�ที่ 1 บ	านธาตุ ตําบลบ	านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยุดที
ทางราชการกําหนด) ตั Aงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที
ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ได้รับมอบหมาย 
  2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที
สร้างบ้านเสร็จ 
  3. เงื
อนไข 
   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม และพจิารณา
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
   (2) กรณีที
มีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั Aงนี A การหารือต้องส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที
รับเรื
อง) โดยส่งผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพื
อส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง เพื
อตอบข้อหารือดงักล่าวต่อไป 
 

 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 
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ที� ประเภทขั 2นตอน 
รายละเอ ียดของขั 2นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที
รับเรื
องคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื
น
ประกอบพิจารณาในเบื Aองต้น 

10 นาที สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ
น 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 นาที สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถิ
น 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั 2นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Aนตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสารอื�น ๆ  สําหรับยื�นเพ ิ�มเตมิ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยื�นเพ ิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้งเกี
ยวกบั
บ้าน (ท.ร. 9) 

สํานกัทะเบียนอําเภอ/
สํานกัทะเบียนท้องถิ
น 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิM

ที
ดิน 

กรมที
ดิน 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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   1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดัอดุรธานี 

 N) ช่องทางการร้องเรียน      เทศบาลตําบลบ	านธาตุ อําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

หมู�ที่ 1 บ	านธาตุ ตําบลบ	านธาตุอําเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 41150 โทร. 042-146095 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 


