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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การขอเลขทีบ่าน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ทีใ่หบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมลูสถิต ิ

 จาํนวนเฉลีย่ตอเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทีน่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเลขที่บาน (ระเบียบฯ ขอ 32) 02/06/2558 14:15  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการสํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถ่ิน (ที่บานนั้นต้ังอยู)/ติดตอดวยตนเอง ณ 

หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสร็จ 

3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม 

และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตอง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือตองสงใหสํานัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อ

ตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รับเรื่องคําขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบ้ืองตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรับแจง และแจงผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 20 นาที 

 

14. งานบรกิารนีผ้านการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยนัตวัตน 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผแจง) 
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15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิม่เตมิ 

หนวยงานภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

ใบรับแจง

เก่ียวกับบาน 

(ท.ร. 9) 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสยีคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหต ุ- 

 

 

17. ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ ตําบลลําคอหงษ อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครรราชสีมา  

หรือ www.lamkhohong.go.th 

หมายเหต-ุ 

3) ชองทางการรองเรยีนรองเรียนตอองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  หมายเหต(ุ0-4475-6380) 

หมายเหต(ุองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  หมายเหต(ุ0-4475-6380) ) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

19. หมายเหต ุ

- 

วันทีพ่มิพ 17/07/2558 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทาํโดย นางสาวฐิตาภา  วงคอินตา 

อนมุตัิโดย นายชิตณรงค  ขอเหน่ียวกลาง 

เผยแพรโดย Lamkhohong.go.th 

 

 

 

 
 


