
คูมือสําหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบาน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทะเมนชัย กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลทะเมนชัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.

2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10.ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเลขท่ีบานนางสาว กานติยา   โสดร  องคการบริหารสวนตําบลทะเมนชัย
11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลทะเมนชัย หมูท่ี 15 ต.ทะเมนชัย อ.ลําปลายมาศ  จ. บุรีรัมย

โทร 044-666-745 / ติดตอดวยตนเอง ณ. หนวยงาน
ระยะเวลา เปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ -

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ



หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

-

2)

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที

14.งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
ใบรับแจงเก่ียวกับ
บาน (ท.ร. 9)

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน

1 0 ฉบับ -

2)
เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถามี)

3) เอกสารการขอ - 1 0 ฉบับ (ถามี)



ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อนุญาตกอสราง
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

16.คาธรรมเนียม
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

คาธรรมเนียม ตารางเมตรละ 0.50 บาท
หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567

2) ชองทาง การรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง"ศนูยดํ์ารงธรรมจังหวดับรุรัีมย ์"
ศาลากลางจังหวัดบรุรัีมย์ 1159 เขากระโดง ต.เสม็ด อําเภอเมอืงบรุรัีมย ์จังหวดับรุรัีมย์ 31000

3) ชองทางการรองเรียนใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลทะเมนชัย หมูท่ี 15 ต.ทะเมนชัย อ. ลําปลายมาศ
จ. บุรีรัมย โทร 044-666-745 / ติดตอดวยตนเอง ณ. หนวยงาน

-


