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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเลขท่ีบ้ำน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอเลขท่ีบา้น 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7       

พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนท่ีให้บริกำร ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลเมืองสระแกว้ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้ 
ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแกว้ อ าเภอเมืองสระแกว้ จงัหวดัสระแกว้  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อดว้ยตวัเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดใหบ้รกิารช่วงพกัเที่ยง) 

หมำยเหตุ  - 
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12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอนัควรสงสัยวา่การแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม และ
พิจารณาใหแ้ลว้เสร็จ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสัยในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ตอ้ง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั้งน้ี การหารือตอ้งส่งใหส้ านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีรับเร่ือง) โดยส่งผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อส่งใหส้ านกัทะเบียนกลาง เพือ่
ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยืน่
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองตน้ 

10 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้ 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับแจง้/
ไม่รับแจง้ และแจง้ผลการ
พิจารณา 

10 นาที ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ิน
เทศบาลเมืองสระแกว้ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ใบรับแจง้เก่ียวกบับา้น 
(ท.ร. 9) 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารการเป็นเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายวา่
ดว้ยการควบคุมอาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้มี) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ  - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1)     ติดต่อดว้ยตนเอง ณ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้  

  2)     ทางอินเทอร์เน็ต (http:// www.sakaeocity.go.th) 
  3)     ทางโทรศพัท ์037 – 421-907 , 037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702 
  4)     ศูนยด์ ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแกว้ ( โทร 037-241-491 ต่อ 12 ) 
 
 
 

http://www.sakaeocity.go.th/
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


