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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานกังานเทศบาลตําบลบ้านโพธ์ิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานเทศบาลตําบลบ้านโพธ์ิ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จาํนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  
 จาํนวนคาํขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 02/06/2558 

14:17  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการสํานกังานเทศบาลตําบลบา้นโพธ์ิ / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 
 
3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏบิตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง
ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกังาน
เทศบาลตําบล
บ้านโพธ์ิ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกังาน
เทศบาลตําบล
บ้านโพธ์ิ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 
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14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิตริาชการมาแล้ว  
       ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จาํนวนเอกสาร
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง
เก่ียวกบับ้าน 
(ท.ร. 9) 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของ
กรรมสทิธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนญุาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายวา่
ด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
  
2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานเทศบาลตําบลบ้านโพธ์ิ โทร 038-587308 หรือ www.banphocity.go.th

หมายเหตุ- 
  
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  
      - 
19. หมายเหตุ 
       - 
 
 
 
 

วันที่พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว
จัดทาํโดย เทศบาลตําบลบ้านโพธ์ิ
อนุมัตโิดย นายประดษิฐ  โรจนพร
เผยแพร่โดย เทศบาลตําบลบ้านโพธ์ิ

 
 

 
 


