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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขทบี้าน 

หน่วยงานทรีบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลป่าก่อดาํ  อาํเภอแม่ลาว  จงัหวดัเชียงราย 

 

1. ชอืกระบวนงาน:การขอเลขทบีา้น 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทเีบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวขอ้ง: 

1) ระเบียบสาํนกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพมิเตมิถึงฉบบัท ี5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม  

7. พืนทใีห้บรกิาร: ส่วนภมูภิาค, ทอ้งถนิ  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาท ี

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จาํนวนเฉลยีต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทมีากทสีดุ 0  

 จาํนวนคาํขอทนี้อยทสีุด 0  

10. ชอือ้างอิงของคู่มอืประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขทบีา้น (ระเบียบฯ ขอ้ 32) 02/06/2558 14:15  

11. ช่องทางการให้บริการ  

เทศบาลตาํบลป่าก่อดาํ  อาํเภอแม่ลาว  จงัหวดัเชยีงราย 

  หมู่  ตาํบลป่าก่อดาํ  อาํเภอแม่ลาว  จงัหวดัเชยีงราย  

 โทร. - -   https://www.pakordam.go.th/ 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกาํหนด) ตงัแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงอืนไข(ถา้มี) ในการยนืคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

  2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทีสรา้งบา้นเสรจ็ 

  3. เงอืนไข 

   (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดลอ้ม และพิจารณา

ใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

   (2) กรณีทีมีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทงันี การหารอืตอ้งส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง 

ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีรบัเรอืง) โดยส่งผ่านสาํนกัทะเบียนจงัหวดั เพอืส่งใหส้าํนกัทะเบียนกลาง เพอืตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

 

 

 



34 
 

13. ขนัตอน ระยะเวลา และส่วนงานทรัีบผิดชอบ 

ท ี ประเภทขนัตอน 
รายละเอียดของขนัตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หนว่ยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้หนา้ทรีบัเรอืงคาํขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการยนื

ประกอบพิจารณาในเบืองตน้ 

10 นาท ี สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถนิ 

- 

2) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รบัแจง้/

ไม่รบัแจง้ และแจง้ผลการ

พิจารณา 

10 นาท ี สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถนิ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาท ี

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขนัตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขนัตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยนืคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทอีอกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 

15.2) เอกสารอนื ๆ สาํหรับยืนเพมิเติม 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) ใบรบัแจง้เกียวกบั

บา้น (ท.ร. 9) 

สาํนกัทะเบียนอาํเภอ/

สาํนกัทะเบียนทอ้งถิน 

1 0 ฉบบั - 

2) เอกสารการเป็น

เจา้ของกรรมสิทธิ

ทดีิน 

กรมทีดิน 0 1 ฉบบั (ถา้มี) 

3) เอกสารการขอ

อนญุาตก่อสรา้ง

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถา้ม)ี 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 



35 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 


