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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลอาจสามารถ  อ าเภออาจสามารถ  จังหวัดร้อยเอ็ด 
         กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลอาจสามารถ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ. 

๒๕๕๑ 
 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ใหบ้ริการ:  เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๓๒) ๐๒/๐๖/๒๕๕๘ ๑๔:๑๕  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
๑) ส านักทะเบียนเทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.ร้อยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา      
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีสร้างบ้านเสร็จ 
 
 
๓. เงื่อนไข 
 
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 
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(๒) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ท้ังนี้ การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีรับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต้น 
 

๑๐ นาที ส านักทะเบียน
เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

๑๐ นาที ส านักทะเบียน
เทศบาลต าบล
อาจสามารถ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๒๐ นาที 
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑๕.๑) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

๑) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. ๙) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) เอกสารการเป็น กรมท่ีดิน ๐ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน 

๓) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม๐ บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด   

๑๙๙ ม.๗  ต.อาจสามารถ  อ.อาจสามารถ  จ.ร้อยเอ็ด  โทร ๐ ๔๓๕๙ ๙๐๗๑  หรือเว็บไซต์ 
www.tessabanatsamat.go.th 

  
  

 
๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
๑๙. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ ์ ๒๐/๑๒/๒๕๖๔ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย สว่าง ไชยแสงบุญ 
อนุมัติโดย เทพพร  จ าปานวน 
เผยแพร่โดย ศิริกุล เมาะราษี 
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