
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลจอหอ 

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอเลขที่บ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ เทศบาลต าบลจอหอ 

                                             โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 โทรสาร 0-4437-1381 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
    1)  ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
         ฉบับที ่8  พ.ศ.25๖4 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

7. พื้นที่ให้บริการ :  เขตเทศบาลต าบลจอหอ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   - 
    ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ยื่นภายใน  15  วัน  นับแต่วนัที่สร้างบ้านเสร็จ 

9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ32) 

10.ช่องทางการให้บริการ 
      1)  สถานที่ให้บริการ ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ (ที่บ้านนั้นตั้งอยู่)/ติดต่อด้วยตัวเอง  
           ณ  หนว่ยงาน 
           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.  ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
      2.  ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สรา้งบ้านเสร็จ 
      3.  เงื่อนไข 
  (1)  กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง     
                หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง                    
                สอบสวนพยาน บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  
           (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร  
                ส าคัญต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน     
                (ท้ังนี้ การหารือตอ้งส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง)  โดยส่งผ่าน  
                ส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านักงานทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
 



 
 

12. ขั้นตอนระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

     ประเภทข้ันตอน         รายละเอียดของ 
       ขั้นตอนการบริการ 
 

  ระยะเวลา 
  ให้บริการ 

 ส่วนงาน/หน่วยงาน 
      ที่รับผิดชอบ   

 หมาย
เหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องค าขอ 
และตรวจสอบสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณา 
ในเบื้องต้น 
 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

   5 นาที ส านักงานทะเบียน 
ท้องถิ่นเทศบาล 
ต าบลจอหอ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     14.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 

 ที่ รายการ
เอกสาร 
ยืนยัน
ตัวตน 

    หน่วยงานภาครัฐ 
      ผู้ออกเอกสาร 

   จ านวนเอก 
  สารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 หน่วยนับ 
  เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตร
ประจ าตัว 

ประชาชน 

 

   กรมการปกครอง      1        -    ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

  
     14.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
ที ่

รายการ
เอกสาร 
 ยื่นเพิ่มเติม 

    หน่วยงานภาครัฐ 
      ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบับจริง 

 จ านวน
เอกสาร 
     ส าเนา 

 หน่วยนับ 
  เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจ้ง
เกี่ยวกับ 
บ้าน (ท.ร.9) 

ส านักทะเบียน 
อ าเภอ/ส านัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

       1          -      ฉบับ      - 



 
 

 
ที ่

รายการ
เอกสาร 
 ยื่นเพิ่มเติม 

    หน่วยงานภาครัฐ 
      ผู้ออกเอกสาร 

  จ านวนเอก 
  สารฉบับจริง 

 จ านวน
เอกสาร 
     ส าเนา 

 หน่วยนับ 
  เอกสาร 

หมายเหตุ 

 เอกสารการ
เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 เอกสารการ
ขออนุญาต
ก่อสร้างตาม
กฎหมายว่า 
ด้วยการ
ควบคุม 
อาคาร 

ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

1 - ฉบับ (ถ้ามี) 
 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
      ถ้าการให้บริการไม่เป็นตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่งานทะเบียนราษฎร     
      ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอหอ  เทศบาลต าบลจอหอ  โทร.0-4437-1496 ต่อ 101 หรือ  
      เว็บไซต์ www.johocity.go.th  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  (พิมพ์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนราษฎร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.johocity.go.tj/

