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คูมือสำหรับประชาชน : การขอเลขท่ีบาน 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ : สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลอากาศอำนวย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขที่บาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลอกาศอำนวย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

1) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 5                 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: เทศบาลตำบลอากาศอำนวย  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0  นาท ี

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด  0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การขอเลขทีบ่าน (ระเบียบฯ ขอ 32)  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการติดตอ  สำนักทะเบียนทองถ่ิน  เทศบาลตำบลอากาศอำนวย   

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรบัมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่สรางบานเสรจ็ 

3. เงื่อนไข 

(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรอืโดยมรีายการขอความ

ผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาให

แลวเสร็จ ภายใน 7 วัน 
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(2) กรณีที่มีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ตองดำเนินการ

หารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งน้ี การหารอืตองสงใหสำนักทะเบียนกลาง 

ภายใน 30 วัน นับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัด เพือ่สงใหสำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือ

ดังกลาวตอไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่รบัเรื่องคำขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการย่ืน

ประกอบพจิารณาในเบื้องตน 

 

10 นาท ี สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจง/ไมรบัแจง และแจงผล

การพิจารณา 

 

10 นาท ี สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ใบรับแจงเกี่ยวกับ สำนักทะเบียน 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บาน (ท.ร. 9) อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

 

 

2) 

เอกสารการเปน

เจาของกรรมสิทธ์ิ

ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนุญาตกอสราง

ตามกฎหมายวา

ดวยการควบคุม

อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 

16. คาธรรมเนยีม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนยีม  0   บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ณ สำนักงานเทศบาลตำบลอากาศอำนวย  199  หมู  18  ต.อากาศ  อ.อากาศอำนวย                

จ.สกลนคร  47170 

โทรศัพท  042-799055  โทรสาร  042-798431 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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