
   

   
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจา้หน้าที่   
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขท่ีบ้าน 
 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
 

ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาท ี
 

ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย (ที่ผู้ร้องมีชื่ออยู่) ตั้งอยู่ที่ว่าการอ าเภอเมืองหนองคาย 

จ.หนองคาย 43000 โทร 042-422993/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
 3. เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือ
ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ.เมือง 
จ.หนองคาย 

- 

2 การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้งและแจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียนท้องถิ่น
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย 
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ.เมือง 
จ.หนองคาย 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 

2 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน 
(ท.ร. 9) 

1 0 ฉบับ - 

2 
เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิที่ดิน 

0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3 
เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
ค่าธรรมเนียม : ไม่เสียค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน : ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ได้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ หรือ www.phochaiNK.go.th 
 


