
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย อำเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

ช่ือกระบวนงาน : การขอเลขบาน  
 

หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย อำเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 

 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนการบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

 

หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจดทำทะเบียนราษฎร      
พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551 

 

ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 
– ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาที 

 

ชองทางการใหบริการ 

          สถานท่ีใหบริการสำนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตำบลโพธิ์ชัย ตำบลโพธิ์ชัย อำเภอเมืองหนองคาย
จังหวัดหนองคาย 43000 โทร 042-990401 ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน 15 วันนับตั้งแตวันท่ีสรางบานเสร็จ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดย
มีรายการขอความผิดจากความเปนจริงใหนายทะเบียนดำเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดลอมและพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน  

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญตองดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือ
ตองสงใหสำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงให
สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน  รายละเอียดข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน หนวยงานท่ี /
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ
และตรวจสอบหักฐาน
การยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องตน 

10 นาที สำนักทะเบียนทองถ่ิน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย 
เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย อ.
เมือง จ.หนองคาย 

- 

2. การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณารับ
แจง/ไมรับแจงและแจง
ผลการพิจารณา 

10 นาที สำนักทะเบียนทองถ่ิน 
เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย 
เทศบาลตำบลโพธิ์ชัย อ.
เมือง จ.หนองคาย 

- 

 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม 20 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

 

ท่ี รายงานเอกสารยนืยัน
ตัวตน 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หนวยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

1 0 ฉบับ (ของผูแจง) 

 
2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม  
  

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ใบรับแจงเก่ียวกับบาน 
(ท.ร.9) 

1 0 ฉบับ (ออกโดยผูใหญบาน
ประจำหมูบาน) 

2. เอกสารการเปน
เจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

0 1 ฉบับ (ถามี) 

3 เอกสารการขอ
อนุญาตกอสรางตาม
กฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร 

1 0 ฉบับ (ถามี) 

4 รูปถายบาน  1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
คาธรรมเนียม : ไมเสียคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม 0 บาท  
 
ชองทางการรองเรียน : ศูนยดำรงธรรมเทศบาลตำบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 
ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการ
กรอกได ณ สถานท่ียื่นคำขอ www.phochaiNK.go.th 

http://www.phochaink.go.th/
http://www.phochaink.go.th/

