
งานทีใ่ห้บริการ
(ระเบียบฯ ข้อ ๓๖ และข้อ ๓๙)

หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

๒. ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (ขั้นตอนที ่๑-๒ ระยะเวลา ๑๕ นาท)ี

การตรวจสอบบ้านเลขทีท่ีซ่ ้ากันเพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน
(๓) บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ  , บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ และหนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ)

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การแก้ไขรายการบ้าน กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง หรือบ้านเลขทีซ้่ ากัน 

งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ไดร้ับมอบหมาย

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑. รับแจ้งตามแบบพิมพ์ทีก่ าหนด งานทะเบียนราษฎร

๓. กรณีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริง ตรวจสอบสถานทีบ่้านต้ังอยู่ 
 ทีถู่กต้อง แล้วให้นายทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้อง

๔. กรณีบ้านเลขทีซ้่ ากัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบ้านหลังใดปลูกสร้าง
ก่อน ให้นายทะเบียนจ าหน่ายทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ   
  เจ้าบ้าน บ้านเลขทีท่ีซ้่ ากัน พร้อมทัง้หมายเหตุการจ าหน่ายไว้    
(ระยะเวลาด้าเนินการ ๗ วัน)

ระยะเวลา
ระยะเวลาด าเนินการ ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด้าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวประชาน (ผู้แจ้ง)

ค่าธรรมเนียม



 โทรศัพท์ :074 305 337

 -

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห


