
งานทีใ่ห้บริการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา
08.30 – 16.30 น.

ตามแบบพิมพ์ทีก่ าหนด

(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน 
(หมายเหตุ:ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการการสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม
 เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน
การขอเลขทีบ่้าน
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

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

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
๑.  เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง งานทะเบียนราษฎร

๒.  ตรวจสอบหลักฐานของผู้แจ้ง (เวลา ๕ นาท)ี

๓.  ตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน
     (กรณีเขตส านักทะเบียนท้องถิ่น ๗ วัน
  กรณีส านักทะเบียนอ าเภอ ๓๐ วัน)

๔.  ก าหนดบ้านเลขทีแ่ละเลขรหัสประจ าบ้านตามแบบพิมพ์
ทีก่ าหนด
๕.  จัดท าทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
และมอบให้ผู้แจ้งเป็นหลักฐาน                                     
   (ระยะเวลาด าเนินการ ๑๐ นาท)ี

๖. กรณีบ้านทีป่ลูกสร้างไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  ให้ก าหนด
บ้านเลขทีแ่ละจัดท าเป็น "ทะเบียนบ้านชั่วคราว"

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วนและไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)



 โทรศัพท์ :074 305 337

๔. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ถ้าม)ี

ค่าธรรมเนียม
  ไม่เสียค่าธรรมเนียม

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาล
เมืองคลองแห

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
๑. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.๙)  
๒. บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง (ตัวจริง)
๓. ส าเนาเอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ ์ (ถ้าม)ี


