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คู่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งขอทาํหน้าที�เป็นเจา้บ้าน 

หน่วยงานที�รับผิดชอบ:สาํนกังานเทศบาลตาํบลซาํสงู 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:การแจง้ขอทาํหนา้ที�เป็นเจา้บา้น 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:สาํนกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

   1) ระเบียบสาํนกัทะเบยีนกลาง ว่าดว้ยการจดัทาํทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไ้ขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที�มีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื�นที�ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ�น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สดุ 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขอทาํหนา้ที�เป็นเจา้บา้น (ระเบยีบฯ ขอ้ 6) 

27/05/2558 14:19  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

 งานทะเบียนราษฎร  สาํนกัปลดัเทศบาลตาํบลซาํสูง  เทศบาลตาํบลซาํสูง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกาํหนด) ตั�งแตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 
 

12. หลักเกณฑ ์วิธกีาร เงื�อนไข(ถา้ม)ี ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    1. ผูร้อ้ง ไดแ้ก่ผูม้ีชื�อและรายการบุคคลในทะเบยีนบา้น ซึ�งรายการในช่องสถานะภาพมิไดร้ะบุว่าเป็นเจา้บา้น แตม่ี

ความประสงคจ์ะทาํหนา้ที�เป็นเจา้บา้น 

    2. เงื�อนไข 
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   (1)กรณีมเีหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอาํพราง หรือโดยมีรายการ

ขอ้ความผิดจากความเป็นจริง ใหน้ายทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอ้ม 

และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 

   (2) กรณีที�มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบตัิ ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสาํคญั ตอ้ง

ดาํเนินการหารือมายงัสาํนกัทะเบียนกลาง ใหด้าํเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 90 วนั (ทั�งนี � การหารือตอ้งส่งใหส้าํนกั

ทะเบยีนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที�รบัเรื�อง) โดยส่งผา่นสาํนกัทะเบยีนจงัหวดั เพื�อส่งใหส้าํนกัทะเบยีนกลาง เพื�อ

ตอบขอ้หารือดงักล่าวต่อไป 

13. ขั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั�นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที�รบัเรื�องคาํขอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

การยื�นประกอบการ

พิจารณาในเบื �องตน้ 
 

 

 

10 นาที 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบยีนทอ้งถิ�น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารบั

แจง้/ไม่รบัแจง้ และแจง้ผล

การพิจารณา 
 

 

10 นาที 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบยีนทอ้งถิ�น 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการนี�ผ่านการดาํเนินการลดขั�นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขั�นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตวัตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผูร้อ้ง) 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
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ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สาํเนาทะเบียน

บา้นฉบบัเจา้

บา้น ท.ร. 14 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบยีนทอ้งถิ�น 

 

1 

 

0 

 

ฉบบั 

(ที�รอ้งประสงคจ์ะ

ขอลงรายการเป็น

เจา้บา้น) 

 

16. ค่าธรรมเนยีม 

  1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนยีม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 งานทะเบียนราษฎร   สาํนกัปลดัเทศบาลตาํบลซาํสงู   เทศบาลตาํบลซาํสงู 

โทรศพัท ์ ���-������   โทรสาร  ���-������   หรือเว็บไซต ์  www.samaung.go.th  

หมายเหต-ุ 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่ือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
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