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        ค่มืูอสําหรับประชาชน: การแจ้งขอท ําหน้าทÉีเป็ นเจ้าบ้าน หนว่ยงานทีÉรับผิดชอบ: เทศบาลบานเพชร  อําเภอบําเหน็จณรงค  จงัหวดัชัยภูม ิกระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชÉือกระบวนงาน : การแจง้ขอทําหนา้ทÉีเปน็เจา้บา้น
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลบานเพชร  อําเภอบําเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูมิ

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง
5. กฎหมายทÉีให้อํานาจการอนญุาต หรือทÉีเกÉียวข้อง:

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจดัทาํทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพิÉมเติมถงึฉบบัทีÉ 5 พ.ศ. 2551
6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม
7. พื ÊนทÉีให้บริการ : สว่นภมิูภาค, ทอ้งถÉิน8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท ีÉกาํหนดระยะเวลา -ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 9. ข้อมูลสถติ ิจาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0
10. ชÉืออ้างอิงของค่มืูอประชาชน สําเนาค่มืูอประชาชน  การแจ้งขอทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน  เทศบาลตําบลบานเพชร : 

(20/10/2558)

11. ชอ่งทางการให้บริการ1) สถานทÉีให้บริการ สาํนักทะเบียนท้องถิÉน เทศบาลบานเพชร  /  ณ ทีว่าการอาํเภอบําเหนจ็ณรงค ์/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  :  ระยะเวลาเป ิดให้บริการ เปดิใหบ้รกิารวัน จนัทร์ ถงึ วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.หมายเหตุ -
12. หลักเกณฑ์ วิธ ีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ มีชืÉอและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ซึÉงรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบวุา่เป็นเจ้าบ้าน แตมี่ความประสงค์จะทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน
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2. เงืÉอนไข(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั(2) กรณีทีÉมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทั Êงนี Ê การหารือต้องส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัทีÉรับเรืÉอง) โดยส่งผ่านสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพืÉอส่งให้สํานกัทะเบียนกลาง เพืÉอตอบข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป13. ข ั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีÉรับผิดชอบ
ทีÉ ประเภทขั Êนตอน รายละเอียดของข ั Êนตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ  ส่วนงาน / หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ 

หมายเหตุ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีÉรับเรืÉองคําขอ และตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการยืÉนประกอบการพิจารณาในเบื Êองต้น 

5 นาที เทศบาลตําบล
บานเพชร

- 

2) การพิจารณา นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการพิจารณา 
10 นาที เทศบาลตําบล

บานเพชร

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   15 นาที 14. งานบริการนี Ê ผ่านการดาํเน ินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้วยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Êนตอน15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
ทีÉ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
1) บัตรประจําตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง)
15.2) เอกสารอ ืÉน ๆ  สาํหรับยืÉนเพ ิÉมเตมิ 
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ทีÉ รายการเอกสารยืÉนเพ ิÉมเตมิ หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร จาํนวนเอกสาร ฉบับจริง จาํนวนเอกสาร สาํเนา หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 
1) สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร. 14

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนท้องถิÉน 
1 0 ฉบับ (ทีÉผู้ร้องประสงค์จะขอลงรายการเป็นเจ้าบ้าน) 16. ค่าธรรมเนียม1) ไม่เสียค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม 0 บาทหมายเหตุ -17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลบานเพชร   โทร. 044-859336

เว็บไซด  www.banphet-mu.go.th      

หมายเหตุ -    เมนูระบบรองเรียนออนไลน  Online

2) ชอ่งทางการร้องเรียน ศนูย์ดํารงธรรมกระทรวง ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 หมายเหตุ -
3) ชอ่งทางการร้องเรียน สํานกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลกูกา คลอง 9  อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.thหมายเหตุ -
4) ชอ่งทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรีหมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้  ปณ.1 111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอกไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก19. หมายเหตุ- วันทีÉพมิพ์ 15/04/2563 สถานะ แกไขเพิ่มเติม (ครั้งที่ 1) 

จัดทาํโดย ทต.บานเพชร   /   สถ.มท. อนุมัตโิดย -/-เผยแพร่โดย -
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