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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราว 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
    1) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขที่บ้านกรณีทะเบียนบ้านชั่วคราวเทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมืองระนอง

จังหวัดระนอง  
11. ช่องทางการให้บริการ  
    1) สถานที่ให้บริการส านักปลัดเทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง/ติดต่อด้วยตนเอง  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
         2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ 
         3. เงื่อนไข 
            (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดล้อมและ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียน
กลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบข้อหารือ
ดังกล่าวต่อไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที เทศบาลต าบล 
หงาว อ าเภอ
เมืองระนอง
จังหวัดระนอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้งและแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที เทศบาลต าบล 
หงาว อ าเภอ
เมืองระนอง
จังหวัดระนอง 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาที 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

เทศบาลต าบลหงาว
อ าเภอเมืองระนอง
จังหวัดระนอง 

1 0 ฉบับ (ผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

เทศบาลต าบลหงาว
อ าเภอเมืองระนอง
จังหวัดระนอง 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

เทศบาลต าบลหงาว
อ าเภอเมืองระนอง
จังหวัดระนอง 

1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมืองระนอง จังหวัดระนอง 

หมายเหตุ (077-848290) 
2) ช่องทางการร้องเรียนส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานีโทร 

1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
       - 
 

วันที่พิมพ์ 08/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลหงาว อ าเภอเมือง

ระนอง  จังหวัดระนอง  สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


