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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอเลขทีบ้่าน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : องคก์ารบริหารสว่นต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขท่ีบา้น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.  การทะเบยีนราษฎรและทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2534 
2) พ.ร.บ. การทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 10นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน 10  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 5  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 3  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเลขท่ีบา้นองคก์ารบรหิารส่วนต าบลบาตง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองช่างองคก์ารบริหารสว่นต าบลบาตง ต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส/
ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ประชาชนในเขตพืน้ท่ีท่ีมีความประสงคจ์ะด าเนินการขอหนงัสือรบัรองการก่อสรา้งท่ีอยูอ่าศยัเพ่ือขอหมายเลขประจ า
บา้นจะตอ้งย่ืนเอกสารค าขอรบัใบอนญุาตตอ่ผูใ้หญ่บา้นแตล่ะหมูท่ี่สรา้ง 
เม่ือเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดร้บัค าขออนญุาตจากผูข้อรบัใบอนญุาตแลว้จะตรวจพิจารณาและแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ข้อ
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อนญุาตทราบภายในระยะเวลา 30 วนัหากมีหากมีขอ้สงสยัหรือสอบถานขอ้มลูเพิ่มเตมิสามารถติดตอ่สอบถามขอ้มลูได้
ท่ีกองชา่งองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบาตง หรือทางโทรศพัท ์0-7353-0873 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

- 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอ
แบบฟอรม์ค าขอหนงัสือ
รบัรองการก่อสรา้งท่ีอยู่
อาศยัเพ่ือขอหมายเลข
ประจ าบา้นเพ่ือย่ืนตอ่
เจา้หนา้ท่ี 
 
 

2 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายตรวจ/นายชา่ง
ด าเนินการตรวจสอบ 
 

4 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

นายกอบต..อนมุตัิ 
 

3 นาที - - 

4) 
- 
 

ผูต้ดิตอ่เอกสารลงช่ือรบั
เอกสาร 
 

1 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 10 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 10 นาที 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียน - 0 1 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บา้น 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบฟอรม์ค าขอ
หนงัสือรบัรอง
การก่อสรา้งท่ีอยู่
อาศยัเพ่ือขอ
หมายเลขประจ า
บา้นจ านวน  1  
ฉบบั 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

กรณีผูข้อ
อนญุาตเป็นนิติ
บคุคลส าเนา
หนงัสือรบัรอง
การจดทะเบียน
นิตบิคุคลท่ีออก
ใหไ้มเ่กิน 6 เดือน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

ส าเนาหลกัฐาน
โฉนดท่ีดนิ,น.ส.3
ก,ทกุหนา้ขนาด
เทา่ฉบบัจรงิ 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

กรณีผูข้อ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคารในท่ีดนิ
บคุคลอ่ืน          - 
หนงัสือแสดง
ความยินยอมให้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสรา้งอาคาร
ในท่ีดนิ 

5) 
ส าเนาบตัร
ประชาชนของ
เจา้ของท่ีดิน 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 
ส าเนาทะเบียน
บา้นของเจา้ท่ีดนิ 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ท่ีกองชา่งองคก์ารบรหิารสว่นต าบลบาตง อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส

รหสัไปรษณีย ์ 96150  หมายเลขโทรศพัท ์073-530873 หรือ www.obtbatong.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

แบบฟอรม์ การขอเลขท่ีบา้น 

19. หมายเหตุ 
- 
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วันทีพ่มิพ ์ 22/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบาตง

อ าเภอรือเสาะ จงัหวดันราธิวาส
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


