
คูม่อืสำหรบัประชาชน : การขอเลขทีบ่า้น
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : เทศบาลตำบลดอนโมง อำเภอหนองเรอื จังหวดั
ขอนแกน่ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

๑.ชือ่กระบวนงาน: การขอเลขทีบ่า้น 
๒.หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลดอนโมง อำเภอ
หนองเรอื จังหวดัขอนแกน่
๓.ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
๔.หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้
๕.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:

 
1)ระเบยีบสำนักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทำทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 
รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 
๖.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามสำคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม
๗.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่
๘.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ: 0.0

๙.ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน:
จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

๑๐.ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: [สำเนาคูม่อืประชาชน] การขอเลขทีบ่า้น 

๑๑.ชอ่งทางการใหบ้รกิาร

 สถานทีใ่หบ้รกิาร
สำนักปลดั  เทศบาลตำบลดอนโมง  
อ.หนองเรอื  จ.ขอนแกน่  40240  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดให ้
บรกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการ



เบอรโ์ทรศพัท ์ 043-299472  ,  
043-299471  ตอ่  22/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน
(หมายเหต:ุ -) 

กำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 
16:30 น.(มพีกัเทีย่ง)

๑๒.หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต
ประชาชนในเขตพืน้ทีท่ีม่คีวามประสงคจ์ะดำเนนิการขอหนังสอืรับรองการ
กอ่สรา้งทีอ่ยูอ่าศยัเพือ่ขอหมายเลขประจำบา้นจะตอ้งยืน่เอกสารคำขอรับใบ
อนุญาตตอ่ผูใ้หญบ่า้นแตล่ะหมูท่ีส่รา้ง

เมือ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่ไดรั้บคำขออนุญาตจากผูข้อรับใบอนุญาตแลว้จะตรวจ
พจิารณาและแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายในระยะเวลา 30 วนั
หากมหีากมขีอ้สงสยัหรอืสอบถานขอ้มลูเพิม่เตมิสามารถตดิตอ่สอบถามขอ้มลู
ไดท้ีส่ว่นโยธาองคก์ารบรหิารสว่นตำบลกาลปัูง หรอืทางโทรศพัท ์0-7325-
1324

๑๓.ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ

ที่
ประเภทข ัน้

ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

- ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอ
แบบฟอรม์คำขอ
หนังสอืรับรองการ
กอ่สรา้งทีอ่ยูอ่าศยั
เพือ่ขอหมายเลข
ประจำบา้นเพือ่ยืน่
ตอ่เจา้หนา้ที่

2 นาที - -

2) การตรวจสอบ นายตรวจ/นายชา่ง 4 นาที - -



ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

เอกสาร ดำเนนิการตรวจ
สอบ

3) การพจิารณา นายกอบต..อนุมัติ 3 นาที - -

4)
- ผูต้ดิตอ่เอกสาร

ลงชือ่รับเอกสาร
1 นาที - -

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 10 นาที

๑๔.งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้
ผา่นการดำเนนิการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 10 นาที

๑๕.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)
บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน

- 0 1 ฉบบั -

2)
สำเนา
ทะเบยีน
บา้น

- 0 1 ฉบบั -

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สำหรบัยืน่เพิม่เตมิ



ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

แบบฟอรม์
คำขอ
หนังสอื
รับรองการ
กอ่สรา้งที่
อยูอ่าศยั
เพือ่ขอ
หมายเลข
ประจำบา้น
จำนวน  1 
ฉบบั

- 1 0 ฉบบั -

2)

กรณีผูข้อ
อนุญาต
เป็น
นติบิคุคล
สำเนา
หนังสอื
รับรองการ
จดทะเบยีน
นติบิคุคลที่
ออกใหไ้ม่
เกนิ 6 
เดอืน

- 0 1 ฉบบั -

3) สำเนาหลกั
ฐานโฉนด
ทีด่นิ,น.ส.
3 ก,ทกุ
หนา้ขนาด
เทา่ฉบบั

- 0 1 ฉบบั -



ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

จรงิ

4)

กรณีผูข้อ
อนุญาต
กอ่สรา้ง
อาคารใน
ทีด่นิบคุคล
อืน่          
- หนังสอื
แสดงความ
ยนิยอมให ้
กอ่สรา้ง
อาคารใน
ทีด่นิ

- 1 0 ฉบบั -

5)

สำเนาบตัร
ประชาชน
ของ
เจา้ของ
ทีด่นิ

- 0 1 ฉบบั -

6)

สำเนา
ทะเบยีน
บา้นของ
เจา้ทีด่นิ

- 0 1 ฉบบั -

๑๖.คา่ธรรมเนยีม
1
)

ไมม่คีา่ธรรมเนยีม
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท
หมายเหต ุ-

๑๗.ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนำบรกิาร



ลำด ั
บ

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนำบรกิาร

1) ศนูยด์ำรงธรรมเทศบาลตำบลดอนโมง
(หมายเหต:ุ (1.ทางโทรศพัท ์ 043-299472  ,  043-299471
2.ทางไปรษณีย ์ เทศบาลตำบลดอนโมง  99/9  ม.9  ถนนมลวิรรณ  
ต.บา้นกง  องหนองเรอื  จ.ขอนแกน่  40240
3.รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง)) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สำนักปลดัสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สาย
ดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300)) 

๑๘.ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

แบบฟอรม์ การขอเลขทีบ่า้น

๑๙.หมายเหตุ
-


