
หลักเกณฑ วิธกีาร  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 

  คูมือสําหรับประชาชน 

 
 

1. งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลตําบลทับมา          วันจันทร – วันศุกร ตั้งแตเวลา 10.00 – 17.00 น. 

โทรศัพท  :  0-3862-0282 - 3             

โทรสาร   :  0-3862-0282             

 

 

 

 เม่ือมีการปลูกสรางบาน เจาบานจะตองแจงตอนายทะเบียนเพ่ือขอเลขท่ีบานภายใน 15 วัน นับแตวันท่ี
สรางเสร็จ เม่ือนายทะเบียนรับคํารองพรอมหลักฐานครบถวนแลว จะตองตรวจสอบวาบานท่ีขอเลขท่ีนั้น มีลักษณะ
เปนโรงเรียนหรือสิ่งปลูกสรางท่ีสามารถใชเปนท่ีอยูอาศัยเปนประจํา (มีสภาพคงทนถาวร)หรือไม ถาถูกตองนาย
ทะเบียนจะกําหนดเลขท่ีบานใหแกผูแจงภายใน 7 วัน  

 
   
   

   

1. ผูแจงยื่นเอกสารตอเจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและตรวจสอบ      งานทะเบียนราษฎร 

หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องตน            สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา 

(ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

2. นายชางตรวจสอบรับรองสภาพ 

3. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร พรอมสแกนเอกสาร 

    หลักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 15 นาที) 

4. กําหนดเลขท่ีบานพรอมพิมพทะเบียนบาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาที) 

     

งานที่ใหบริการ  การขอเลขที่บาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทับมา 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ 
 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 



เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที/ราย 

 
 

1.  บัตรประจําตัวประชาชนผูแจง    

2.  ทะเบียนบานผูแจง        

3.  เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 
4.  เอกสารการขออนญุาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

5.  ใบรับแจ้งเก่ียวกบับ้าน (ท.ร. 9) 

-  ไมมีคาธรรมเนียมในการรับแจง 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี 

สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลทับมา เบอรโทรติดตอ 0-3862-0282 - 3   

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

คาธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 


