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คู ่มือสําหรับประชาชน: การแจ้งขอทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:งานทะเบียน เทศบาลตําบลดอนพุด  อําเภอดอนพุด  จังหวัดสระบุรี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื Éอกระบวนงาน:การแจ้งขอทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกี Éยวข้อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิÉมเติมถึงฉบับทีÉ 5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชื Éออ้างอิงของคู ่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขอทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 

27/05/2558 14:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการสํานักทะเบียนอําเภอดอนพุด อําเภอดอนพุด  จังหวัดสระบุรี  0 3639 5586 /ติดต่อด้วย

ตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื Éอนไข(ถ้ามี) ในการยื Éนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู ้ ร้อง ได้แก่ผู ้ มีชืÉอและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึÉงรายการในช่องสถานะภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน แต่มีความ

ประสงค์จะทําหน้าทีÉเป็นเจ้าบ้าน 
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2. เงืÉอนไข 

 

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

 

(2) กรณีทีÉมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต้อง

ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั Ê งนี Ê  การหารือต้องส่งให้สํานัก

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันทีÉรับเรืÉอง) โดยส่งผ่านสํานักทะเบียนจังหวัด เพืÉอส่งให้สํานักทะเบียนกลาง เพืÉอ

ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าทีÉรับเรืÉองคําขอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

การยืÉนประกอบการ

พิจารณาในเบื Ê องต้น 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ

แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิÉน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั Ê นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื Éนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู ้ ร้อง) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยื Éนเพิ Éมเติม 

ที É 
รายการเอกสาร

ยื Éนเพิ Éมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้า

บ้าน ท.ร. 14 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนท้องถิÉน 

1 0 ฉบับ (ทีÉผ้◌ูร้องประสงค์

จะขอลงรายการ

เป็นเจ้าบ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมกระทรวง ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลดอนพุด อําเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี  โทร 0 3639 586 หรือ 

www.donphud.go.th 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 


