
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขอท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำบ้ำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 
กระทรวง : มหาดไทย 
................................................................................................................ ...............................................................
1. ชื่อกระบวนงำน : การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : งานทะเบียนราษฎร ส านักปลัดเทศบาล 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียน 
 ราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ส่วนภูมภิาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การแจ้งขอท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6) 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

สถำนที่ให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลบ้านสวน ที่ว่าการอ าเภอเมือง
สุโขทัย จังหวัดสุโขทัย โทร. 055-699520 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) ผู้ร้องได้แก่ผู้มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึ่งรายการในช่องสถานภาพมิได้ระบุว่าเป็นเจ้าบ้าน 

แต่มีความประสงค์จะท าหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
2) เงื่อนไข 
 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง     

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 

 (2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 
 
 

 
13. ขั้นตอน... 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
การยื่นประกอบการพิจารณา
ในเบื้องต้น 

10 นาท ี ส า นั ก ท ะ เบี ย น
อ า เภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2. การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับแจ้ง/
ไม่ รับแจ้ ง และแจ้ งผลการ
พิจารณา 

10 นาท ี ส า นั ก ท ะ เบี ย น
อ า เภ อ /ส า นั ก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับ
เจ้าบ้าน ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ที่ผู้รอ้งประสงค ์  
จะขอลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน 

16. ค่ำธรรมเนียม : ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสุโขทัย 
  2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย โทร.055-699520 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก : ไมม่ีแบบฟอร์มอย่าง และคู่มือการกรอก 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน
และการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำ
ขอและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการ
ยื่นประกอบการ
พิจารณาในเบื้องต้น 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2. การพิจารณา นายทะเบียน 
พิจารณารับแจ้ง/ไม่
รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 

10 นาที สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

 ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ   
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ร้อง) 

 15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ   
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน
ฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 

สำนักทะเบียน
อำเภอ/สำนัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ ที่ผู้ร้อง
ประสงค์จะ
ลงรายการ
เป็นเจ้าบ้าน 
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16. ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสุโขทัย 

 ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลบ้านสวน อำเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 055-699520 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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