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งานที่ให้บริการ การออกหนังรับรองกำหนดเลขประจำบ้าน และจัดทำทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสาคู 
 

 

1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก่ เจา้บา้น หรือผูไ้ดร้บัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจง้ ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัที่สรา้งบา้นเสรจ็ 

เงือ่นไข 
(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบดว้ยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการขอ้ความผิดจากความเป็นจรงิ ใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยานบคุคล 
พยานแวดลอ้ม และพิจารณาใหแ้ลว้เสรจ็ ภายใน 7 วนั 
(2) กรณีที่มีความซบัซอ้นหรือขอ้สงสยัในแนวทางการปฏิบติั ขอ้กฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั 
ตอ้งด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ใหด้ าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือตอ้ง
สง่ใหส้  านกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่รบัเรื่อง) โดยสง่ผ่านส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ให้
ส  านกัทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอ้หารือดงักลา่วต่อไป 

 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาใน
เบือ้งตน้ 
 

10 นาท ี กองช่าง 
อ.บ.ต.สาค ู

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ที่รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 
และแจง้ผลการพิจารณา 
 

10 นาท ี กองช่าง 
อ.บ.ต.สาค ู

- 

3) 
การแจ้งผลการพิจารณา แจ้งให้ผู้ขอมารับหนังสือ

รับรองกำหนดเลขประจำ
บ้าน และจัดทำทะเบียนบ้าน 

3 วนั กองช่าง 
อ.บ.ต.สาค ู

 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
เร่ืองรับรองกำหนดเลขประจำบ้านและจัดทำทะเบียนบ้าน 
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เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัประชำชน 1 0 ฉบบั (ของผูแ้จง้) 
 

 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ใบรบัแจง้เก่ียวกบับำ้น (ท.ร. 9) 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นของผูย้ื่นค ำรอ้งพรอ้มรบัรอง
ส ำเนำถกูตอ้งทุกฉบบั 

0 2  
ฉบบั 

 

3) เอกสำรกำรเป็นเจำ้ของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 0 2 ฉบบั (ถำ้มี) 

4) 
เอกสำรกำรขออนญุำตก่อสรำ้งตำมกฎหมำย
ว่ำดว้ยกำรควบคมุอำคำร 

1 0 ฉบบั (ถำ้มี) 

 

    
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลสาคู 
อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
โทร. 0-7792-6051  
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา   
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด)  
 
 

 

 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ช่องทางการให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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- ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. 
2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ในการใช้ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 


