
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร ก ำหนดเลขท่ีบ้ำน 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่  /ช่องทำงในกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1. ส ำนักทะเบียนมำตรฐำนอ ำเภอท่ำยำง     วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร/ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

เทศบำลต ำบลหนองจอก ช่องที่ 1                  ตั้งแต่เวลำ  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  032 – 463763 
   

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำร้อง 
การปลูกสร้างบ้าน อาคาร รวมถึงเรือหรือแพ ที่จอดประจ าซึ่งใช้อยู่อาศัยเมื่อสร้างบ้านเสร็จ ให้เจ้าบ้านหรือเจ้าของ

กรรมประสิทธิ์แจ้งขอเลขที่ประจ าบ้านภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ โดยนายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานของผู้แจ้งตามแบบพิมพ์ ที่ออกโดยผู้ใหญ่บ้าน/ก านัน และการตรวจสภาพความเป็นบ้านโดยกองช่างส านักงาน
เทศบาลต าบลหนองจอก เพ่ือก าหนดบ้านเลขท่ี และมอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านแก่ผู้แจ้ง 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 

ขั้นตอน        หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค ำร้องขอให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร       ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 

ก ำหนดบ้ำนเลขที่    
2. รวบรวมหลักฐำนเพ่ือประกอบกำรขอเลขรหัสประจ ำบ้ำน ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
3. จัดท ำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน        ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
4. ผู้แจ้ง/เจ้ำหน้ำที่ลงนำมในส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน     ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
5. มอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนให้ผู้แจ้งเก็บรักษำ         ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 

     
ระยะเวลำ 

ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นำที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน (ทร.9)     จ ำนวน  1 ฉบับ 
    ออกโดยผู้ใหญ่บ้ำน/ก ำนัน 
2. หนังสือขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร (อ.1)    จ ำนวน  1 ฉบับ 
    กรณีปลูกสร้ำงในเขตควบคุมอำคำร 
    ออกท่ีกองช่ำง ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองจอก 

 
 
 



 
 
 

3. โฉนดที่ดิน/นส.3ก. หรือเอกสำรอื่นๆ    จ ำนวน  1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชน/ทะเบียนบ้ำนฉบับปัจจุบัน  จ ำนวน  1 ฉบับ 
5. กรณีปลูกสร้ำงบ้ำนที่ดินของบุคคลอ่ืน    จ ำนวน  1 ฉบับ 
   ต้องมีหนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงบ้ำนจำกเจ้ำของกรรมสิทธิ์ 
 
ค่ำธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงตน  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นำยทะเบียนเทศบำลต ำบล
หนองจอก ต ำบลหนองจอก อ ำเภอท่ำยำง จังหวัดเพชรบุรี โทรศัพท์  032 – 786047   
 


