
งานท่ีให	บริการ การขอแจ�งทําหน�าท่ีเป�นเจ�าบ�าน (ระเบียบฯ ข�อ 6) 
บุคคลท่ีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ�าน

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  

ขอบเขตการให	บริการ
สถานท่ี / ช�องทางให	บริการ ระยะเวลาเป ดให	บริการ
๑.สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาล ท่ีมีชื่อและ วันจันทร+ ถึง ศุกร+
  รายการบุคคลในทะเบียนบ�าน (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
โทรศัพท+ : 0-4439-7175 ต้ังแต:เวลา  08.30-16.30  น.
โทรสาร : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต:อ 0

หลักเกณฑ# วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
ผู�ร�อง ได�แก: ผู�มีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบ�าน ซ่ึงรายการในช:องสถานภาพมิได�ระบุว:าเป�นเจ�าบ�าน
ประสงค#จะทําหน	าท่ีเป+นเจ	าบ	าน

ข้ันตอนและวิธีการให	บริการ
ข้ันตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
1.สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเป�นและ สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

  บันทึกไว�เป�นหลักฐาน

2. เรียกสําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�านของผู�แจ�ง     สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผู�แจ�งที่จะทํา สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลขามทะเลสอ

   หน�าที่เจ�าบ�าน
  (ระยะเวลาดําเนินการ ข�อ 1-3 ภายใน 15 นาที)

ระยะเวลา
1.  ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ :  นับต้ังแต:ได�รับเอกสารครบถ�วน และไม:รวมระยะเวลาการขอรับบริการ)
2.  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต�องมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ : ไม:นับรวมระยะเวลาท่ีต�องดําเนินการ
    การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล�อม เพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน

คู�มือสําหรับประชาชน



รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต	องใช	
1. สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน จํานวน 1 ฉบับ
2. บัตรประจําตัวประชาชนของผู�แจ�งท่ีจะทําหน�าท่ีเป�นเจ�าบ�าน จํานวน 1 ฉบับ
3. เอกสารแสดงความเป�นเจ�าของกรรมสิทธิ์ เช:น หนังสือสัญญาขายท่ีดิน (ท.ด. 13) เป�นต�น จํานวน 1 ฉบับ

ค�าธรรมเนียม
ไม:เสียค:าธรรมเนียม

การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม:เป�นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต:อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี
ศูนย+ดํารงธรรมเทศบาลตําบลขามทะเลสอ  โทรศัพท+ : ๐-๔๔๓๙-๗๑๖๒  ต:อ 111  
หรือ  เว็บไซต+  http://www.khamtalayso.go.th


