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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งควำมประสงค์ขอเลขที่บ้ำน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สว่นโยธา องค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย อ าเภอวารินช าราบ จงัหวดัอบุลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งความประสงค์ขอเลขท่ีบ้าน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สว่นโยธา องค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย อ าเภอวารินช าราบ 

จงัหวดัอบุลราชธานี 

3. ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงานท่ีเช่ือมโยงหลายหนว่ยงาน  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำงว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: พืน้ท่ีต าบลบุง่หวาย  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งความประสงค์ขอเลขท่ีบ้าน 11/09/2558 11:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุ่งหวำยหมู่ที ่1 ต ำบลบุ่งหวำยอ ำเภอวำรินช ำรำบจงัหวดั
อบุลรำชธำนี 34310/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
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2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วนันบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 
3. เง่ือนไข 
        (1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายช่างโยธา/หวัหน้าสว่นโยธาด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยาน
บคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วนั 

        (2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคญัต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้ส านกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดงักล่าวตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอย่ืนเอกสารพร้องหลกัฐาน
ด้วยตนเองหรือผู้มอบอ านาจและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานการย่ืนในการ
ประกอบการพิจารณาเบือ้งต้น 

10 นาที สว่นโยธา 
อบต.บุง่หวาย 
อ.วารินช าราบ 
จ.อบุลราชธานี 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

หวัหน้าสว่นโยธา/นายชา่งโยธา
พิจารณาเอกสารท่ีย่่ืนเพ่ือขอเลขท่ี
บ้านในพืน้ท่ีต าบลบุง่หวายและ
เซ็นต์รับรองเพ่ือท่ีผู้แจ้งจะได้น าไป
ย่ืนตอ่อ าเภอตอ่ไป 

20 นาที สว่นโยธา 
อบต.บุง่หวาย 
อ.วารินช าราบ 
จ.อบุลราชธานี 

- 

3) 

การพิจารณาโดย
หนว่ยงานอ่ืน 
 

ผู้ขอบ้านเลขท่ีน าเอกสารและ
หลกัฐานตามท่ีก าหนดย่ืนตอ่งาน
ฝ่ายทะเบียนราษฎรท่ีวา่การ
อ าเภอวารินช าราบขอออก
ทะเบียนบ้านใหม่ 
 

1 วนั สว่นโยธา 
อบต.บุง่หวาย 
อ.วารินช าราบ 
จ.อบุลราชธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั (พร้อมรับรอง
ส ำเนำถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้งเก่ียวกบับ้ำน 
(ท.ร.900) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำเอกสำรกำรเป็น
กรรมสิทธิเจ้ำของท่ีดนิ 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองให้ปลกู
สร้ำงบ้ำน/อำคำรใน
ท่ีดนิ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีเอกสำรสิทธ์ิท่ีดนิ
ไมใ่ชข่องผู้ขอ) 

4) 

เอกสำรกำรขอ
อนญุำตก่อสร้ำงตำม
กฎหมำยวำ่ด้วยกำร
ควบคมุอำคำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 
แบบแปลนหรือรูปถ่ำย
บ้ำน 4 ด้ำน 

- 2 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบอ ำนำจ - 1 0 ฉบบั (กรณีมีกำรมอบอ ำนำจ
เพ่ือให้ย่ืนเอกสำรแทน
พร้อมตดิอำกรแสตมป์
ให้เรียบร้อย) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนท่ีท าการองค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวายหมายเลขโทรศพัท์ 045855255 หรือ 

www.bungwai.go.th หรือ Facebook องค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบท.ร.900 
2) แบบขออนญุาตก่อสร้างขอบ้านเลขท่ี 
 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 11/09/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย

อ าเภอวารินช าราบจงัหวดั
อบุลราชธานีสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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                                                              แบบค ำร้องขอเลขรหัสประจ ำบ้ำน                                                 ท.ร.900                                                                                                                                                                 

เลขที่ค าร้อง………./………..ลงวนัท่ี……… เดือน……………………พ.ศ…………       สถานท่ีรับแจ้ง……………………………….………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการบ้าน 

ตั้งอยู่บ้านเลขท่ี………………..หมู่ที…่…………………ตรอก……………………………….. 
ซอย………………………….                                         ถนน……………………………… 
ที่ตั้งบ้านอยู่ฝั่ง      1      ซ้าย             ขวา                    ของตรอก  หรือซอย  หรือถนน         ต าบล/แขวง……………………… 
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ………………………….. จังหวัด…………………………             
ประเภทบ้าน             บ้านอยู่อาศัย             โรงเรียน           วัด             ค่ายทหาร                อ่ืน ๆ …………………………… 
ช่ือหมู่บ้าน…………………………………………………….ช่ือบ้าน………………………………………………… 
ช่ือชุมชน………………………..                                                      รหัสไปรษณีย ์
อยู่ระหว่างบ้านเลขท่ี…………………………………ใกล้เคียงกับสถานท่ีส าคัญคือ…………………………………………….. 
ลักษณะบา้น : วัสดุบ้าน                  บ้านไม้เดี่ยว                    บ้านไม้เรือนแถว                  ตึกเดี่ยว                      ตึกแถว 
                                              ครึ่งตึกครึ่งไม้เดี่ยว                 ครึ่งตึกครึ่งไม้แถว                อาคารชุด 
                                              บ้านท่ีเป็นพาหนะหรือสามารถเคลื่อนทีไ่ด ้
                                                           จ านวน…………ช้ัน               จ านวน ……………..ห้อง 
ขนาดของบ้าน……………………….ตารางเมตร           จ านวนพื้นที่ที่อยู่อาศัยตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข………….. ลูกบาศก์เมตร 
ประเภทเอกสารถือครอง                 โฉนด                  น.ส.3                   สค.1                      อื่น ๆ …………………………… 
เลขท่ีเอกสารถือครอง……………………………ขนาดของพื้นที่ตามเอกสารถือครอง………………………..ตารางวา 
เลขท่ีหนังสืออนุญาตให้ปลูกสร้าง……………………………… 
ปลูกสร้างโดยขออนุญาตหรือไม่               ไม่ได้ขออนุญาตเพราะอยู่นอกเขต  กฎหมายควบคุม 
                                                     ขออนุญาตถูกต้อง                     ไม่ได้ขออนุญาต 

 

รายการ 

เจ้าของบ้าน 

และ 

ผู้ยื่นค าร้อง 

เจ้าของบ้าน         เลขประจ าตวัประชาชน….-………..-…………-…….-….. ช่ือ……………………………………………….. 

ผู้ยื่นค าร้อง           ช่ือ………………………………………………………………………………………………………………. 

                            อยูบ้่านเลขท่ี………………หมูท่ี…่……………..ช่ือหมูบ้่าน……………….. ตรอก………………………… 

                            ซอย……………………….ถนน……………………………….แขวง/ต าบล………………………………… 

                            เขต/อ าเภอ/ก่ิงอ าเภอ………………………………..จงัหวดั………………………………………….……... 

ในฐานะ                   เจ้าบ้าน                      ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน                     อื่น ๆ ………………………………… 

ร้องขอตอ่นายทะเบยีน…………………………………เพื่อด าเนนิการแจงการปลกูบ้านใหม ่ ขอก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน 

      หลกัฐานประกอบการแจ้ง 

           บตัรประจ าตวัของเจ้าบ้าน  เลขท่ี……………………………              บตัรประจ าตวัของผู้ได้รับมอบหมายเลขที่ …………………………. 

           หนงัสอืมอบหมายอ านาจจาก ……………………………….              ส าเนาทะเบยีนบ้านฉบบัเจ้าบ้านเลขท่ี……………………………... 

           หนงัสอือนญุาตให้ปลกูสร้างอาคาร…………………………                สญัญาซือ้ขายบ้าน…………………………………………………. 

           สญัญาเช่าบ้าน……………………………………………                    อื่น ๆ ………………………………………………………………. 

          ลงช่ือ……………………………..ผู้ยื่นค าร้อง 

                 (…………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………….นายทะเบียนผู้ รับแจ้ง 

         (…………………………………..) 

ต าแหนง่………………………วนัท่ี………เดือน………..พ.ศ……………. 

                                           ได้รับหลกัฐานการรับแจงเก่ียวกบับ้านแล้ว               ลงช่ือ…………………………….ผู้ยื่นค าร้อง 

1 2 

 2 3 4 
1 

5 6 7 

8 

1 3 4 2 



6/9 
 

หลกัฐานการรับแจ้งเก่ียวกบับ้าน 

            ส านกัทะเบียน…………………………จงัหวดั………………………ได้รับแจ้งจาก……………………………..ตามใบรับแจ้ง 

เลขที…่…………………ลงวนัท่ี…………………………….เก่ียวกบัเร่ืองแจ้งการปลกูบ้านใหม ่ ขอก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน ไว้เรียบร้อยแล้ว 

            ลงช่ือ……………………………………..นายทะเบียนผู้ รับแจ้ง 

                    (…………………………………….)           ต าแหนง่……………………………..วนัท่ี………..เดือน……………….พ.ศ………….. 

       เสนอ  นายทะเบยีน 

                                                     ตรวจสอบหลกัฐานแล้วปรากฏวา่……………………………………………………………………………… 

                                                  …………………………………………………………………………………………………………………….. 

                                                    ตรวจดบู้านและสถานท่ีแล้วปรากฏวา่………………………………………………………………………….. 

                                                  …………………………………………………………………………………………………………………….. 

                                                    ได้สอบสวนเพิ่มเติมแล้วปรากฏวา่………………………………………………………………………………. 

                                                    ……………………………………………………………………………………………………………………. 

           ความเห็น 

                                                     ควรด าเนินการตามที่แจ้งโดย ก าหนดเลขหมายและจดัท าทะเบียนบ้าน  เลขท่ี………………………………. 

                                                     ไมส่มควรด าเนินการตามที่ได้แจ้ง  โดย………………………………………………………………………… 

                                                     อื่น ๆ …………………………………………………………………………………………………………… 

ค าสัง่นายทะเบยีน 

             ……………………………………………………………………. 

             …………………………………………………………………… 

                                     ลงช่ือ…………………………………… 

                                            (……………………………………) 

                                    ต าแหนง่………………………………… 

                                    วนัท่ี………. เดือน…………………….พ.ศ………… 

 

ลงช่ือ………………………………….นายทะเบียนผู้ รับแจ้ง 

        (…………………………………) 

ต าแหนง่……………………………… 

วนัท่ี……….. เดือน…………………… พ.ศ…………… 

บนัทกึการปฏิบตัิการ 

                                              รายการปฏิบตัิ                                                                                ลงช่ือปฏิบตั ิ

               ได้ก าหนดเลขหมายประจ าบ้านเลขท่ี…………………………………………………….. 

                ได้ให้เลขรหสัประจ าบ้านเลขรหสัที่………………………………………………………. 

                ได้จดัท าทะเบียนบ้านนีข้ึน้แล้ว…………………………………………………………… 

                อื่น ๆ  …………………………………………………………………………………….. 

…………………………………….. 

…………………………………….. 

…………………………………….. 

…………………………………….. 

ได้รับส าเนาทะเบียนบ้านเลขที่……………………………………………ลงช่ือ………………………….…………. ผู้ รับ 

 

 

 

             ได้รับส าเนาทะเบยีนบ้าน เลขที่………………………………………………………………………………………………………. 

                                                                                   ลงช่ือ………………………………………..ผู้ยื่นค าร้อง 

                                                                                  วนัท่ี……………… เดือน……………….  พ.ศ……………… 
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ขออนุญำตก่อสร้ำงบ้ำน และขอบ้ำนเลขที่ 

 

วนัท่ี..........เดือน.............................พ.ศ. ........................... 

เร่ือง     ขออนญุาตก่อสร้างท่ีพกัอาศยั และขอบ้านเลขท่ี 

เรียน     นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย 

             ด้วยข้าพเจ้า   นาย/นาง/นางสาว  .............................................................  ขออนญุาตปลกูสร้างบ้านพกั

อาศยั...................... ขนาดความกว้าง...............เมตรยาว....................เมตรความสงู.........  .เมตรและขอบ้านเลขท่ี 

ตามโฉนดท่ีดนิเลขท่ี .........      ระวาง .........................     เลขท่ีดนิ ...............           หน้าส ารวจ ................ 

งบประมาณก่อสร้าง...............................บาท      เนือ้ท่ีดิน ........ ไร่ ........     งาน ............    .ตารางวา หมู่ท่ี .......    

บ้าน........................ ต าบลบุง่หวาย       อ าเภอวารินช าราบ  จงัหวดัอบุลราชธานี ดงักลา่ว  

 
 ในการนีข้้าพเจ้า ขอให้องค์การบริหารสว่นต าบลบุง่หวาย  รับรองอนญุาตปลกูสร้างอาคารท่ีพกัอาศยัในเขต 

องค์การบริหารสว่นต าบล เพ่ือจะได้ด าเนินการปลกูสร้างอาคารท่ีพกัอาศยั ตอ่ไป 

 

              ขอแสดงความนบัถือ 

 

 
( ลงช่ือ )........................................................ 

(........................................................) 

               ผู้ขออนญุาต 
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หนังสือรับรองให้ปลูกสร้ำงบ้ำน / อำคำรในที่ดนิ 
 

เขียนท่ี................................................................. 
 

วนัท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. .................. 
 

ข้าพเจ้า.................................................................................................  ตัง้บ้านเรือนอยูท่ี่

บ้านเลขท่ี....................  หมู่ท่ี....................  ถนน............................................  ต าบล..............................................              

อ าเภอ....................................................  จงัหวดั....................................................  เป็นเจ้าของท่ีดนิตามโฉนดท่ีดนิ

เลขท่ี.................................  ตัง้อยู่ท่ี....................................................  หมูท่ี่...............                                                   

ถนน..................................................  ต าบล....................................  อ าเภอ..........................................................

จงัหวดั.............................................ยินยอมให้..............................................................................................      .

เข้าปลกูสร้างบ้าน / อาคาร ในโฉนดท่ีดนิดงักลา่วได้  ซึง่มีขนาดท่ีดนิ  ดงันี  ้

 
ทิศเหนือ.....................................................................เมตร 

ทิศใต้..........................................................................เมตร 

ทิศตะวนัออก.............................................................เมตร 

ทิศตะวนัตก................................................................เมตร 

 
(ลงช่ือ)..............................................................เจ้าของท่ีดนิ 

             (........................................................) 

(ลงช่ือ)..............................................................ผู้ขออนญุาต 

             (.........................................................) 

(ลงช่ือ)...............................................................พยาน 

(.........................................................) 

(ลงช่ือ)...............................................................พยาน 

(........................................................) 

 

หมำยเหตุ  ถ้าหากมีการขีดฆา่  แก้ไข  ในหนงัสือรับรองนีจ้ะต้องให้เจ้าของท่ีดนิเซ็นช่ือก ากบัทกุแหง่ด้วย 
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หนังสือรับรองให้ตดิตัง้ป้อมยำม 
 

เขียนท่ี................................................................. 
 

วนัท่ี.............เดือน.............................พ.ศ................... 
 

ข้าพเจ้า.................................................................................................  ตัง้บ้านเรือนอยูท่ี่

บ้านเลขท่ี....................  หมู่ท่ี....................  ถนน............................................  ต าบล..............................................              

อ าเภอ....................................................  จงัหวดั....................................................  เป็นเจ้าของท่ีดนิตามโฉนดท่ีดนิ

เลขท่ี.................................  เลม่..................  หน้า..............  ระวาง...............................  เลขท่ีดิน............................  

หน้าส ารวจ....................  ตัง้อยูท่ี่..........................................  หมูท่ี่............... ถนน..................................................  

ต าบล....................................  อ าเภอ..........................................................จงัหวดั.............................................

ยินยอมให้......................................................................................  โดย.................................................................  

ตดิตัง้ป้อมยาม  บริเวณหน้าท่ีดนิของข้าพเจ้า..................................................................................  ซึง่ป้อมยาม

ดงักลา่วตัง้อยูใ่นเขตพืน้ท่ีของกรมทางหลวง 

 
ทิศเหนือ.....................................................................เมตร 

ทิศใต้..........................................................................เมตร 

ทิศตะวนัออก.............................................................เมตร 

ทิศตะวนัตก................................................................เมตร 

 
(ลงช่ือ)..............................................................เจ้าของท่ีดนิ 

             (........................................................) 

(ลงช่ือ)..............................................................ผู้ขออนญุาต 

             (.........................................................) 

(ลงช่ือ)...............................................................พยาน 

(.........................................................) 

(ลงช่ือ)...............................................................พยาน 

(........................................................) 

หมำยเหตุ  ถ้าหากมีการขีดฆา่  แก้ไข  ในหนงัสือรับรองนีจ้ะต้องให้เจ้าของท่ีดนิเซ็นช่ือก ากบัทกุแหง่ด้วย 

 
 


