
 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตออกหนังสือรบัรองออกเลขทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ชัย 

 
1.ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน   
2. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง   
3. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  : 1) ระเบียบส านักทะเบียนกล่าวว่าด้วยการจัดท าทะเบียน   
    ราษฎร พ.ศ. 2535  รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5 พ.ศ. 2551  
4. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป   
5. พ้ืนที ่ ่ให้บริการ  :  พ้ืนที่ต าบลโพิิชชัย 
6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา – 
7. ระยะเวลาก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน 
8. ข้อมลูสถิติ 

     จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน       0   

     จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด    0   

     จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด    0 

9. ขออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งความประสงค์ขอเลขที่บ้าน 11/09/2558 11:24 

10. ช่องทางการติดต่อ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโพิิชชัย 

      โทรศัพท์ : 036-699424 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 12.00 น. และ 13.00 น. – 16.30 น. 

 

11. หลักเกณฑ์ วิิีการ เงือ่นไข (ถ้ ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

      1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

      2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วันนับตั้งแต่สร้างบ้านเสร็จ  

      3. เงื่อนไข 

 

/(1) กรณี... 

คู่มือประชาชน 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอ าพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายช่างโยิา/หัวหน้าส่วนโยิาด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
สอบสวนพยาน บุคคลพยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน          

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ
ต้อง ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านัก ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพ่ือ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 ที่  ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที ่รับผิดชอบ 

  หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอยื่นเอกสารพร้อมหลักฐาน 
ด้วยตนเองหรือผู้มอบอ านาจ
และ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานการยื่นใน
การ ประกอบการพิจารณา
เบื้องต้น 

10 นาที กองช่าง อบต.โพิิชชัย 

อ.อินทร์บุรี จ.สิงห์บุรี 

       - 

2) การพิจารณา หัวหน้าส่วนโยิา/นายช่าง
โยิา พิจารณาเอกสารที่ยื่น
เพ่ือขอเลขท่ี บ้านในพื้นที่
ต าบลโพิิชชัยและ เซน็ต์รับรอง
เพ่ือที่ผู้แจ้งจะได้น าไป ยื่นต่อ
อ าเภอต่อไป 

20 นาที กองช่าง อบต.โพิิชชัย 

อ.อินทร์บุรี จ.สิงห์บุรี 

        - 

3) การพิจารณาโดย 
หน่วยงานอื่น 

ผู้ขอบ้านเลขที่น าเอกสารและ 
หลักฐานตามที่ก าหนดยื่นต่อ
งาน ฝ่ายทะเบียนราษฎรที่ว่า
การอ าเภออินทร์บุรีขอออก 
ทะเบียนบ้านใหม่ 

1 วัน กองช่าง อบต.โพิิชชัย 

อ.อินทร์บุรี จ.สิงห์บุรี 

       - 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ(เพ่ิมเติม) 

 

 

๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน                                             ๑. กองช่าง อบต.โพิิชชัย 

๒. น าใบรับรองท่ีผู้ใหญบ่้านออกให้ไปขอหนังสือรับรอง                       ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 

    การมสี้วมทีโ่รงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล                   

๓. ต้องไปขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้านหรือผู้ช่วยผู้ใหญบ่้าน                   ๓. ผู้ใหญบ่้าน 

    ในหมูบ่า้นทีต่นท าการก่อสร้างบา้น                                

๔. น าเอกสารทีไ่ด้มาท้ังหมดน าไปยื่นที่นายทะเบียนอ าเภอ                   ๔. ทีว่่าการอ าเภออินทร์บุรี 

    เพ่ือขอบ้านเลขที่อ าเภออินทร์บุรี 

ระยะเวลา  
ระยะเวลาใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไมเ่กนิ  ๑ วัน 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 
 

1. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน       1       ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน       1       ฉบับ 

3. ส าเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน จ านวน       1       ฉบับ 

4. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน  จ านวน       1       ฉบับ 

5. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล จ านวน       1       ฉบับ 

   
         ไม่มีค่าิรรมเนียม 
การรับเรื่องร้องเรียน 
          สามารถติดต่อเพ่ือยื่นค าขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง ได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโพิิชชัย  
อ าเภออินทร์บุรี จังหวัดสิงห์บุรี  โทรศัพท์ 036-699424 หรือ เว็บไซต์ https://www.phoshai.go.th 

 

ค่าธรรมเนียม 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน 


