
คู่มือสำหรับประชาชน  
งานทะเบียนราษฎร  

เทศบาลตำบลพระแท่น อำเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี  

 
งานท่ีให้บริการ การขอแจง้ทำหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ 6) บุคคลที่ม ีช่ือและรายการ 

บุคคลในทะเบียนบ้านประสงค์ทำหน้าที่เป็นเจ้าบ้าน  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักงานทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตำบลพระแท่น  
  

  ขอบเขตการให้บริการ  
  

สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ      
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

สำนักงานทะเบียนเทศบาลตำบลพระแท่น              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตำบลพระแท่น อำเภอท่ามะกา 
จังหวัดกาญจนบุรี  
โทรศัพท์ : 034-643496 ต่อ 118   
โทรสาร : 034-643121 ต่อ 118  
  

  ตั้งแต่เวลา : 08.30 – 16.30 น.  

  หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ  

ผู้ร้อง ได้แก่ ผู้ที่มีช่ือและรายการบุคคลในทะเบียนบ้าน ซึง่รายการในช่องสถานภาพมิได้มริะบุเป็นเจ้าบ้าน 
ประสงค์จะทำหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน  
  

  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

ขั้นตอน          หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  

1.สอบถามถึงสาเหตหุรอืเหตุผลความจำเป็นและบันทึกไว้เปน็หลักฐาน       สำนักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาล  

2.เรียกสำเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านของผู้แจ้ง              ตำบลพระแท่น  

3.ตรวจสอบหลกัฐานบัตรประจำตัวของผู้แจ้งที่จะทำหน้าทีเ่ป็นเจ้าบ้าน  

(ระยะเวลาดำเนินการ ข้อ 1-3 ภายใน 15 นาที)  

 

 
  



  ระยะเวลา  

(1) ระยะเวลาดำเนินการ 15 นาที (หมายเหตุ : นับตั้งแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน  

 และมารวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 

(2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ดำเนินการภายใน 7 วัน (หมายเหตุ :  ไม่นับรวมระยะเวลาที่ 
ต้องดำเนินการสอบสวนพยาน บุคคลพยานแวดล้อม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน   

 

  รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลกัฐานที่ต้องใช้  

(1) สำเนาทะเบียนฉบับเจ้าบ้าน  

(2) บัตรประจำตัวประชาชนของผู้แจง้ที่จะทำ

หน้าที่เป็นเจ้าบ้าน 
   

  ค่าธรรมเนียม  

ไม่ม ค่าธรรมเนียม  
  

  การรับเรื่องร้องเรียน  

การให้บริการไม่เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบกำหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ศูนย์ดำรงธรรม 
อำเภอในเขตพื้นที่ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดในเขตพื้นที่ หรือสำนักทะเบียน โทร 1548 หรือเว็บไซต์ 
www.bora.dopa.go.th  
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