
 

คูมือสําหรับประชาชน  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด  ฉบับปรับปรุง  ประจําป พ.ศ. 2565 

 

งานท่ีใหบริการ การขอแจงทําหนาที่เปนเจาบาน (ระเบียบฯ ๖) บุคคลที่มีชื่อและรายการบุคคล 
ในทะเบียนบานประสงคทําหนาที่เปนเจาบาน 

หนวยงานที่รับผิดชอบ 
งานทะเบียนราษฎร  ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
สํานักปลัดเทศบาล 

 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
 

สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

โทร. 0  4351  1222  ตอ  209 - 211    

โทรสาร ๐ ๔๓๕๑ ๓๓๙๔ 

Line ID : Smartidbooking / 0972814701 

Facebook : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 

 

วันจันทร  ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
ไมหยุดพักกลางวัน 

 

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
        

     ผูรอง ไดแก ผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน 

ประสงคจะทําหนาที่เปนเจาบาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 

ขั้นตอน         หนวยงานผูรับผิดชอบ 
 

๑. สอบถามถึงสาเหตุหรือเหตุผลความจําเปนและบันทึกไว  งานทะเบียนราษฎร      
    เปนหลักฐาน             ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
 

๒. เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานของผูแจง       งานทะเบียนราษฎร       
            ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

๓. ตรวจสอบหลักฐานบัตรประจําตัวของผูแจง   งานทะเบียนราษฎร       
   ที่จะทําหนาที่เปนเจาบาน     ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   (ระยะเวลาดําเนินการ ขอ ๑ - ๓ ภายใน ๑๕ นาที) 
 

ระยะเวลา  
 ๑. ระยะเวลาดําเนินการ ๑๕ นาที  (หมายเหตุ : นับตั้งแตไดรับเอกสารครบถวน และไมรวมระยะเวลาการรอรับบริการ) 
 ๒. กรณีมีเหตุอันควรสงสัยตองมีการสอบสวน ดําเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไมนับรวมระยะเวลาที่ตองดําเนินการ    
     การสอบสวนพยานบุคคล  พยานแวดลอม เพื่อประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน) 



-๒- 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

๑. ทะเบียนบานฉบับเจาบาน 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนของผูแจงทีจ่ะทําหนาที่เปนเจาบาน 
๓. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ (ถามี) เชน  สําเนาโฉนดท่ีดิน  สัญญาซื้อขาย 

 
คาธรรมเนียม 
         
        - ไมมีคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่   
- ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองรอยเอ็ด   
  หมายเลขโทรศัพท  ๐  ๔๓๕๑  ๑๒๒๒  ตอ  209 - 211    
- ที่เว็บไซต  www. roietmunicipal.go.th 
- Application SMART 101 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


