
คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอเลขที่บ้าน

งานทะเบียน เทศบาลตำบลสันกำแพง 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเลขที่บ้ำน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : งำนทะเบียน เทศบำลต ำบลสันก ำแพง อ ำเภอสันก ำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ชื่อกระบวนงำน: การขอเลขที่บ้าน  
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองแม่เหียะ อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่  
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่ เกี่ยวข้อง: ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท า 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 
6. ช่องทำงกำรให้บริกำร: ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลสันก ำแพง เทศบำลต ำบลสนัก ำแพง 
โทรศัพท์ ๐๕๓-๓๓2886 / ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงำน ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
หมำยเหตุ ท้องถิ่นที่บ้ำนนั้นตั้งอยู่ 
7. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2) ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3) เงื่อนไข 
 3.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 3.2 กรณีมีความวับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้  
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลางตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
8. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ใหบ้ริกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 1 นาที 
เทศบาลต าบล

สันก าแพง 
- 

2 การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อม
หลักฐาน ตรวจสอบข้อมูล 

10 นาที 
เทศบาลต าบล

สันก าแพง 
- 

3 การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น พิจารณา
ออกเลขท่ีบ้าน 

30 นาที 
เทศบาลต าบล

สันก าแพง 

งานทะเบียน
ราษฎร เป็นผู้
ออกเลขท่ีบ้าน 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ภำยใน 1 วัน 
 



9. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 9.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนรัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
ของผู้แจ้ง  

พร้อมลงนามรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ 
พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 
 
9.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ที ่ รำยงำนเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงำนรัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หมำยเหตุ 

1 
ค าส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร 

เทศบาลต าบล 
สันก าแพง 

- 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาโฉนดที่ดิน กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ - 

3 รูปถ่ายบ้านที่สร้างเสร็จแล้ว - 1 ฉบับ - - 
 

10. ค่ำธรรมเนียม: ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต(ขอเลขที่บ้านครั้งแรก) 0 บาท 
      หมายเหตุ : กรณชี ารุด / ขอเล่มใหม ่เสียค่าธรรมเนียมใบอนญุาต 30 บาท  
 


