
คู่มือประชาชน : การขอเลขที่บ้าน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลจอมทอง  อ าเภอจอมทอง  จังหวัดเชียงใหม่ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขที่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลจอมทอง  อ าเภอจอมทอง  จังหวัดเชียงใหม่ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ช่องทางการให้บริการ : ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลจอมทอง 
ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดราชการ)  ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. หรือโทรศัพท์ 106920 
หมายเหต ุ ท้องถิ่นที่มีบ้านตั้งอยู่ 
7. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1) ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 2) ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
 3) เงื่อนไข 
  3.1 กรณีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ า
พราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดไปจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
  3.2 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในการปฏิบัติ ข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอก
สาระส าคัญต้องด าเนินการหารือส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ท้ังนี้ การหารือ
ส านักทะเบียนกลางต้องส่งภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลางตอบข้อหารือต่อไป 
8. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 
 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน 1 นาที เทศบาลต าบล
จอมทอง 

 

2 
 
 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับค าร้อง 
พร้อมหลักฐาน 
ตรวจสอบข้อมูล 

10 นาท ี เทศบาลต าบล
จอมทอง 

 

3 
 
 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
พิจารณาออกเลขท่ีบ้าน 

30 นาท ี เทศบาลต าบล
จอมทอง 

งานทะเบียน
ราษฎรเป็นผู้
ออกเลขท่ีบ้าน 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวมภายใน 1 วัน 
 
 



9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานรัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานรัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ของผูแจง พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

 

 9.2) เอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานรัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หมายเหตุ 

1 คําสําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

- 1 ฉบับ - 

2 สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ - 

3 รูปถายบานท่ีสรางเสร็จ
แลว 

- 1 ฉบับ - - 

 

10. คาธรรมเนียม : คาธรรมเนียมใบอนุญาต 20 บาท 

 

 




