
คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขท่ีบาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลเมืองแมเหียะ อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเลขท่ีบาน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองแมเหียะ อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง 

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียน

ราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 

6. ชองทางการใหบริการ : สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองแมเหียะ เทศบาลเมืองแมเหียะ  

โทรศัพท 053276491 ตอ 115 / ติดตอดวยตัวเอง ณ หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน

จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

หมายเหตุ ทองถิ่นท่ีบานนั้นต้ังอยู 

7. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1) ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย 

 2) ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีสรางบานเสร็จ 

 3) เง่ือนไข 

  3.1 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 

หรือโดยมีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยาน

บุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน 

  3.2 กรณีมีความวับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สําคัญ ตองดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตอง

สงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือสงใหสํานัก

ทะเบียนกลางตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคํารองพรอมหลักฐาน 1 นาที เทศบาลเมือง 

แมเหียะ 

-  

2 การพิจารณา เจาหนาท่ีรับคํารอง
พรอมหลักฐาน 

ตรวจสอบขอมูล 

10 นาที เทศบาลเมืองแม
เหียะ 

-  

3 การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
พิจารณาออกเลขท่ีบาน 

30 นาที เทศบาลเมืองแม
เหียะ 

งานทะเบียน
ราษฎร เปนผู

ออกเลขท่ีบาน 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม ภายใน 1 วัน 



9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

 9.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานรัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หนวยงานรัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ ของผูแจง พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง 

2 สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

 

 9.2) เอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานรัฐ 
ผูออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หมายเหตุ 

1 คําสําเนาใบอนุญาต
กอสรางอาคาร 

เทศบาลเมือง 
แมเหียะ 

- 1 ฉบับ - 

2 สําเนาโฉนดท่ีดิน กรมท่ีดิน - 1 ฉบับ - 

3 รูปถายบานท่ีสรางเสร็จ
แลว 

- 1 ฉบับ - - 

 

10. คาธรรมเนียม : คาธรรมเนียมใบอนุญาต 20 บาท 

 

 


