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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอออกและก าหนดเลขรหัสประจ าบ้านและการออกเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    เมื่อปรากฏว่ามีการก่อสร้างบ้าน ควรขออนุญาตก่อสร้างอาคาร และหากการก่อสร้างแล้วเสร็จ ให้
ด าเนินการขอก าหนดเลขรหัสประจ าบ้าน และเลขที่บ้าน ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการก่อสร้างบ้านแล้วเสร็จ เพ่ือให้เป็น
ปัจจุบันและถูกต้องตามหลักฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 
 
หมายเหตุ 
    1) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค า
ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
    2) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าร้องทราบระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 
 
ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ส่วนงาน / หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอและตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 
 

งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง
และแจ้งผลการพิจารณา 
 

งานทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
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เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

2) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน 
(ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 ฉบับ - 

3) 
เอกสารการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

กรมท่ีดิน 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

4) 
เอกสารการขออนุญาต
ก่อสร้างตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

- 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
ให้ผู้อื่นมาด าเนินการแทน)) 

 1   

 
ค่าธรรมเนียม 
 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม
การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2551 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร์  (เลขที่ 15  หมู่ 12 ต าบลหนองหาร  
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่  50290  โทร 053-
498621 ตอ่ 555  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 
 


