
คู่มือการให้บริการ 
 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานทะเบียนท้องถิ่น (ที่ว่าการอำเภอสัตหีบ) เทศบาลตำบลเขาชีจรรย์  
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานทะเบียนท้องถิ่น (ที่ว่าการอำเภอสัตหีบ) 
เทศบาลตำบลเขาชีจรรย์ 
โทรศัพท์ : ๐๓๘ – 059877 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  

1. ผู้ร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน 
3. เงื่อนไข  
 3.1 กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 3.2 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญต้อง
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้สำนัก
ทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับ) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือตอบ
ข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(ระยะเวลา 10 นาที)  

 
 

งานทะเบียนท้องถิ่น (ทีว่่าการอำเภอสัตหีบ) 
เทศบาลตำบลเขาชีจรรย ์

๒. การพิจารณาอนุญาต 
นายทะเบียนพิจารณารับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และ
แจ้งผลการพิจารณา 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

งานทะเบียนท้องถิ่น (ทีว่่าการอำเภอสัตหีบ) 
เทศบาลตำบลเขาชีจรรย ์

  

 
 



-2- 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
  

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ร้องขอ)  เอกสารฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ                                                                                                            
๒. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) เอกสารฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน  
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (เอกสารฉบับจริง) 
  
 

ค่าธรรมเนียม 
  

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร์ พ.ศ.2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
  

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่  
- ส านักงานเทศบาลต าบลเขาชีจรรย์ เลขท่ี 99/9 ม.6 ต.นาจอมเทียน อ.สัตหีบ จ.ชลบุรี 20250 
- เว็บไซต์ Khaochichan@gmail.com, saraband_05200902@dla.go.th 
- โทรศัพท์  ๐๓๘ – 059877  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


