
คู่มือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักทะเบียนเทศบาลตำบลเขาบายศรี 
2. www.khaobaisri.go.th  

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

3. ระบุช่องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ้ามี) - ระบุระยะเวลาเปิดให้บริการของช่องทางท่ี 2 (ถ้ามี) - 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 

เงื่อนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ 
การหารือต้องส่งให้สำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนัก
ทะเบียนจังหวัด เพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน เวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

10 
นาท ี

สำนั กทะเบี ยนท้ องถิ่ น
เทศบาลตำบลเขาบายศร ี
สำนักปลัดเทศบาล 

2. การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผลการ
พิจารณา 

10 
นาท ี

สำนั กทะเบี ยนท้ องถิ่ น
เทศบาลตำบลเขาบายศร ี
สำนักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาดำเนินการ 20 นาที 
 
 
 
 
 
 

/ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ... 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
การขอเลขที่บ้าน 

1. บัตรประจำตัวประชาชน (ของผู้แจ้ง) 
หมายเหตุ : ฉบับจริง 1 ฉบับ  

1 ฉบับ 

2. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร.9) 
หมายเหตุ : ฉบบัจริง 1 ฉบับ  

1 ฉบับ 

3. เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
หมายเหตุ : สำเนา 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

1 ฉบับ 

4. เอกสารขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
หมายเหตุ : ฉบับจริง 1 ฉบับ 

1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ เทศบาลตำบลเขาบายศรี 
สำนักปลัดเทศบาล 99/9 ถนนรุจิรวงค์ หมู่ที่ 10 ตำบลเขาบายศรี อำเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 22120         
โทร. 039-495026 เว็ปไซต์ www.khaobaisri.go.th  

 

ตัวอยา่งแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 


