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คู่มือการให้บริการ 
งานทีใ่ห้บรกิาร : การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : สำนักทะเบียนท้องถิ่น เทศบาลตำบลธาตุทอง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลธาตุทอง 
โทรศัพท์: ๐๓๘-๑๖๕๒๓๐-๑  
วันจันทร์ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

1. ผู้ร้อง ได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน 15 วัน 
3. เงื่อนไข 
 3.1 กรณีมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอำพรางหรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
 3.2 กรณีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติข้อกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ
ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลางให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือต้องส่งให้
สำนักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแต่วันที่รับ) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัดเพ่ือส่งให้สำนักทะเบียนกลาง
เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานการยื่นประกอบการพิจารณาเบื้องต้น 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลธาตทุอง 

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

สำนักงานทะเบียนท้องถิ่น 
เทศบาลตำบลธาตทุอง 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. บัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ร้องขอ) เอกสารฉบับจรงิ จำนวน 1 ฉบับ 
๒. ใบรับแจ้งเกีย่วกับบ้าน (ท.ร.9) เอกสารฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ทีดิ่น 
4. เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (เอกสารฉบับจริง) 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร์พ.ศ.2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเตมิ 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน ได้ที่ 
- สำนักงานเทศบาลตำบลธาตุทอง เลขที่ 1 หมู่ที่ 1 ตำบลธาตุทอง อำเภอบ่อทอง จังหวัดชลบุรี 20270 
- เว็บไซต ์www.Thadthongcity.go.th 
- โทรศัพท์ ๐๓๘-๑๖๕๒๓๐-๑  


