
ผังกระบวนการ อาคารและบ้านพัก ของ ฐท.สส. 
หน่วยรับผิดชอบ   แผนกอาคารและบ้านพัก กอท.ฐท.สส. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กองอสังหาริมทรัพย ์ฐานทัพเรือสัตหบี 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
 
 

แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ฉบับที่ ๑ 
แก้ไขครั้งที่         . 

วันที่บังคับใช้..................................................... 
สถานะเอกสาร  ควบคุม 

 
 

กองอสังหาริมทรัพย ์ฐานทัพเรือสัตหบี 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน 
 

แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับ 
อาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบ  นาวาโท.......................................................................... 
                                      ( ทัพพ์  เลิศอนุวัฒ์ชัย ) 
ตำแหน่ง :  หน.อาคารและบ้านพัก กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 
 
ทบทวนโดย นาวาเอก........................................................................ 
                                       ( คมนุชิต  พรหมปักษา ) 
ตำแหน่ง : รองผู้อำนวยการ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 
 
อนุมัติโดย นาวาเอก........................................................................... 
                                        ( อธิคม  เลาหะกุล ) 
ตำแหน่ง : ผู้อำนวยการ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 



 
ฉบับที่ ๑ 

แก้ไขครั้งที่         . 
วันที่บังคับใช้..................................................... 

สถานะเอกสาร  ควบคุม 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒                 ของ ๓๔ 

 
สารบญั 

 
    หัวข้อ                                                                                                                หน้า 
 
๑. วัตถุประสงค์                                                                                                           ๓  
๒. ผังกระบวนการทำงานการควบคมุ ดูแล เก่ียวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส.                           ๔ – ๗ 
๓. ขอบเขต                                                                                                                ๘ 
๔. ความรับผิดชอบ                                                                                                   ๙ 
๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                                                                                       ๑๐ – ๑๑ 
๖. การแจ้งย้ายทะเบียนบ้าน  ๑๒ 
๗. ขัน้ตอนและผังกระบวนการยา้ยเข้า                                                                            ๑๒ – ๑๔ 
๘. ขัน้ตอนและผังกระบวนการยา้ยออก                                                                           ๑๕ – ๑๗ 
๙. การหมดสิทธิ์พักอาศยั                                                                                                ๑๘                                                                                                     
๑๐. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง                                                               ๑๘ – ๒๐                                                                                                       
๑๑. การจัดเกบ็และการเขา้ถึงเอกสาร                                                                           ๒๑ – ๒๒       
๑๒. ระบบการติดตามและประเมินผล                                                                                 ๒๓       
๑๓. ภาคผนวก / ตัวอย่าง                                                                                              ๒๖       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๒ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครัง้ท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓                 ของ ๓๔ 

 
 
๑. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพื่อให้ทราบถึงระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๑.๒ เพื่อให้ทราบถึงหลักเกณฑ์และแนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
 ๑.๓ เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนในการขอบ้านพักอาศัย ฐท.สส. เขตพื้นที่ ๑ 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๓ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๔                 ของ ๓๔ 

 

๒. ผังกระบวนการทำงานดำเนินการควบคมุ ดูแล เกี่ยวกบัอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

เวลา (วัน) 
ข้อกำหนดของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ต้องการขอเข้าพักอาศัยฯ ฐท.สส. ขอรับแบบฟอร์ม
รายงานขอบ้านพกัที่แผนกอาคารและบ้านพัก กอท.ฐท.สส. 

โดยให้ผู้ที่จะเข้าพักอาศัย รายงานขออนุญาตเข้าพัก
อาศัย ในอาคารบ้ านพั กของฐานทัพ เรือสั ตหีบตาม
แบบฟอร์มรายงานที่หน่วยรับผิดชอบกำหนด กรณีขอ
บ้านพักอาศัยสำหรับบุคคลในครอบครัวให้แนบหลักฐาน
สำเนาทะเบียนบ้าน ส่วนภรรยาหรือสามีให้แนบใบสำคัญ
การสมรสมาด้วย หลักฐานได้แก่ 

๑. สำเนาทะเบียนสมรส 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอที่พักอาศัย และบุคคลใน

ครอบครัวที่ขอเข้าพักอาศัยร่วม 
๓. สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน (ถ้ามี) 
เสนอรายงานถึงผู้บงัคับบัญชาต้นสงักัด ตามลำดับช้ัน 

สำหรับผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๑ อยู่ในความรับผิดชอบของ  
กองอสังหาริมทรพัย์ ฐานทัพเรือสัตหบี 
 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

- ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการเข้าพักอาศัย
ในบ้านพักอาศัย ทร. พ.ศ.๒๕๖๔ 
- ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการ
ปกครองและวิธีจัดการอาคาร
สิ่งก่อสร้างและบริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗  
- ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพัก
อาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
พ.ศ.๒๕๕๒ 
- แบบรายงานขอบ้านพกัอาศัยของ
ทางราชการ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑ 
- หลกัฐาน ได้แก่ สำเนาทะเบียน
สมรส , สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอและ
ผู้ร่วมพกัอาศัย และสำเนา
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน (ถ้ามี) 

- มว.อาคารและ
บ้านพักฯ 
- กอท.ฐท.สส. 

 
๒ 
 

 
 
 
 

 
๑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

- กอท.ฐท.สส. 
- ฐท.สส. 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๔ 

 
 

ผู้ที่ตอ้งการขอเข้าพักอาศัยฯ ที่
สังกัด ฐท.สส.ขอรับแบบฟอร์ม

รายงานขอบ้านพักที่แผนกอาคาร
และบ้านพัก 
กอท.ฐท.สส. 

 
เสนอรายงานถึงผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 

ตามลำดับชั้น 
 

ฐท.สส. (ผ่าน กอท.ฐท.สส.) 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๕                 ของ ๓๔ 

 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา (วัน) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ไม่ว่าง                                                                                         
 
                                                      
 
 
                                         ว่าง 
 
 
 

จัดบ้านพักอาศัยให้ผูท้ี่เสนอรายงานประสงค์ขอ
บ้านพักอาศัย ฯ กอท.ฐท.สส.  
รับเรื่อง ส่งให้แผนกอาคารและบ้านพัก ฯ พิจารณา
จัดบ้านพักให้หากมีบ้านพกัว่าง หรอื จัดลำดับหาก
ยังไม่มีบ้านพกัว่าง 

- ว่าง จัดบ้านพักอาศัยให ้
- ไม่ว่าง ข้ึนบัญชีจัดลำดับไว้ 

นำรายช่ือผู้ที่ถึงลำดับไดร้ับสิทธ์ิพักอาศัย เสนอ
เสนาธิการฐานทัพเรือสัตหบีอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการเข้าพักอาศัย
ในบ้านพักอาศัย ทร. พ.ศ.๒๕๖๔ 
- ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพัก
อาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
พ.ศ.๒๕๕๒ 
 -ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วยการ
เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ 
ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑  พ.ศ.๒๕๕๒ และ
ฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ผู้มอีำนาจในการอนญุาตให้พักอาศัย
ในอาคารบ้านพัก ฐท.สส. เขตพื้นที่ ๑ 
ให้ เสนาธิการฐานทัพเรือสัตหบี เป็นผู้
อนุญาต ตามระเบียบฐานทัพเรือสัต
หีบ ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคาร
บ้านพักของฐานทัพเรือสัตหบี (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มว.อาคาร
และบ้านพกัฯ 
- กอท.ฐท.
สส. 

 
 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๕ 

กอท.ฐท.สส.
พิจารณา 

  
 

ขึ้นบัญชี
จัดลำดับ 

จัดบ้านพักให้ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๖                 ของ ๓๔ 

 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา(วัน) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

๔ 

 ผู้ได้รับสิทธ์ิพักอาศัยมารบัมอบบ้านพกัและ
ตรวจสอบครุภัณฑป์ระจำบ้านพกั  
- แผนกอาคารและบ้านพัก ฯ จะดำเนินการ
แจ้งใหผู้้ได้รบัสิทธ์ิพกัอาศัยมารบัมอบ
บ้านพักและตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำ
บ้านพัก รวมทัง้แจง้ใหผู้้เข้าพักอาศัยใน
อาคารบ้านพักของ ฐานทัพเรือสัตหบี 
ปฏิบัติดังนี ้
๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบกองทัพเรือ     
ว่าด้วยการปกครองและวิธีการอาคาร 
สิ่งก่อสร้างและบริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗ โดย
เคร่งครัด 
๒. ปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการประพฤติ
ปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ปฏิบัติตนเป็น
พลเมืองดี ปฏิบัติตามกฎหมายบ้านเมือง 
ทั้งนี้จะตอ้งดูแลบ้านพักและบริเวณโดยรอบ
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยอยูเ่สมอ 
๓. ปฏิบัตติามข้อกำหนดของหน่วย
รับผิดชอบ  
๔. ต้องชำระค่าสาธารณูปโภคตามทาง
ราชการจะกำหนด 
 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

- แบบฟอร์มรับมอบอาคาร 
และพัสดปุระจำบ้านพัก 
- ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการ
เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพัก
ของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ 
 -ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วย
การ เข้ าพั ก อาศั ย ในอาคาร
บ้านพักของ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑  
พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 
 

- มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- กอท.ฐท.สส. 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๖ 

 
 

 ผู้ได้รับสิทธ์ิพักอาศัยมารับมอบบ้านพัก
และตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำบ้านพัก 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๗                 ของ ๓๔ 

 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา(วัน) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

๕ 

 ผู้ได้รับสิทธ์ิต้องเข้าพักอาศัยในอาคาร
บ้านพัก พร้อมกบัแจ้งย้ายทะเบียนราษฎร์
บคุคลตามจำนวนและรายช่ือทีก่ำหนดไว้
ในขณะรายงานขอบ้านพัก ใหเ้สรจ็สิ้น
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑๕ 
 
 

- การแจง้ย้ายทะเบียนบ้านทำ
ได้ ๒ กรณี คือ 
๑. แจ้งย้ายโดยใช้เลม่ 
๒. แจ้งย้ายปลายทาง 
 

- มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- กอท.ฐท.สส. 

 ระยะเวลาในการดำเนนิการ                      รวม  ๒๔   
 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๗ 

 
 
 

 ผู้ได้รับสิทธ์ิพักอาศัยย้ายทะเบียนบ้านของตนเอง
และบุคคลในครอบครัวที่ขอพักอาศัยขณะรายงาน
ขอบ้านพักอาศัยให้เสร็จสิ้น ภายใน ๑๕ วัน 
 

ก ข 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๘                 ของ ๓๔ 

 
๓. ขอบเขต 
 

ฐท.สส.ได้แบ่งบ้านพักอาศัยข้าราชการ ฐท.สส. ออกเป็น ๗ พื้นที่ (ผนวก ก) ตามระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการ
เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ เพื่อความสะดวกในการควบคุม ดูแล และระวังรักษาอาคาร
บ้านพัก 

อาคารบา้นพักอาศัยของ ฐท.สส. แบ่งเป็น ๗ ประเภท 
 

๑. “บ้านพักรับรองฐานทัพเรือสัตหบี” คือ บ้านพักทีจ่ัดเตรยีมให้พักอาศัยสำหรับผู้บงัคับบญัชา หัวหน้าหน่วยข้ึนตรง
ฐานทัพเรือสัตหีบ และหัวหน้าหน่วยสมทบ 
๒. “อาคารบ้านพักสำหรับข้าราชการช้ันสัญญาบัตร” คือ บ้านพักที่จัดเตรียมให้พักอาศัยสำหรับข้าราชการ           
ช้ันสัญญาบัตร 
๓. “อาคารบ้านพักสำหรับข้าราชการช้ันประทวน ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ” คือ บ้านพักที่จัดเตรียมให้พัก
อาศัยสำหรับข้าราชการช้ันประทวน ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
๔. “อาคารนายทหารอาวุโส” คือ อาคารที่จัดเตรียมให้พักอาศัยสำหรับนายทหารสัญญาบัตรช้ันยศนาวาโทข้ึนไป    
ซึ่งเป็นโสด หรือไม่โสด แต่มิได้นำครอบครัวเข้าร่วมพักอาศัยด้วย 
๕. “อาคารนายทหารสัญญาบัตรโสด” คือ อาคารที่จัดเตรียมให้พักอาศัยสำหรับนายทหารสัญญาบัตร ซึ่งเป็นโสด 
หรือไม่โสด แต่มิได้นำครอบครัวเข้าร่วมพักอาศัยด้วย 
๖ “อาคารนายทหารประทวนโสด” คือ อาคารที่จัดเตรียมให้พักอาศัยสำหรับนายทหารประทวนชาย ซึ่งเป็นโสด 
หรือไม่โสด แต่มิได้นำครอบครัวเข้าร่วมพักอาศัยด้วย 
๗ “เรือนแถวร้านค้า” คือ อาคารที่จัดเตรียมสำหรับให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการพักอาศัยและ
ประกอบการค้า 
 

กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบรบัผิดชอบในเขตพ้ืนท่ี ๑ 
 

สถานภาพในปัจจุบัน 
 

ปัจจุบันฐานทพัเรือสัตหีบแบ่งพื้นที่บ้านพกั เขตพื้นที่ ๑ ออกเป็น ๕ หมู่บา้นประกอบดว้ย 

๑. หมู่บ้านที่ ๑ บ้านพักรับรอง ผบ.ฐท.สส. บ้านพักนายทหารช้ันผู้ใหญ่ (น.๑ – น.๑๘) จำนวน ๑๙ ครอบครัว , 
บ้านพักระดับนายนาวา  (นว.๑ - นว.๓๓) จำนวน ๓๓ ครอบครัว , อาคารพักนายทหารสัญญาบัตรชายโสด       
จำนวน ๑ หลัง (๒๒ ครอบครัว) , ตึกแถวภัณฑุปกรณ์ ๑๐ ห้อง (สนง. ๔ ห้อง) จำนวน ๖ ครอบครัว , แผงร้านค้า 
จำนวน ๘ แผง , บ้านพักนายทหารสัญญาบัตร (น.๔๑ – น.๔๒) จำนวน ๒ ครอบครัว , บ้านพักนายทหารประทวน   
พ.เดี่ยว จำนวน ๕ ครอบครัว , บ้านพักนายทหารประทวน จ.เดี่ยว จำนวน ๖๑ ครอบครัว , อาคารพักนายทหาร
ประทวนชายโสด ๒ หลัง ( ๕๖ ครอบครัว) รวมทั้งสิ้น ๒๐๘ ครอบครัว 
๒. หมู่บ้านท่ี ๒ ตึกแถวประทวน ๑๐ ครอบครัว จำนวน ๑๐ หลัง (๑๐๐ ครอบครัว) , บ้านพักนายทหารประทวน   
พ.เดี่ยว จำนวน ๑๑๙ ครอบครัว , บ้านบ้านพักนายทหารประทวน จ.เดี่ยว จำนวน ๔๒ ครอบครัว , บ้านพัก
นายทหารประทวน (แฝด) จำนวน ๒๓ หลัง (๔๖ ครอบครัว)  รวมท้ังสิ้น ๓๐๗ ครอบครัว  
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต   ๘  
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๙                  ของ ๓๓ 

 
๓. หมู่บ้านท่ี ๓  บ้านพักนายทหารสัญญาบัตร น.เดี่ยว จำนวน ๑๓ ครอบครัว , บ้านพักนายทหารสัญญาบตัร น.แฝด 
จำนวน ๒๑ หลัง (๔๒ ครอบครัว) , บ้านพักนายทหารประทวน พ.เดี่ยว จำนวน ๓๑ ครอบครัว , บ้านพักนายทหาร
ประทวน พ.แฝด จำนวน ๒๖ หลัง (๕๒ ครอบครัว) , ตึกแถวประทวน ๑๐ ครอบครัว จำนวน ๑๑ หลั ง           
(๑๑๐ ครอบครัว) , ตึกแถวร้านค้า ๑๐ ครอบครัว จำนวน ๑ หลัง (๑๐ ครอบครัว) รวมท้ังสิ้น ๒๕๘ ครอบครัว 
๔. หมู่บ้านท่ี ๔  อาคารพักนายทหารอาวุโส จำนวน ๑ หลัง (๘ ครอบครัว) , อาคารชุดนายนาวา จำนวน ๑ หลัง 
(๑๖ ครอบครัว) , อาคารชุดนายเรือ ๒๔ ครอบครัว จำนวน ๑ หลัง (๒๔ ครอบครัว) , ตึกแถวนายเรือ จำนวน ๑ หลัง 
(๑๒ ครอบครัว) , บ้านพักนายทหาร น.เดี่ยว จำนวน ๑๘ ครอบครัว , ตึกแถวร้านค้า จำนวน ๑ หลัง (๑๐ ครอบครัว) , 
อาคารชุดประทวน จำนวน ๑ หลัง (๓๒ ครอบครัว) รวมท้ังสิ้น ๑๒๐ ครอบครัว 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

๔.๑ หน่วยรับผิดชอบควบคุมดูแลและระวังรักษาอาคารบ้านพัก มีหน้าท่ี 
 ๔.๑.๑ ปฏิบัติตามระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณ 
พ.ศ.๒๕๔๗ ระเบียบ คำสั่ง หรือ บันทึกสั่งการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับอาคารบ้านพัก 
 ๔.๑.๒ จัดทำบัญชีรายการพัสดุประจำสถานที่ของอาคาร และสภาพของอาคารแต่ละห้องไว้ ห้องละ    
๒ ฉบับ มอบให้ผู้พักอาศัย รับ – ส่ง หน้าที่กัน ๑ ฉบับ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ ตามแบบฟอร์ม ผนวก ข   
ท้ายเล่ม 
 ๔.๑.๓ จัดทำหมายเลขของอาคารตามทะเบียนบ้าน และขอหมายเลขทะเบียนบ้านต่อนายทะเบียน
ปกครอง 
 ๔.๑.๔ แบ่งอาคารบ้านพัก ในความรับผิดชอบออกเป็นหมู่บ้าน และดำเนินการเลือกตั้งหัวหน้าหมู่บ้าน
และรองหัวหน้าหมู่บ้าน พร้อมกับลงคำสั่งแต่งตั้งให้มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบหมู่บ้านต่อไป 
 ๔.๑.๕ ตรวจสภาพอาคารปีละครั้งหรือตามความเหมาะสม แล้วรายงานผลและสิ่งที่ควรซ่ อมแซมให้ 
ฐานทัพเรือสัตหีบ ทราบ (รายงานสภาพอาคารและสิ่งก่อสร้าง ) ภายใน ๓๑ กรกฎาคมของทุกปี ทั้งนี้เพื่อ ฐานทัพเรือ
สัตหีบ จะไดร้ายงานให้ กรมส่งกำลังบำรุงทหารเรือ ทราบต่อไป ตามแบบฟอร์ม ผนวก ค ท้ายเล่ม 
 ๔.๑.๖ ควบคุมดูแลระวังรักษาและซ่อมแซมอาคารและสิ่งสาธารณูปโภค ที่เกี่ยวกับการพักอาศัย 
 ๔.๑.๗ จัดบุคคลเข้าพักอาศัย และให้พ้นจากการพักอาศัยตามที่ฐานทัพเรือสัตหีบกำหนดตลอดจน
ควบคุมกำกับดูแล ความประพฤติของบุคคลที่พักอาศัยในอาคารบ้านพักของฐานทัพเรือสัตหีบให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
 ๔.๑.๘ กำหนดระเบียบปฏิบัติเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัย ฯ    
พ.ศ.๒๕๕๒ ได้ตามที่เห็นสมควร โดยสำเนาเสนอให้ ฐานทัพเรือสัตหีบ ทราบในโอกาสแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรพัย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๙ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๐                 ของ ๓๔ 

 
หัวหน้าหมู่บ้าน มีหน้าที ่

๑. ดูแลความเรียบร้อยของผู้พักอาศัยในอาคารบ้านพัก ในหมู่บ้านของตนให้เป็นไปตามระเบียบ ฐท.สส. ว่า
ด้วยการเข้าพักอาศัย ฯ พ.ศ.๒๕๕๒ ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้าง และ
บริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗ และระเบียบ คำสั่ง หรือบันทึกสั่งการใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. แนะนำตักเตือนผู้พักอาศัยในอาคารบ้านพัก ในหมู่บ้านของตน เมื่อประพฤติปฏิบัติมิชอบหากไม่เช่ือฟัง
หรือหยุดการปฏิบติั ให้รายงานให้หน่วยรับผิดชอบ (ตามผนวก ก) ทราบ 

๓. ดูแลและอำนวยความสะดวกในการป้องกันอันตราย และความเสียหายต่าง ๆ  อันอาจจะเกิดข้ึนใน
หมู่บ้านของตน เช่น อัคคีภัย โจรภัย อุบัติภัยต่าง ๆ  

๔. ควบคุมกำกับดูแลบุคคลเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพกัในหมู่บา้นของตนใหถู้กต้อง ตามรายช่ือที่ปรากฏอยู่
ในทะเบียนบ้าน 

๕. ตรวจสอบบุคคลผู้เป็นเจ้าบ้านตามระยะเวลาที่เห็นสมควรว่าได้เข้าพักอาศัยจริงหรือไม่ หรือยินยอมให้
บุคคลอื่น เข้าพักอาศัยแทนโดยพลการ แล้วรายงานให้หน่วยรับผิดชอบ (ตามผนวก ก) ทราบ ทุกรอบ ๓ เดือน 
ภายในวันที่ ๕ ของเดือน ตลุาคม มกราคม เมษายน และ กรกฎาคม 

๖. ร่วมเป็นคณะกรรมการเปิดตรวจสอบบ้านพัก และย้ายสิ่งของออกจากอาคารบ้านพัก ในกรณีผู้หมดสิทธ์ิ 
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ฯ และปิดบ้านไว้โดยไม่พักอาศัย  

๗. รายงานเหตุการณ์ผิดปกติที่เกิดข้ึนให้หน่วยรับผิดชอบ (ตามผนวก ก)  ทราบโดยด่วน 
๘. ปฏิบัตงิานตามที่หัวหน้าหน่วยรับผิดชอบ (ตามผนวก ก) มอบหมาย 
    (รองหัวหน้าหมู่บ้าน มีหน้าที่ ช่วยเหลือหัวหน้าหมู่บ้านดำเนินการตามข้อ ๑ – ๖) 

 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ผู้ที่จะเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของฐานทัพเรอืสัตหีบ ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
 ๕.๑.๑ มีคุณสมบัติตามระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและ
บริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๕.๑.๒ เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานราชการ สังกัด ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๕.๑.๓ เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานราชการ สังกัด กองทัพเรือ ที่มาปฏิบัติราชการ
ช่ัวคราว  
 ๕.๑.๔ บุคคลอื่นที่ฐานทัพเรือสัตหีบ เห็นสมควรให้เข้าพักอาศัยเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

๕.๒ ข้ันตอนการขอบ้านพักอาศัย ฐท.สส. เขตพื้นที่ ๑ มี ๕ ข้ันตอน 
ข้ันตอนที่ ๑ ผู้ที่ต้องการขอเข้าพักอาศัยฯ ฐท.สส. ขอรับแบบฟอร์มรายงานขอบ้านพักที่แผนกอาคารและบ้านพัก 
กอท.ฐท.สส. 
 โดยให้ผู้ที่จะเข้าพักอาศัย รายงานขออนุญาตเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของฐานทัพเรือสัตหีบตาม
แบบฟอร์มรายงานที่หน่วยรับผิดชอบกำหนด กรณีขอบ้านพักอาศัยสำหรับบุคคลในครอบครัวให้แนบหลักฐานสำเนา
ทะเบียนบ้าน ส่วนภรรยาหรือสามีให้แนบใบสำคัญการสมรสมาด้วย หลักฐานไดแ้ก่ 
 ๑. สำเนาทะเบียนสมรส 
 ๒. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอที่พักอาศัย และบุคคลในครอบครัวที่ขอเข้าพักอาศัยร่วม 
 ๓. สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน (ถ้ามี) 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๐ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๑                 ของ ๓๔ 

 
 

ข้ันตอนที่ ๒ เสนอรายงานถึงผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ตามลำดับช้ัน ดังนี ้
 ๑. ผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๑ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๒. ผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๒ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กรมโรงงาน ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๓. ผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๓ ให้อยู่ในความรับผิดของของ โรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๔. ผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๔ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๖. ผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่ ๕ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองช่างโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๗. ผู้ที่อยูใ่นเขตพื้นที่ ๖ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองพันสารวัตรทหารเรือที่ ๒ กรมสารวัตรทหารเรือ 
 แต่ในที่นี้จะขอกล่าวถึงผู้ที่อยู่ในเขตพื้นที่  ๑ ซึ่ งอยู่ในความรับผิดชอบของ กองอสังหาริมทรัพย์          
ฐานทัพเรือสัตหีบ  
 

ข้ันตอนที่ ๓ จัดบ้านพักอาศัยให้ผู้ที่เสนอรายงานประสงค์ขอบ้านพักอาศัย ฯ กอท.ฐท.สส. รับเรื่อง ส่งให้แผนกอาคาร
และบ้านพัก ฯ พิจารณาจัดบ้านพักให้หากมีบ้านพักว่าง หรือ จัดลำดับหากยังไม่มีบ้านพักว่าง 

- ว่าง จัดบ้านพักอาศัยให ้
- ไม่ว่าง ข้ึนบัญชีจัดลำดับไว้ 

 

   นำรายช่ือผู้ที่ถึงลำดับได้รับสิทธ์ิพักอาศัย เสนอเสนาธิการฐานทัพเรือสัตหีบอนุญาต 
 ผู้มีอำนาจในการอนุญาตให้พักอาศัยในอาคารบ้านพัก ฐานทัพเรือสัตหีบ ในเขตพื้นที่ ๑ ให้ เสนาธิการ
ฐานทัพเรือสัตหีบ เป็นผู้อนุญาต ส่วนในเขตพื้นที่อื่นให้หัวหน้าหน่วยที่รับผิดชอบเป็นผู้อนุญาต ตาม ระเบียบ               
ฐานทัพเรือสัตหีบ ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของฐานทัพเรือสัตหีบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ 
 

ข้ันตอนที่ ๔ ผู้ได้รับสิทธ์ิพักอาศัยมารับมอบบ้านพักและตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำบ้านพัก 
 แผนกอาคารและบ้านพัก ฯ จะดำเนินการแจ้งให้ผู้ได้รับสิทธ์ิพักอาศัยมารับมอบบ้านพักและตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ประจำบ้านพัก และช้ีแจงให้ผู้เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐานทัพเรือสัตหีบ ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ต้องปฏิบัติตามระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณ 
พ.ศ.๒๕๔๗ โดยเคร่งครัด 
 ๒. ปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการประพฤติปฏิบัติตนอยู่ใน
ศีลธรรมอันดี ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี ปฏิบัติตามกฎหมายบ้านเมือง ทั้งนี้จะต้องดูแลบ้านพักและบริเวณโดยรอบให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยอยู่เสมอ 
 ๓. ปฏิบัติตามข้อกำหนดของหน่วยรับผิดชอบ  
 ๔. ต้องชำระค่าสาธารณูปโภคตามทางราชการจะกำหนด 
 

ข้ันตอนที่ ๕ ผู้ได้รับสิทธ์ิต้องเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพัก พร้อมกับแจ้งย้ายทะเบียนราษฎร์บุคคลตามจำนวนและ
รายช่ือที่กำหนดไว้ในขณะรายงานขอบ้านพัก ให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันรับทราบคำสั่ง 
 

 

 

 

 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๑ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน 

กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 
เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 

เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๒                 ของ ๓๔ 

 
๕.๓ การแจง้ย้ายทะเบียนบ้าน มี ๒ กรณี คือ 

 ๕.๓.๑ การแจง้ย้ายทะเบียนบ้านโดยใช้เลม่ (ตามตัวอย่างทา้ยเล่ม) 
 ๕.๓.๒ การแจง้ย้ายทะเบียนบ้านโดยแจง้ย้ายปลายทาง (ตามตัวอย่างท้ายเล่ม) 
 
 (ก) ข้ันตอนการปฎิบัติการทำงานให้บริการผู้ย้ายเข้า  ม ี๔ ข้ันตอน 

 

ข้ันตอนที่ ๑ เจ้าของบ้านพัก มาติดต่อ รับแบบฟอร์ม แล้วกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มการย้ายเข้า ของสมาชิกใน
ครอบครัว พร้อมแนบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 

ข้ันตอนที่ ๒ เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มพร้อมหลักฐานที่แนบ มาประกอบการพิมพ์หนังสือมอบอำนาจให้ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้าน 
 

ข้ันตอนที่ ๓ เจ้าหน้าทีท่ี่ได้มอบหมายในการดำเนินการย้ายเข้า – ออก ทะเบียนราษฏรลงนาม 
 ๑. หนังสือไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ เช่น พิมพ์ ยศ  ช่ือ – นามสกุล ของบุคคลย้ายเข้า – ออก /      
เลขประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก / เลขที่บ้าน ไม่ถูกต้อง พิมพ์ผิดหรือตกหล่น เป็นต้น ต้องกลับไปข้ันตอน
กระบวนการข้ันที่ ๒ ให้เจ้าหน้าที่/เสมียน ดำเนินการตรวจสอบใหม่ 
 ๒. ลงนามหนังสือที่สมบูรณ์ครบถ้วน 

 

ข้ันตอนที่ ๔ ผู้มีอำนาจลงนามหนังสือที่ครบถ้วนหรือสมบูรณ์ส่งให้เจ้าหน้าออกเลขที่หนังสือพร้อมด้วยเล่มสำเนา
ทะเบียนบ้านเพื่อให้เจ้าบ้านนำ ไปติดต่อนายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตำบลเขตรอุดมศักดิ์ อำเภอสัตหีบ ภายใน    
๑๕ วัน และนำมาคืนให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๒ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๓                 ของ ๓๔ 

 
ผังกระบวนการทำงานให้บริการผู้ย้ายเข้า 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา (นาที) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                เอกสารไม่ถูกต้อง 
                                                 หรือไม่สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ได้สิทธ์ิพักอาศัยกรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มของ แผนกอาคารและบ้านพัก ฯ 
พร้อมแนบหลักฐานประกอบ 
- แบบฟอร์ม ขออนุญาตแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ของแผนกอาคารและบ้านพัก ฯ 
- สำเนาบัตรข้าราชการ หรอืสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของบุคคลที่ย้ายเข้า 
- สำเนาทะเบียนสมรส   
- ใบสูติบัตร กรณียังไม่ได้ทำบัตรประชาชน 
- หนังสือรับรองการรับเป็นบุตรบุญธรรม  
 
 
 

 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

- ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการเข้าพัก
อาศัยในบ้านพักอาศัย ทร. พ.ศ.
๒๕๖๔ 
- ระเบียบฐานทัพเรือสัตหบี  
ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยใน
อาคารและบ้านพักของ 
ฐานทัพเรือสัตหีบ พ.ศ.๒๕๕๒ 
- ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วย 
การปกครองและวิธีจัดการ
อาคาร   สิ่งก่อสร้าง และบรเิวณ 
พ.ศ.๒๕๔๗ 
 

- มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
๒ 
 

เจ้าหน้าที่/เสมียน รบัข้อมลู ดำเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดและหลักฐาน
ประกอบพมิพ์หนงัสอืมอบอำนาจให้ย้าย
ทะเบียนบ้าน 
- เอกสารไม่ครบถ้วน แจ้งผู้ขอย้ายทะเบียน
บ้าน เตรียมหลักฐานให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
๕ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ 

- มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๓ 

 
 

ผู้ได้สิทธ์ิพักอาศัยกรอกรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มของ แผนกอาคาร

และบ้านพักฯ 
พร้อมแนบหลักฐานประกอบ 

 

เจ้าหน้าที่/เสมียน รับข้อมูล 
ดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและหลักฐาน
ประกอบพิมพ์หนังสือมอบ
อำนาจให้ย้ายทะเบียนบ้าน 

 

ก 

ก 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๔                 ของ ๓๔ 

 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา (นาที) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                 
                                                 
                                            
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
     เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 

เจ้าหน้าที่นำหนงัสือมอบอำนาจให้ย้ายเข้า
ทะเบียนบ้าน เสนอเจ้าหน้าที่ที่ได้มอบหมาย
ในการดำเนินการย้ายเข้า – ออก ทะเบียน
ราษฏรลงนาม 
 

 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

 
 

- ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการเข้าพัก
อาศัยในบ้านพักอาศัย ทร. พ.ศ.
๒๕๖๔ 
- ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการ
เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพัก
ของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ 
 - ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วย
การ เข้ าพั ก อาศั ย ในอาคาร
บ้านพักของ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑  
พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ห นั ง สื อ ภ าย น อ ก  ที่  ก ห 
๐๕๒๑/๘๑๙ ลง ๑ มิ .ย.๕๙ 
เรื่อง ขอแจ้งรายช่ือเจ้าหน้าที่ที่
ได้มอบหมายในการดำเนินการ
ย้ายเข้า – ออก ทะเบียนราษฏร 

- หน.อาคารและบ้านพัก  
- ประจำ มว.อาคารและ
บ้านพักฯ 
(รายช่ือเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยผู้รบัผิดชอบในการ
ดำเนินการย้ายเข้า – 
ออก ทะเบียนราษฏรลง
นาม) 
 

 
 
 
 
 

๔ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้มอบหมายในการดำเนินการ
ย้ายเข้า – ออก ทะเบียนราษฏรลงนาม 
หนังสือที่ครบถ้วนหรอืสมบรูณ์ส่งให้เจ้าหน้า
ออกเลขที่หนงัสอืพรอ้มด้วยเล่มสำเนา
ทะเบียนบ้านเพื่อใหเ้จ้าบ้านนำไปติดต่อ 
นายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตำบลเขตร
อุดมศักดิ ์อำเภอสัตหีบ ภายใน ๑๕ วัน 
และนำมาคืนใหเ้จ้าหน้าที่จัดเกบ็ข้อมลู 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 

- ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการ
เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพัก
ของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ 
 - ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วย
การ เข้ าพั ก อาศั ย ในอาคาร
บ้านพักของ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑  
พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 

- หน.อาคารและบ้านพัก  
- ประจำ มว.อาคารและ
บ้านพักฯ 
(รายช่ือเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยผู้รบัผิดชอบในการ
ดำเนินการย้ายเข้า – 
ออก ทะเบียนราษฏรลง
นาม) 
- เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๔ 

 
เจ้าหน้าที่ที่ได้มอบหมายในการดำเนินการย้าย

เข้า – ออก ทะเบียนราษฏรลงนาม 
 

 ลงนาม/ออกหนังสือไปอำเภอ ฯ 
 

ก 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัต

หีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๕                 ของ ๓๔ 

 

 (ข) ข้ันตอนการปฎิบัติการทำงานให้บริการผู้ย้ายออก  มี ๔ ข้ันตอน 
 

ข้ันตอนที่ ๑ ผู้มีความประสงค์ขอย้ายติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแลบ้านพัก ฯ/แจ้งบ้านเลขที่  
  

ข้ันตอนที่ ๒ - เจ้าหน้าที่สอบถามและเก็บข้อมูล ถึงสาเหตุของการย้ายออก และวิธีของการดำเนินการขอย้ายออก 
 A ใช้เล่มทะเบียนบ้าน (กรณีที่เจ้าของบ้านสะดวกและสามารถดำเนินการได้ในพื้นที่สัตหีบ) 
 B ย้ายปลายทาง (กรณีที่เจ้าของบ้านติดต่อกับเจ้าบ้านหลังใหม่ยินยอมให้ย้ายเข้าบ้านหลังใหม่ด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์) 
 

ข้ันตอนที่ ๓ เจ้าของบ้านพักลงช่ือยืมเล่มสำเนาทะเบียนบ้าน เพื่อไปติดต่อที่อำเภอ ฯ แล้วนำเล่มมาส่งคืน 
  

ข้ันตอนที่ ๔ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 ๑. แฟ้มเอกสาร 
 ๒. ไฟล์ข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรพัย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๕ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๖                 ของ ๓๔ 

 
ผังกระบวนการทำงานให้บริการผู้ย้ายออก 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา (นาที) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           A                                                 B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีความประสงค์ขอย้ายติดต่อเจ้าหน้าที่
ดูแลบ้านพัก ฯ/แจง้บ้านเลขที่   
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 - มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
 
 
 
 

๒ 
 

- เจ้าหน้าทีส่อบถามและเก็บข้อมูล ถึง
สาเหตุของการย้ายออก และวิธีของการ
ดำเนินการขอย้ายออก 
- A ใช้เล่มทะเบียนบ้าน (กรณีที่เจ้าของบ้าน
สะดวกและสามารถดำเนินการได้ในพื้นที่ 
สัตหบี) 
- B ย้ายปลายทาง (กรณีทีเ่จ้าของบ้าน
ติดต่อกับเจ้าบ้านหลงัใหม่ยินยอมให้ย้ายเข้า
บ้านหลังใหม่ด้วยระบบคอมพิวเตอร)์ 
- แจ้งผู้มีอำนาจลงนามเป็นเจ้าหน้าที่
ทะเบียนราษฎรฐานทพัเรือสัตหีบ ทราบ 

 
 
 
 
 

๑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ 

- มว.อาคารและบ้านพักฯ 
- เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๖ 

ผูท้ี่มีความประสงค์ย้ายออกจาก 
ทะเบียนบ้าน ฐท.สส. แจ้งความ

ประสงค์ 
 

เจ้าหน้าที่/เสมียน รับข้อมูล  
และดำเนินการ 

 

ข 

ข 

 เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๗                 ของ ๓๔ 

 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
เวลา (นาที) 

ข้อกำหนดของกระบวนการ 
(กฎ ระเบียบข้อบังคับ) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

๓ 

 
 
                                                 
 
 
     
 
 
 
 
                                                 
 
 
     
 
      

เจ้าของบ้านพักลงช่ือยืมเล่มสำเนาทะเบียน
บ้าน เพื่อไปติดต่อทีอ่ำเภอ ฯ แล้วนำเลม่มา
ส่งคืน  

 
 
 
 

๑ 

- ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง 
ว่าด้วยการจัดทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

- หน.อาคารและบ้านพัก  
- ประจำ มว.อาคารและ
บ้านพักฯ 
(รายช่ือเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยผู้รบัผิดชอบในการ
ดำเนินการย้ายเข้า – 
ออก ทะเบียนราษฏรลง
นาม) 
 

 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 
๑. แฟ้มเอกสาร 
๒. ไฟล์ข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ์

 
 
 
 

๑ 

 - เจ้าหน้าที่อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

 
 

 
เอกสารฉบบัน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหบี ห้ามนำไปใชภ้ายนอก หรอืทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๗ 

 เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล 
 

ข A 

ยืมเล่มทะเบียนบ้าน 
ไปอำเภอ ฯ 

 



 
คู่มือปฏิบัติงาน 

กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 
เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 

เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๘                 ของ ๓๔ 

 

๕.๔ ผู้เข้าพักอาศัยหมดสิทธ์ิพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐานทัพเรือสัตหีบ ในกรณีดังนี้ 
 ๕.๔.๑ ฐานทัพเรือสัตหีบ หรือผู้มีอำนาจอนุญาตให้เข้าพักอาศัย (ตามผนวก ก) สั่งให้ออกจากบ้านพัก  
 ๕.๔.๒ ย้ายขาดสังกัด ฐานทัพเรือสัตหีบ 
 ๕.๔.๓ ออกจากราชการ 
 ๕.๔.๔ ถึงแก่กรรม 
 ๕.๔.๕ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ 
และระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๕.๔.๖ มีบ้านพักอาศัยเป็นของตนเอง หรือ ภรรยา หรือ สามี บริเวณอำเภอสัตหีบ อำเภอบางละมุง จังหวัด
ชลบุรี และอำเภอบ้านฉาง จังหวัดระยอง 
 

๕.๕ ผู้มีอำนาจในการอนุญาตให้พักอาศัยและยกเลิกสิทธิ์ ในการเข้าพักอาศัยอาคารบ้านพักฐานทัพเรือ
สัตหีบ  ในเขตพื ้นที ่ ๑  ให ้ เสนาธิการฐานทัพเรือส ัตหีบ  เป็นผู ้อนุญาต ในเขตพื้นที ่อื ่นให้หัวหน้าหน่วย ที ่
รับผิดชอบ (ตามผนวก ก) เป็นผู้อนุญาต” 

 

๕.๖ การหมดสิทธิพักอาศัยในอาคารบ้านพักฐานทัพเรือสัตหีบ จะต้องขนย้ายสิ่งของเครื่องใช้ส่วนตัวออกไปจาก
บ้านพัก พร้อมกับส่งมอบอาคารบ้านพักให้กับหน่วยรับผิดชอบอาคารบ้านพัก ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันหมดสิทธ์ิ ในกรณี
ผู้หมดสิทธ์ิพักอาศัยมีความเดือดร้อน และประสงค์จะขอผ่อนผันพักอาศัยในอาคารบ้านพักต่อไป  ให้รายงานขอผ่อนผัน
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันถึงหน่วยรับผิดชอบ (ตามผนวก ก) พิจารณาเป็นรายบุคคลและอาจจะได้รับการพิจารณา
ผอ่นผันให้พักอาศัยต่อไปอีกได้ แต่ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน (รวมแล้วต้องไม่เกิน ๖๐ วัน) เว้นไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ฐท.สส. ว่า
ด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ และระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธี
จัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณพ.ศ.๒๕๔๗ หรือมีบ้านพักอาศัยเป็นของตนเอง หรือ ภรรยา หรือ สามี บริเวณ
อำเภอสัตหีบ อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี และ อำเภอบ้านฉาง จังหวัดระยอง ให้ออกจากบ้านพักอาศัยทันทีที่ได้รับ
ทราบคำสั่งหรือการสั่งการ 

๕.๗ กรณีผู้หมดสิทธ์ิ ไม่ปฏิบัติตาม ให้หน่วยรบัผิดชอบอาคารบ้านพัก (ตามผนวก ก) ดำเนินการ กรณีที่ยังคงพกั
อาศัยอยู่ ให้เสนอรายงานถึง ฐานทัพเรอืสัตหีบ เพื่อพิจารณาสั่งการตามสมควรแก่กรณี ส่วนกรณีทีป่ิดบ้านไว้ไม่พักอาศัย 
ให้แตง่ตั้งคณะกรรมการนายทหารสญัญาบัตร อย่างน้อย ๓ นาย เปิดตรวจสอบอาคารบ้านพักและ     ขนย้ายสิ่งของออก
จากอาคารบ้านพักแล้วรายงานให้ ฐานทพัเรือสัตหีบ ทราบในโอกาสแรก  
 
๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผนวก ฉ ท้ายเล่ม) 
 ๖.๑ ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗  
 ๖.๒ ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒  และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 ๖.๓ ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
    ๖.๔ ระเบียบ คำสั่ง หรือ บันทึกสั่งการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับอาคารบ้านพัก 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๑๘ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกบัอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๑๙                 ของ ๓๔ 

 
กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ต่อ) 

 
ในการดำเนินการเกี่ยวกับอาคารบ้านพัก จำเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการลงนามการย้ายเข้า – ออก 

ทะเบียนราษฎรของข้าราชการและลูกจ้าง ที่เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของทางราชการในความดูแลของ กอท.ฐท.สส. 
ดังนั้นเจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร ฐานทัพเรือสัตหีบ  แผนกอาคารบ้านพักจะเสนอขออนุมัติ ฐท.สส. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบลงนามการย้ายเข้า – ออก ทะเบียนราษฏรของข้าราชการ ลูกจ้าง ที่เข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของทาง
ราชการในความควบคุมของ กอท.ฐท.สส. เป็นผู้ลงนาม โดยกำหนดให้นายทหารสัญญาบัตร เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายในการดำเนินการย้ายเข้า – ออก ทะเบียนราษฎร ดังนี้ 

๑. หน.อาคารและบ้านพัก กอท.ฐท.สส. 
๒. ประจำแผนกอาคารและบ้านพัก กอท.ฐท.สส. 
๓. ประจำ มว.อาคารและบา้นพัก แผนกอาคารและบ้านพัก กอท.ฐท.สส. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๑๙ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๐                 ของ ๓๔ 

๗. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา(ปี) 
เอกสารเกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. ชั้นเก็บเอกสาร ของ 

แผนกอาคารและ
บ้านพัก กอท.ฐท.สส. 

มว.อาคารและ
บ้านพัก ฯ 

-แฟ้มเอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

๕ 

 
                                    

                                    
 
 
             แฟ้มเลขที่ย้ายสำเนาทะเบียนบ้าน                               สมุดลงข้อมูลย้ายสำเนาทะเบียนบ้าน 
 

                                                            
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๐ 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๑                 ของ ๓๔ 

 
ไฟล์ข้อมูลทะเบียนราษฏรในระบบคอมพิวเตอร ์

 

 
 

ไฟล์ข้อมูลผู้พักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. เขตพ้ืนท่ี ๑  ใน ระบบ HRISS 

 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๒๑ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๒                 ของ ๓๔ 

 
๘. ระบบการติดตาม และประเมินผล 
    ๘.๑ ใบประเมินความพึงพอใจ/ใบสอบถาม ในการเข้าพักอาศัยในบ้านพักอาศัยของทางราชการ ฐท.สส.          
          เขตพื้นที่ ๑ เพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามและประเมินผล 
    ๘.๒ ตัวช้ีวัด 
          ๘.๒.๑ จำนวนผู้ที่มาขอใช้สิทธ์ิเข้าพักอาศัยบ้านพักของทางราชการ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑ 
          ๘.๒.๒ จำนวนผู้ที่ได้รับสิทธ์ิเข้าพักอาศัยบ้านพักของทางราชการ ฐท.สส.เขตพื้นที่ ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๒ 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๓                ของ ๓๔ 

 
แบบสำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจของผู้รับบริการด้านอสังหาริมทรัพย์ 

 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๓ 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๔                 ของ ๓๔ 

 
 
แบบสำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจของผู้รับบริการด้านอสังหาริมทรัพย์  (หน้า ๒ ) 
 

 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๔ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๕                 ของ ๓๔ 

 
 
 
๙. ภาคผนวก / ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๕ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๖                ของ ๓๔ 

 
 

ผนวก ก 
 

ฐท.สส.ได้แบ่งบ้านพักอาศัยข้าราชการ ฐท.สส. ออกเป็น ๗ พื้นที่ ตามระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัย
ในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ เพื่อความสะดวกในการควบคุม ดูแล และระวังรักษาอาคารบ้านพัก ดังนี้ 
ในเขตพื้นที่ ๑ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ในเขตพื้นที่ ๒ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กรมโรงงาน ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ในเขตพื้นที่ ๓ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของโรงพยาบาลอาภากรเกียรติวงศ์ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ในเขตพื้นที่ ๔ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ การท่าเรือสัตหีบ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ในเขตพื้นที่ ๕ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองช่างโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 
ในเขตพื้นที่ ๖ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ กองพันสารวัตรทหารเรือที่ ๒ กรมสารวัตรทหารเรือ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๖ 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๗                ของ ๓๔ 

 

ผนวก ข 
แบบฟอร์มรับมอบอาคาร และพัสดุประจำบา้นพัก 

 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๗ 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๘                 ของ ๓๔ 

 

ผนวก ค 
แบบฟอร์มรายงานสภาพอาคารและสิ่งก่อสรา้ง 

 

 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๘ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๒๙                 ของ ๓๔ 

 

ผนวก ง 
แบบฟอร์มรายงานขอบา้นพักอาศัยของทางราชการ ฐท.สส. เขตพ้ืนท่ี ๑ 

 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๒๙ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓๐                ของ ๓๔ 

 

ผนวก จ 
แบบฟอร์มรายงานสภาพอาคารประจำปี 

 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๓๐ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓๑                 ของ ๓๔ 

 
 

ผนวก ฉ  
 
 ๑. ระเบียบกองทัพเรือ ว่าด้วยการปกครองและวิธีจัดการอาคาร สิ่งก่อสร้างและบริเวณ พ.ศ.๒๕๔๗  
 ๒. ระเบียบ ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๓. ระเบียบ กอท.ฐท.สส. ว่าด้วยการเข้าพักอาศัยในอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. พ.ศ.๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
    ๔. ระเบียบ คำสั่ง หรือ บันทึกสั่งการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับอาคารบ้านพัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต  ๓๑ 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓๒                ของ ๓๔ 

 

กรณีสูญหาย ใหผู้้แจ้งดำเนินการแจ้งความและคัดสำเนาแจง้ความแนบมาด้วย 

 

 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๓๒ 
 

- ตัวอยา่ง - 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓๓                 ของ ๓๔ 

กรณีสูญหาย ใหผู้้แจ้งดำเนินการแจ้งความและคัดสำเนาแจง้ความแนบมาด้วย (ต่อ) 

 

 
 
 
 

 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๓๓ 
 

- ตัวอยา่ง - 



คู่มือปฏิบัติงาน 
กองอสังหาริมทรัพย์  ฐานทัพเรือสัตหีบ 

เรื่อง แนวทางการดำเนินการควบคุม ดูแล เกี่ยวกับอาคารบ้านพักของ ฐท.สส. 
เอกสารเลขท่ี แก้ไขครั้งท่ี..............ฉบับท่ี.......... 
วันท่ีบังคับใช้ หน้า ๓๔                 ของ ๓๔ 

กรณีชำรุด ผู้แจง้จะตอ้งนำใบแจ้งการย้ายที่ชำรุดมาคืนด้วย หลักฐานประกอบการแจง้ ได้แก่ บัตรประจำตัวของผู้แจ้ง 
และสำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

 

 
 

เอกสารฉบับน้ีเป็นของ กองอสังหาริมทรัพย์ ฐานทัพเรือสัตหีบ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต    ๓๔ 

- ตัวอยา่ง - 


