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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับแจ�งการย�ายออกและย�ายเข�าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ�งการย�ายออกและย�ายเข�าในเขตสํานักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ส�วนภูมิภาค, ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรับแจ�งการย�ายออกและย�ายเข�าในเขตสํานัก

ทะเบียนเดียวกัน (ระเบียบฯ ข�อ 84) 02/06/2558 14.46  
11. ช�องทางการให�บริการ  

1) สถานท่ีให�บริการ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลบ�านฆ�อง/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป;ดให�บริการ เปFดให�บริการวันจันทรGถึงวันศุกรG (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หมายเหตุ (แห�งท�องท่ีท่ีผู�ย�ายท่ีอยู�มีชื่อในทะเบียนบ�าน และบ�านหลังท่ีจะย�ายเข�าอยู�ตั้งอยู�ในเขต
สํานักทะเบียนเดียวกัน) 

 

12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�แจ�ง ได�แก� เจ�าบ�าน หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ�งภายใน ๑๕ วันนับแต�วันท่ีย�ายเข�าอยู�ในบ�าน 
3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ�งเปLนไปโดยมิชอบด�วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง 
หรือโดยมีรายการข�อความผิดจากความเปLนจริง ให�นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล�อม และพิจารณาให�แล�วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

(2) กรณีท่ีมีความซับซ�อนหรือข�อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข�อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญ ต�องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให�ดําเนินการให�แล�วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ 
การหารือต�องส�งให�สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีรับเรื่อง) โดยส�งผ�านสํานักทะเบียนจังหวัด 
เพ่ือส�งให�สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข�อหารือดังกล�าวต�อไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีรับเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบ้ืองต�น 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท�องถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ�ง/ไม�รับแจ�ง และแจ�งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท�องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
     ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู�ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู�แจ�ง) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ�าบ�านท่ียินยอม
ให�ย�ายเข�า) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ ของผู�ย�ายท่ีอยู�  
(ถ�ามี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู�ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาทะเบียน
บ�านฉบับเจ�าบ�าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท�องถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบ�านท่ีRย�าย
ออก และท่ีย�าย
เข�า) 

2) ใบรับแจ�งการย�าย
ออกตามแบบ 
ท.ร.6 ตอนหน�า 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท�องถ่ิน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ�งย�ายกับ 
กํานัน ผู�ใหญ�บ�าน) 
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16.  ค�าธรรมเนียม 
1) ไม�เสียค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17.  ช�องทางการร�องเรียน 

1) ช�องทางการร�องเรียน สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลบ�านฆ�อง 
หมายเหตุ- โทรศัพทG 0 3274 4241 (ทต.บ�านฆ�อง) , 0 3223 4282 (อ.โพธาราม)   
โทรสาร  : 0 3274 4241-2 
 

2) ช�องทางการร�องเรียน เว็บไซตG www.baankhong.go.th 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
     ไม�มีแบบฟอรGม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
      - 
 

วันท่ีพิมพ>  
สถานะ  
จัดทําโดย สุมน  พรพิทักษGพงศG 
อนุมัติโดย ประเสริฐ  ทองสาด 
เผยแพร�โดย  

 
 
 

 


