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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออก 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลประโคนชยั 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลประโคนชยั 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำดว้ยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: เทศบาลต าบลประโคนชยั  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด   
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79) 02/06/2558 

14:44  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบำลต ำบลประโคนชยั / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงำน  339  ม. 
6 ถ.โชคชยั-เดชอุดม อ.ประโคนชยั จ.บุรีรมัย์ 31140 โทรศพัท์ : ๐ ๔๔๖ ๗๐๘๕๘  หรือ  เว็บไซต์  
http://www.prakhonchai.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ(ทีผู่ย้ำ้ยมีชื่อในทะเบียนบ้ำน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายออก 
3. เงื่อนไข 

http://www.prakhonchai.go.th/
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมีรายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
 
(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบติั ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคญั ต้อง
ด าเนินการหารือมายงัส านกัทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้ส านกั
ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นส านกัทะเบียนจงัหวดั เพื่อสง่ให้ส านกัทะเบียนกลาง เพื่อ
ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่ รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองค าขอ และ
ตรวจสอบหลกัฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาใน
เบือ้งต้น 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
                                              - 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐำนะ
เจ้ำบ้ำน) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีได้รับ
มอบหมำย ต้องมี
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนผูู้มอบ 
และหนงัสอื
มอบหมำยจำก
เจ้ำบ้ำน) 

3) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผูู้ย้ำยท่ีอยู ่
ถ้ำมี) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนฉบบัเจ้ำ
บ้ำน ท.ร.14 

ส ำนกัทะเบียน
ท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะย้ำยออก) 

2) 
ใบรับแจ้งกำร
ย้ำยท่ีอยู ่ท.ร.6 
ตอนหน้ำ 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ำยกบั 
ก ำนนั 
ผู้ใหญ่บ้ำน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม      บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์ด ารงธรรมกระทรวง ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดั ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 
หมายเหต-ุ 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ล าลกูกา คลอง 9  อ.ล าลกูกา จ.ปทมุธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหต-ุ 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

                       - 

 
19. หมำยเหต ุ
                            - 
 
 

 
วนัท่ีพิมพ์ 15/09/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จดัท าโดย เทศบาลต าบลประโคนชยั 
อนมุติัโดย เทศบาลต าบลประโคนชยั 
เผยแพร่โดย เทศบาลต าบลประโคนชยั 
 

 


