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และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให$บริการของภาครัฐ  สร$างให$เกิดความโปร,งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช$
ดุลยพินิจของเจ$าหน$าท่ี เปAดเผยข้ันตอนระยะเวลาให$ประชาชนทราบ 

        องค4การบริหารส,วนตําบลคลองหอยโข,ง จึงได$จัดทํา “คู,มือสําหรับประชาชน” ข้ึน เพ่ือให$
เจ$าหน$าท่ีท่ีเก่ียวข$องและประชาชนท่ัวไปใช$เปBนแนวทางในการดําเนินการต,อไป 
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การจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลกระจับ  อําเภอบ�านโป�ง จังหวัดราชบุรี 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ท่ีมา 

       เนื่องด$วยปGจจุบัน มีกฎหมายว,าด$วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให$การประกอบกิจการของ
ประชาชนต$องผ,านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ$งในการขออนุญาต
ดําเนินการต,างๆ จะต$องติดต,อกับส,วนราชการหลายแห,ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม,ได$กําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานท่ีจําเปBนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว$อย,างชัดเจน ทําให$เกิดความคลุมเครือไม,ชัดเจนอันเปBน
การสร$างภาระแก,ประชาชนอย,างมาก  และเปBนอุปสรรคต,อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการค$าโลก คณะรักษาความสงบแห,งชาติ ได$ปรึกษาลงมติให$เสนอร,าง พระราชบัญญัติการอํานวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต,อสภานิติบัญญัติแห,งชาติ  หัวหน$าคณะรักษา
ความสงบแห,งชาติ จึงได$ใช$อํานาจหน$าท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของ
รัฐธรรมนูญแห,งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร,างพระราชบัญญัติดังกล,าวต,อสภา
นิติบัญญัติแห,งชาติพิจารณาเปBนเรื่องเร,งด,วน   สภานิติบัญญัติแห,งชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวัน
พฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน 2557 ได$พิจารณาร,างพระราชบัญญัติดังกล,าวแล$ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช$
เปBนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได$นําร,างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกล$าทูลกระหม,อม ถวายแด,พระบาทสมเด็จพระเจ$าอยู,หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ$าอยู,หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให$ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให$การกระทําใดจะต$องได$รับอนุญาต        
ผู$อนุญาตจะต$องจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน  ซ่ึงอย,างน$อยต$องประกอบด$วย หลักเกณฑ4 วิธีการ และเง่ือนไข 
(ถ$ามี) ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู$ขอ
อนุญาตจะต$องยื่นมาพร$อมกับคําขอ และจะกําหนดให$ยื่นคําขอผ,านทางอิเล็กทรอนิกส4แทนการมายื่นคําขอด$วย
ตนเองก็ได$ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู,มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให$ปAดประกาศไว$ ณ สถานท่ีท่ี
กําหนดให$ยื่นคําขอ และเผยแพร,ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส4 และเม่ือประชาชนได$สําเนาคู,มือดังกล,าวให$พนักงาน
เจ$าหน$าท่ีคัดสําเนาให$ โดยจะคิดค,าใช$จ,ายตามควรแก,กรณีก็ได$ ในกรณีเช,นนั้นให$ระบุค,าใช$จ,ายดังกล,าวไว$ในคู,มือ
สําหรับประชาชนด$วย 

        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให$เปBนหน$าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งว,าเปBนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตาม
หลักเกณฑ4 และวิธีการบริหารกิจการบ$านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม, ในกรณีท่ีเห็นว,า ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกําหนด
ดังกล,าวล,าช$าเกินสมควรให$เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให$ผู$อนุญาตดําเนินการแก$ไขให$เหมาะสม
โดยเร็ว 



 

       มาตรา 17 ให$ผู$อนุญาตจัดทําคู,มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให$เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร$อยแปด
สิบวันนับแต,วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค,ของการจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 

       2.1 เพ่ือให$เจ$าหน$าท่ี ท่ีเก่ียวข$องและประชาชนใช$เปBนแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพ่ือให$เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ4 ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให$บริการประชาชนของหน,วยงานของรัฐจนแล$ว
เสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปBนการยื่นคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข$อบังคับ ให$หน,วยงานของรัฐ
กําหนดให$ผู$รับบริการต$องยื่นคําขอก,อนดําเนินการใด ได$แก,การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ$ง การให$ประทานบัตร และการให$อาชญาบัตร 
      “ผู�รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู$มารับบริการโดยตรง หรือหน,วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการ
จากหน,วยงานภาครัฐ 
      “หน�วยงานของรัฐ” ประกอบด$วย  ส,วนราชการ  จังหวัด  องค4กรปกครองส,วนท$องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องค4การมหาชน และหน,วยงานภาครัฐรูปแบบใหม, 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู,มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได$นําหลักการของการบริหารกิจการบ$านเมืองท่ีดี มาเปBน
หลักการสําคัญ  ไม,ว,าจะเปBนการลดต$นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให$บริการของภาครัฐ การ
สร$างให$เกิดความโปร,งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช$ดุลยพินิจของเจ$าหน$าท่ี เปAดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลาให$ประชาชนทราบ เพ่ือเป>าหมายอันเปBนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให$แก,ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู,มือสําหรับประชาชน เปBนคู,มือท่ีแสดงให$ประชาชนรับทราบข$อมูลท่ีชัดเจน 
ในการติดต,อรับบริการจากหน,วยงานของรัฐ ว,ามีหลักเกณฑ4 วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ี
จําเปBนอย,างไร เพ่ือเปBนการอํานวยความสะดวกให$แก,ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน,วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข$อบังคับ กําหนดให$
ประชาชนต$องขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจ$งก,อนจะดําเนินการใดๆ ต$องจัดทําคู,มือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค4ในการจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู,มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค4ดังนี้.- 
  1) เพ่ือเปBนการอํานวยความสะดวกในการติดต,อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให$ข$อมูลท่ี
ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ4 วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค,าใช$จ,าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช$ประกอบคําขอ 
สถานท่ีให$บริการ 
  2) เพ่ือลดต$นทุนในการมาติดต,อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให$บริการของหน,วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข,งขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสร$างความโปร,งใส ในการปฏิบัติงานของหน,วยงานภาครัฐ 
 
 
 



 
 
 
           4.4 เป>าหมายของการจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน 
           หน,วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข$อบังคับ กําหนดให$
ประชาชนต$องมายื่นขออนุญาตก,อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน และนําไปใช$ในการ
ให$บริการประชาชน 
5.ประโยชน,ท่ีได�จากการจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 
             �ประโยชน,ต�อผู�รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย,างชัดเจน 
  -ได$รับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปร,งใส 
  -ได$รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              �ประโยชน,ต�อผู�ให�บริการ 
    -ให$บริการด$วยความโปร,งใส ลดการใช$ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให$บริการ ตามหลักเกณฑ4ท่ีวางไว$ เพ่ือนํามาปรับปรุงการ

ให$บริการ 
  - พัฒนาการให$บริการอย,างต,อเนื่อง 
 

      �ประโยชน,โดยรวมต�อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให$บริการของหน,วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข,งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู�มือสําหรับประชาชน/งานท่ีให�บริการ 

เทศบาลตําบลกระจับ อําเภอบ�านโป�ง จังหวัดราชบุรี 



1 

 

คู�มือสําหรับประชาชน: การรับแจ�งการย�ายออก 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ$งการย$ายออก 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ$ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 

5 พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด$านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ส,วนภูมิภาค, ท$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$งการย$ายออก (ระเบียบฯ ข$อ 79) 

02/06/2558 14:44  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการสํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ อําเภอบ�านโป(ง  จังหวัดราชบุรี           

โทรศัพท,/โทรสาร 032-299664 /032-299430 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป5ดให�บริการวัน จันทร, ถึง วันศุกร, (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)         
ต้ังแต�เวลา 08:30 น.– 16.30 น. (ไม�หยุดพักกลางวัน) 
หมายเหตุ (ท่ีผู�ย�ายมีชื่อในทะเบียนบ�าน) 
 

12. หลักเกณฑ, วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู$แจ$ง ได$แก, เจ$าบ$าน หรือผู$ท่ีได$รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ$ง ภายใน ๑๕ วันนับแต,วันท่ีย$ายออก 
3. เง่ือนไข 
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(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว,าการแจ$งเปBนไปโดยมิชอบด$วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี
รายการข$อความผิดจากความเปBนจริง ให$นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข$อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล
พยานแวดล$อม และพิจารณาให$แล$วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ$อนหรือข$อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข$อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ต$อง
ดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให$ดําเนินการให$แล$วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือต$องส,งให$
สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต,วันท่ีรับเรื่อง) โดยส,งผ,านสํานักทะเบียนจังหวัด เพ่ือส,งให$สํานัก
ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข$อหารือดังกล,าวต,อไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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 รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู$แจ$ง ในฐานะเจ$า
บ$าน) 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีได$รับ
มอบหมาย ต$องมี
บัตรประจําตัว
ประชาชนผ$bมอบ 
และหนังสือ
มอบหมายจากเจ$า
บ$าน) 

3) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู$ย$ายท่ีอยู,  
ถ$ามี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท$องถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีจะย$ายออก) 

2) 
ใบรับแจ$งการย$าย
ท่ีอยู, ท.ร.6 ตอน
หน$า 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ$งย$ายกับ 
กํานัน ผู$ใหญ,บ$าน) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ไม�เสียค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน ได$ท่ี  สํานักปลัด  สํานักงานเทศบาลตําบลกระจับ  โทรศัพท4/โทรสาร 032-299364 / 

032-299430 หรือเว็บไซต4 www.krachab.go.th/ 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร�องเรียนศูนย4บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับแจ�งการย�ายปลายทาง 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ$งการย$ายปลายทาง 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ$ง 
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5  

พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด$านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ส,วนภูมิภาค, ท$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$งการย$ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข$อ 90) 

02/06/2558 14:47  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ สํานักทะเบียนท�องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ อําเภอบ�านโป(ง  จังหวัดราชบุรี  โทรศัพท,/โทรสาร 

032-299364 / 032-299430 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป5ดให�บริการวัน จันทร, ถึง วันศุกร, (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 น.–  16.30 น. (ไม�หยุดพักกลางวัน) 
หมายเหตุ (ท่ีบ�านหลังท่ีจะย�ายเข�าต้ังอยู�ในเขตพ้ืนท่ี เปIนสํานักทะเบียนปลายทาง) 

 
12. หลักเกณฑ, วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู$แจ$ง ได$แก, ผู$ย$ายท่ีอยู, หรือผู$ท่ีได$รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ$ง ภายใน 15 วัน นับต้ังแต,เวลาท่ีย$ายเข$า 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว,าการแจ$งเปBนไปโดยมิชอบด$วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือ
โดยมีรายการข$อความผิดจากความเปBนจริง ให$นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข$อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล$อม และพิจารณาให$แล$วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ$อนหรือข$อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข$อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญ ต$องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให$ดําเนินการให$แล$วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ 
การหารือต$องส,งให$สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต,วันท่ีรับเรื่อง) โดยส,งผ,านสํานักทะเบียน
จังหวัด เพ่ือส,งให$สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข$อหารือดังกล,าวต,อไป 
 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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 รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู$แจ$ง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ$งการย$ายท่ี
อยู, ท.ร. 6 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท$องถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบีนบ$าน
ฉบับเจ$าบ$าน 
ท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท$องถ่ิน 

1 0 ฉบับ (บ$านท่ี
ประสงค4จะ
ย$ายเข$า) 

3) 

สําเนาบัตร
ประจําตัวเจ$าบ$าน 

- 1 0 ฉบับ (พร$อมคํา
ยินยอมเปBน
หนังสือ กรณี
ไม,ได$มา
แสดงตนต,อ
นาย
ทะเบียน) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

 ค�าธรรมเนียม 
ค�าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียน ได$ท่ี  สํานักปลัด  สํานักงานเทศบาลตําบลกระจับ  โทรศัพท4/โทรสาร 032-299643 / 

032-299430 หรือเว็บไซต4 www.krachab.go.th/ 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร�องเรียนศูนย4บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
            - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับแจ�งการย�ายเข�า 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ$งการย$ายเข$า 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน:งานทะเบียนราษฎร สํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ$ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว�าด�วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี  5 

พ.ศ. 2551 
 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู,มือประชาชน] การรับแจ$งการย$ายเข$า (ระเบียบฯ ข$อ 89) 

02/06/2558 14:45  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให�บริการสํานักทะเบียนท$องถ่ินเทศบาลตําบลกระจับ  อําเภอบ$านโปjง  จังหวัดราชบุรี                      

โทรศัพท4/โทรสาร 032-299364 / 032-299430 
ระยะเวลาเปMดให�บริการ เปAดให$บริการวัน จันทร4 ถึง วันศุกร4 (ยกเว$นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต,เวลา 
08:30 น.– 16.30 น. (ไม,หยุดพักกลางวัน) 
หมายเหตุ (แห�งท�องท่ีท่ีบ�านหลังท่ีย�ายเข�าต้ังอยู�) 

 
12. หลักเกณฑ, วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู$แจ$ง ได$แก, เจ$าบ$าน หรือผู$ท่ีได$รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ$ง ภายใน ๑๕วันนับแต,วันท่ีย$ายเข$า 
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3. เง่ือนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว,าการแจ$งเปBนไปโดยมิชอบด$วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือ
โดยมีรายการข$อความผิดจากความเปBนจริง ให$นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข$อเท็จจริง สอบสวน
พยานบุคคล พยานแวดล$อม และพิจารณาให$แล$วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ$อนหรือข$อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข$อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สําคัญ ต$องดําเนินการหารือมายังสํานักทะเบียนกลาง ให$ดําเนินการให$แล$วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ 
การหารือต$องส,งให$สํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต,วันท่ีรับเรื่อง) โดยส,งผ,านสํานักทะเบียน
จังหวัด เพ่ือส,งให$สํานักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข$อหารือดังกล,าวต,อไป 
 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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 รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ$าบ$านท่ีประสงค4
จะย$ายเข$า) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู$ย$ายท่ีอยู, ถ$า
มี) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

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

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท$องถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีประสงค4จะย$าย
เข$า) 

2) 

ใบรับแจ$งการย$าย
ท่ีอยู, 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนท$องถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีได$รับมาจากการ
ย$ายออก ซ่ึงเจ$า
บ$านได$ลงชื่อ
ยินยอมให$ย$ายเข$า) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
 ไม�เสียค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
 1. ช�องทางการร�องเรียน ได$ท่ี  สํานักปลัด  สํานักงานเทศบาลตําบลกระจับ   

โทรศัพท4/โทรสาร 032-299364 / 032-299430 หรือเว็บไซต4 www.krachab.go.th/ 
หมายเหตุ- 

 2. ช�องทางการร�องเรียนสํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.ปทุมธานี 
โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 
หมายเหตุ- 

 3. ช�องทางการร�องเรียนศูนย4บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร,ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 
 

 


