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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกแล้วแต่ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่สูญหำยหรอืช ำรุด 

                                กอ่นแจ้งย้ำยเข้ำ 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ : ส านักงานเทศบาลต าบลโพทะเล  อ าเภอโพทะเล  จังหวัดพิจติร 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : การรับแจง้การย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งการย้ายที่อยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร : รับแจ้ง  

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวข้อง : 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บรกิำร : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0   นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรับแจง้การย้ายออกแล้วแตใ่บแจ้งการย้ายที่อยู่สูญ

หายหรือช ารุดก่อนแจง้ย้ายเข้า (ระเบียบฯข้อ 91) 02/06/2558 14:53  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บรกิาร ส ำนักทะเบียนอ ำเภอโพทะเล / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หนว่ยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  

ตั้งแตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (แหง่ท้องที่ที่ออกใบแจ้งกำรย้ำยออก) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 1. ผูแ้จง้ได้แก่บุคคลที่ลงชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยู่ฉบับที่สูญหาย 
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 2. เงื่อนไข 

 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจง้เป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรอืโดยอ าพรางหรอืโดยมี

รายการข้อความผดิจากความเป็นจรงิใหน้ายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยาน

แวดล้อมและพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 7วัน 

 (2) กรณีที่มคีวามซับซ้อนหรอืข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอ้กฎหมายหรอืการตรวจสอบเอกสารส าคัญ

ต้องด าเนินการหารอืมายังส านักทะเบียนกลางให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนีก้ารหารอืต้องสง่ให้

ส านักทะเบียนกลางภายใน 30 วันนับแตว่ันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัดเพื่อส่งให้ส านักทะเบียนกลาง

เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน

ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ

และตรวจสอบหลักฐาน

การยื่นประกอบพิจารณา

ในเบือ้งตน้ 
 

10 นาที ส านักปลัด 

เทศบาลต าบลโพทะเล 

 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาตและ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที ส านักปลัด 

เทศบาลต าบลโพทะเล 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 

 

14. งำนบรกิำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

 ยังไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแ้จ้ง) 

 



3/4 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (ของผู้ได้รับ

มอบหมาย) 

2) บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายคนอื่นๆที่

มีช่ือเป็นผูย้้ายออก

ในใบแจ้งย้ายที่อยู่

ฉบับที่สูญหายหรือ

ช ารุดกรณีผู้ย้าย

ออกมากกว่า 1 

ราย) 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม  0 บาท 

หมำยเหตุ - 

 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลโพทะเล   

หมายเหตุ  เลขที่ 333 หมู่ที่ 3 ต าบลโพทะเล  อ าเภอโพทะเล  จังหวัดพิจิตร  66130   

โทรศัพท์ : 0 5668 1117  โทรสาร : 0 5668 1304 ตอ่ 106  website :  www.phothale.go.th   

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มอืกำรกรอก 

 

http://www.phothale.go.th/

