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คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออกและยำ้ยเขำ้ในเขตส ำนักทะเบยีนเดยีวกนั 

หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ จงัหวดัชมุพร 

กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชือ่กระบวนงำน: กำรรบัแจง้กำรยำ้ยออกและยำ้ยเขำ้ในเขตส ำนักทะเบยีนเดยีวกนั 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต อ ำเภอปะทวิ จงัหวดัชมุพร 

3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสรจ็ในหน่วยเดยีว  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบยีบส ำนักทะเบยีนกลำง วำ่ดว้ยกำรจดัท ำทะเบยีนรำษฎร พ.ศ. 2535 

รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ. 2551 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทัว่ไป  

7. พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ส่วนภมูภิำค, ทอ้งถิน่  

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ  0 นำท ี 

9. ขอ้มูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน ส ำเนำคูม่อืประชำชน 23/07/2015 13:36  

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอหรอืส ำนักทะเบยีนทอ้งถิน่/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหต ุ(แห่งทอ้งทีท่ีผู่ย้ำ้ยทีอ่ยู่มชี ือ่ในทะเบยีนบำ้น 

และบำ้นหลงัทีจ่ะยำ้ยเขำ้อยู่ต ัง้อยู่ในเขตส ำนักทะเบยีนเดยีวกนั) 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส ำนักทะเบยีนอ ำเภอปะทวิ ทีว่ำ่กำรอ ำเภอปะทวิ โทร. 0 7759 

1541/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์

(ยกเวน้วนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

หมำยเหต ุ(เจำ้หนำ้ทีท่ะเบยีนทอ้งถิน่ ปฏบิตัริำชกำรประจ ำ ณ 

ทีว่ำ่กำรอ ำเภอปะทวิ) 

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
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1. ผูแ้จง้ ไดแ้ก ่เจำ้บำ้น หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 

2. ระยะเวลำกำรแจง้ภำยใน ๑๕ วนันับแต่วนัทีย่ำ้ยเขำ้อยู่ในบำ้น 

3. เงือ่นไข 

(1) กรณีมเีหตุอนัควรสงสยัวำ่กำรแจง้เป็นไปโดยมชิอบดว้ยกฎหมำย ระเบยีบ 

หรอืโดยอ ำพรำง หรอืโดยมรีำยกำรขอ้ควำมผดิจำกควำมเป็นจรงิ 

ใหน้ำยทะเบยีนด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ สอบสวนพยำนบคุคล พยำนแวดลอ้ม 

และพจิำรณำใหแ้ลว้เสรจ็ ภำยใน 15วนั 

(2) กรณีทีม่คีวำมซบัซอ้นหรอืขอ้สงสยัในแนวทำงกำรปฏบิตั ิขอ้กฎหมำย 

หรอืกำรตรวจสอบเอกสำรส ำคญั ตอ้งด ำเนินกำรหำรอืมำยงัส ำนักทะเบยีนกลำง 

ใหด้ ำเนินกำรใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 90 วนั (ทัง้นี ้กำรหำรอืตอ้งส่งใหส้ ำนักทะเบยีนกลำง 

ภำยใน 30 วนั นับแต่วนัทีร่บัเร ือ่ง) โดยส่งผ่ำนส ำนักทะเบยีนจงัหวดั 

เพือ่ส่งใหส้ ำนักทะเบยีนกลำง เพือ่ตอบขอ้หำรอืดงักล่ำวต่อไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ต

อนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ใหบ้รกิำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนทีร่ ั

บผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ

กสำร 
 

เจำ้หนำ้ทีร่บัเร ือ่งค ำ

ขอ 

และตรวจสอบหลกัฐ

ำนกำรยืน่ประกอบพิ

จำรณำในเบือ้งตน้ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบยี

นอ ำเภอ/ส ำ

นักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

- 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนพจิำรณ

ำ รบัแจง้/ไม่รบัแจง้ 

และแจง้ผลกำรพจิำร

ณำ 
 

10 นำท ี ส ำนักทะเบยี

นอ ำเภอ/ส ำ

นักทะเบยีน

ทอ้งถิน่ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นำท ี

14.งำนบรกิำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยนืยนัตวั

ตน 

หน่วยงำนภำ

ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกส
ำร  

หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยนืยนัตวั

ตน 

หน่วยงำนภำ

ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกส
ำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตั

วประชำชน 

กรมกำรปกค

รอง 

1 0 ฉบบั (ผูแ้จง้) 

2) 

บตัรประจ ำตั

วประชำชน 

กรมกำรปกค

รอง 

1 0 ฉบบั (เจำ้บำ้นทีย่นิ

ยอมใหย้ำ้ยเ

ขำ้) 

3) 
บตัรประจ ำตั

วประชำชน 

กรมกำรปกค

รอง 

1 0 ฉบบั (ของผ ู้ ู ยำ้ย

ทีอ่ยู่ถำ้ม)ี 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ

ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนั
บเอกส
ำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำทะเบยี

นบำ้นฉบบัเ

จำ้บำ้น 

ท.ร.14 

ส ำนักทะเบยีน

อ ำเภอ/ส ำนัก

ทะเบยีนทอ้งถิ่

น 

1 0 ฉบบั (ของบำ้นที่
่
ย ้

ำยออก 

และทีย่ำ้ยเขำ้

) 

2) 

ใบรบัแจง้กำ

รยำ้ยออกตำ

มแบบ ท.ร.6 

ตอนหนำ้ 

ส ำนักทะเบยีน

อ ำเภอ/ส ำนัก

ทะเบยีนทอ้งถิ่

น 

1 0 ฉบบั (กรณีแจง้ยำ้

ยกบั ก ำนัน 

ผูใ้หญ่บำ้น) 

 

16. คำ่ธรรมเนียม 

1) ไม่เสยีคำ่ธรรมเนียม 

 คำ่ธรรมเนียม 0 บำท 

หมำยเหต ุ-   

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ศนูยด์ ำรงธรรมกระทรวง ศูนยด์ ำรงธรรมจงัหวดั 

ศูนยด์ ำรงธรรมอ ำเภอ  โทร. 1567 

หมำยเหต ุ- 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤต 

หมำยเหต ุ(1. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

2. E-mail : admin@mapammarit.go.th 
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3. ทำงไปรษณีย ์เลขที ่111 หมููุ่ 12 ต.ดอนยำง อ.ปะทวิ จ.ชมุพร 86210) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลดัส ำนักนำยกรฐัมนตร ี

หมำยเหต ุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300) 

 

18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก  

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่อืกำรกรอก 

 

 

 

 

 

 

 

19. หมำยเหต ุ

- 

 

วนัทีพ่มิพ ์ 28/07/2558 

สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่2 

โดยส ำนักงำน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดัท ำโดย เทศบำลต ำบลมำบอ ำมฤ

ต อ ำเภอปะทวิ 

จงัหวดัชมุพร สถ.มท. 

อนุมตัโิดย - 

เผยแพรโ่ด

ย 

- 

 

 

 
 


