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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยกลับเข้ำที่เดิม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร   เทศบาลเมืองเมืองปัก 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าที่เดิม 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมืองเมืองปัก 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 
2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งการย้ายกลับเข้าท่ีเดิม (ระเบียบฯ ข้อ 83) 

02/06/2558 14:51  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น(งำนทะเบียนรำษฎร) /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ออกใบแจ้งย้ำยออก) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านหลังเดิม) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อม
ด้วยหนังสือ
มอบหมาย กรณี
ได้รับมอบหมายให้
แจ้งแทน) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ ถ้า
มี) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร.14 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ (ที่ผู้ย้ายมีชื่อครั้ง
สุดท้ายก่อนการ
ย้ายออก) 

3) 
ใบรับแจ้งการย้าย
ที่อยู่ 

ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ที่ได้รับมาจากใบ
แจ้งการย้ายออก) 

 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองเมืองปัก เลขที่ 1 หมู่ที่ 1 ต าบลเมืองปัก อ าเภอปักธงชัย 

จังหวัดนครราชสีมา โทรศัพท์ 0-4428-4647 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 20/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย บุญสม  ดอนสระน้อย 
อนุมัติโดย นายมงคล  ประยูรหงษ์ 
เผยแพร่โดย เทศบาลเมืองเมืองปัก 
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