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คูมือสําหรับประชาชน  :  การรับแจงการยายเขา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลองจังหวัดแพร 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การรับแจงการยายเขา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลองจังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ : 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0  นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน   0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
 
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายเขาสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเวียงตา  

 
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานท่ีใหบริการสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลเวียงตาณท่ีวาการอําเภอลองอําเภอลองจังหวัดแพร /ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (แหงทองท่ีท่ีบานหลังท่ียายเขาตั้งอยู) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูแจงไดแกเจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจงภายใน๑๕วันนับแตวันท่ียายเขา 
3. เง่ือนไข 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพิจารณาใหแลว
เสร็จภายใน 7 วัน 
(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพ่ือสงใหสํานักทะเบียนกลางเพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ
แจง/ไมรับแจงและแจงผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ีประสงค
จะยายเขา) 

2) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยูถา
มี) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาทะเบียน
บานฉบับเจาบา
นท.ร.14 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 1 ฉบับ (ท่ีประสงคจะยาย
เขา) 

2) 

ใบรับแจงการยาย
ท่ีอยู 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ท่ีไดรับมาจากการ
ยายออกซ่ึงเจา
บานไดลงชื่อ
ยินยอมใหยายเขา) 
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16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวงศูนยดํารงธรรมจังหวัดศูนยดํารงธรรมอําเภอโทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนสํานักงานเทศบาลตําบลเวียงตา 45 หมู3 ต.เวียงตาอ.ลองจ.แพร 54150 /โทร  054-

656555/www.wiangta.go.th 
หมายเหตุ- 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 24/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลเวียงตาอําเภอลอง

จังหวัดแพรสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพรโดย - 

 
 
 

 


