
งานทีใ่ห้บริการ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ

ต้ังแต่เวลา

ใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ตอนทีส่ านักทะเบียนเก็บรักษาไว้และรายการใน
ทะเบียนบ้านว่ายังไม่ได้แจ้งย้ายเข้าทีใ่ดจริงหรือไม่
(๒) กรณีสูญหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสูญหายของใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่
ดังกล่าวต่อนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นตามแบบ ท.ร.๑๕
แต่ถ้าเป็นกรณีช ารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่คืนจากผู้แจ้ง
(๓) กรณีใบแจ้งการย้ายทีอ่ยุ่สูญหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทนใบแจ้งย้ายทีอ่ยู่ โดยในการ
ลงรายการให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการออกใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ใหม่
เว้นแต่วันเดือนปีทีย่้ายออกให้ระบุวันทีย่้ายออกตามความเป็นจริง
(ตามรายการเดิม) และให้หมายเหตุ "ใบแทนใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู"่
(ขั้นตอนที ่๑-๓ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาท)ี

(๒) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน ๗ วัน (หมายเหตุ : ไม่นับรวมระยะเวลาทีต้่องด าเนินการ
การสอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมาย เพือ่ประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)

 กรณีผู้ย้ายออกมากกว่า ๑ ราย (ถ้าม)ี

คู่มอืส าหรับบริการประชาชน

การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแต่ใบแจ้งย้ายทีอ่ยู่สูญหายหรือช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ๙๑)
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  ส านักปลัดเทศบาล

ขอบเขตการให้บริการ
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1.งานทะเบียนราษฎร วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
โทรศัพท์ :074305337 (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)
โทรสาร :074305336

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ
ผู้แจ้ง ไดแ้ก่ บุคคลทีล่งชื่อแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายทีอ่ยู่ฉบับทีสู่ญหาย

(๒) บัตรประจ าตัวของผู้ได้รับมอบหมายและหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)

ขั้นตอน และระยะการให้บริการ

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
(๑) ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานของผู้แจ้ง พร้อมทัง้ตรวจสอบ งานทะเบียนราษฎร

(๓) บัตรประจ าตัวของผู้ย้ายทีอ่ยู่คนอื่นๆ ทีม่ีชื่อเป็นผู้ย้ายออกในใบแจ้งย้ายทีอ่ยู่ฉบับทีสู่ญหายหรือช ารุด 

ระยะเวลา
(๑) ระยะเวลาด าเนินการ ๑๕ นาที (หมายเหตุ : นับต้ังแต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไม่รวมระยะเวลาการรอรับบริการ)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช้
(๑) บัตรประจ าตัวผู้แจ้ง 



 โทรศัพท์ :074 305 337

ค่าธรรมเนียม
 -

การรับเรื่องร้องเรียน
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที ่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองคลองแห


