
 

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งกำรย้ำยออกและย้ำยเข้ำในเขตส ำนักทะเบียนเดียวกัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
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: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตส านักทะเบียนเดียวกัน ส าเนา

คู่มือประชาชน 25/08/2015  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบำลต ำบลพะตง อ ำเภอหำดใหญ่ จังหวัดสงขลำ 25 ถ.เทศบำล 4 ต.พะตง อ.หำดใหญ่ 

 จ.สงขลำ 90230 โทรศัพท์ 074291776 ต่อ 104 โทรสำร 074291336 website : www.patong.go.th/ติดต่อ

ด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 



08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (แห่งท้องที่ที่ผู้ย้ำยที่อยู่มีชื่อในทะเบียนบ้ำน และบ้ำนหลังที่จะย้ำยเข้ำอยู่ตั้งอยู่ในเขตส ำนักทะเบียน

เดียวกัน) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน 
 
3. เงื่อนไข 
 
(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือโดยมี
รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วัน 
 
(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ 
ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้ส านัก
ทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

 

10 นาที เทศบาลต าบลพะ

ตง อ าเภอ

หาดใหญ่ จังหวัด

สงขลา 

- 

2) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล

10 นาที เทศบาลต าบลพะ

ตง อ าเภอ

- 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

การพิจารณา 

 

หาดใหญ่ จังหวัด

สงขลา 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   20 นาที 
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด 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 (ผู้แจ้ง) 

2) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจ้าบ้านที่ยินยอม

ให้ย้ายเข้า) 

3) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้ย้ายที่อยู่ถ้า

มี) 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียน

บ้านฉบับเจ้าบ้าน 

ท.ร.14 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (ของบ้านที่ย้าย

ออก และท่ีย้าย

เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการย้าย

ออกตามแบบ 

ท.ร.6 ตอนหน้า 

ส านักทะเบียน

อ าเภอ/ส านัก

ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ (กรณีแจ้งย้ายกับ 

ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน) 



 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ -   

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลพะตง อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 25 ถ.เทศบาล 4 ต.พะตง อ.หาดใหญ่ 

จ.สงขลา 90230 โทรศัพท์ 074291776 ต่อ 104 โทรสาร 074291336 

หมายเหตุ (1.ทำงอินเตอร์เน็ต (website : www.patong.go.th )) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 25/08/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซด์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวจินต์ขจี  สิริไชยธนัญธร 

เทศบาลต าบลพะตง จังหวัดสงขลา 

อนุมัติโดย นายชัยณรงค์  ศรประสิทธิ์ 

เผยแพร่โดย กองวิชาการฯ เทศบาลต าบลพะตง 

 


