
คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร ย้ำยท่ีอยู่ 
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนที่  /ช่องทำงในกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
1. ส ำนักทะเบียนมำตรฐำนอ ำเภอท่ำยำง              วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร/ส ำนักทะเบียนท้องถิ่น     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

เทศบำลต ำบลหนองจอก ช่องที่ 1                  ตั้งแต่เวลำ  08.30 น.– 12.00 น. และ 13.00 น.-16.30 น. 
โทรศัพท์  032 – 463763 
   

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำร้อง 
กำรแจ้งตำยกรณีปกติทั่วไป 

-  การแจ้งย้ายออกและย้ายเข้าในเขต/อ าเภอเดียวกัน เมื่อมีคนย้ายเข้าหรือย้ายออก ให้เจ้าบ้านยื่นค าร้องขอให้นาย
ทะเบียน ด ำเนินกำรแจ้งย้ำยออกจำกส ำนักทะเบียนบ้ำน ตำมหลักฐำนใบแจ้งย้ำยที่อยู่ ภำยใน 15 วัน นับแต่วันย้ำยเข้ำ
หรือย้ำยออก กรณีกำรย้ำยที่อยู่ปลำยทำง ห้ำมมิให้นำยทะเบียนรับแจ้งส ำหรับบุคคลที่มีชื่อและรำยกำรในทะเบียนบ้ำน
กลำง โดยให้เจ้ำบ้ำน/บุพกำรี/หรือผู้มีอำยุ 20 ปี ยื่นค ำร้องแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำร 

ขั้นตอน                   หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1.  ยื่นค ำร้องขอให้ด ำเนินกำรย้ำยที่อยู่ต่อเจ้ำหน้ำที่                ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 

ผู้รับแจ้ง    
2. ยื่นหลักฐำนเอกสำรในเจ้ำหน้ำที่ผู้รับแจ้ง                      ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
3. ออกใบแจ้งย้ำยที่อยู่ตำมเอกสำร                       ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก      
4. ด ำเนินกำรปรับสมุด (ส ำเนำทะเบียนบ้ำน) ให้เป็นปัจจุบัน      ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
5. ประทับค ำว่ำ “ย้ำย” ด้วยหมกึสีแดง ที่รำยกำรผู้แจ้งย้ำย       ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก        
6. เจ้ำบ้ำน/ผู้แจ้งย้ำย/เจ้ำหน้ำที่ลงนำม    ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลหนองจอก 
 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นำที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กรณีย้ำยออก                                                                     จ ำนวน 1 ฉบับ 

-  บัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำน/ผู้ย้ำย                                    จ ำนวน 1 ฉบับ 
-  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน                                            จ ำนวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 



 
 

กรณีย้ำยเข้ำ (ย้ำยมำจำกที่อ่ืนโดยมีใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่)                จ ำนวน 1 ฉบับ 
-  บัตรประจ ำตัวประชำชนเจ้ำบ้ำน/ผู้แจ้งย้ำยเขำ้                         จ ำนวน 1 ฉบับ 
-  ใบแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ (ทร.6)                                                จ ำนวน 1 ฉบับ 
-  ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่จะย้ำยเข้ำ                                   จ ำนวน 1 ฉบับ 

กรณีแจ้งย้ำยปลำยทำงอัตโนมัติ (ผู้ย้ำยมีชื่ออยู่ต่ำงอ ำเภอ/ต่ำงจังหวัด ย้ำยเข้ำเขตเทศบำลต ำบลหนองจอก 
- บัตรประจ ำตัวประชำชน ผู้แจ้งย้ำยเข้ำ (อำยุ 20 ปีบริบูรณ์)        จ ำนวน 1 ฉบับ 
- เจ้ำบ้ำนย้ำยเข้ำพร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชน                        จ ำนวน 1 ฉบับ 
- ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำนที่ย้ำยเข้ำ                                     จ ำนวน 1 ฉบับ 
- กรณีผู้ย้ำยปลำยทำงฯ เป็นผู้เยำว์ให้บิดำ/มำรดำ ตำมกฎหมำยเป็นผู้แจ้งย้ำยเข้ำ (แนบส ำเนำสูติบัตร/บัตรประจ ำตัว

ประชำชนบุตร) แล้วแต่กรณี 
ค่ำธรรมเนียม 

- กรณแีจ้งย้ำยปลำยทำงอัตโนมัติ เสียค่ำธรรมเนียม  20 บำท 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

          ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงตน  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ นำยทะเบียนเทศบำล
ต ำบลหนองจอก   ต ำบลหนองจอก อ ำเภอท่ำยำง จังหวัดเพชรบุรี โทรศัพท์  032 – 786047   
 


