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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายออก 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายออก 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายออก งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่น เทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ที่ผูยายมีชื่อในทะเบียนบาน) 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจงดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 

ขอ 79 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงการแจงยายออกใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบหลักฐานผูแจง 

(2) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่จะแจงยายออก แลวตรวจสอบรายการบุคคลที่จะแจง ยายออก 

(3) ลงรายการในใบแจงการยายที่อยู 2 ตอน 

(4) จําหนายรายการคนยายออกในทะเบียนบานและสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน โดยประทับคําวา “ยาย” สีน้ําเงิน 

ไวหนารายการคนยายออก 

(5) มอบใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 พรอมทั้งหลักฐานการแจงคืนใหผูแจง 

กรณีแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงผูซึ่งผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนดใหดําเนินการดังนี้ 

(1) รับแจงตามแบบพิมพที่กําหนดในขอ 134 (11) 

(2) ดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (1), (2) และมอบหลักฐานการรับแจงใหแกผูแจงไว 

(3) นายทะเบียนอําเภอดําเนินการตามวรรคหนึ่ง (3) - (5) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ยื่นเอกสารการยาย ใส

ตะกรารับคํารองของงาน

ทะเบียนราษฎร 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

(ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

2558  เพิ่ม

ขั้นตอนการสแกน

คิวอารโคด (QR-

Code) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณการ

แจงยายยื่นเอกสารการยาย 

ใสตะกรารับคํารองของงาน

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทะเบียนราษฎร 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการแจงยายออก 

จากระบบงานทะเบียน

ราษฎร เจาหนาที่กดบัตรคิว 

พิมพเอกสาร สแกนคํารอง 

ท.ร.31 และสแกนเอกสาร

อื่นๆ  เพิ่มเติม พรอมออกใบ

แจงการยายที่อยู พรอม

ตรวจทานใบรับแจงการยาย

ที่อยูเพื่อความถูกตอง 

5 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่ยื่นเอกสารใหผู

แจงตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติ และ

ผูชวยนายทะเบียนทองถิ่นฯ 

ลงลายมือชื่อ ในใบรับแจง

การยายที่อยู พรอมกับมอบ

ใบรับแจงการยายที่อยู 

ท.ร.6 ทั้งสองตอน แกผูมา

แจงการยายเพื่อนําไปยาย

เขาที่สํานักทะเบียนที่ตน

ประสงคจะยายเขาภายใน 

15 วัน นับแตวันที่ยาย

ออกไป 

3 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 

 
14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบาน) 

2) 

บัตรประจําตัว

ของผูไดรับ

มอบหมายและ

หนังสือยินยอม

หรือมอบหมาย

จากเจาบาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (กรณีมอบหมาย

ใหแจง) 

3) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

ยายที่อยู (ถามี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายออก) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

ปทุมธานี โทร 1548 หรือ www.bora.dopa.go.th 

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

 
19. หมายเหตุ 

การแจงการยายออกตองแจงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ยายออก 
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