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คูมือสําหรับประชาชน: การรับแจงการยายปลายทาง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับแจงการยายปลายทาง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองบุรีรัมย อําเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาท ี 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับแจงการยายที่อยูปลายทาง งานทะเบียนราษฎร เทศบาลเมืองบุรีรัมย  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลเมืองบุรีรัมย/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 

มาตรา 30 ใหเจาบานแจงการยายที่อยูตอนายทะเบียนผูรับแจง ดังตอไปนี้ 

(1) เมื่อผูอยูในบานยายที่อยูออกจากบานใหแจงยายออกภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูอยูในบานยายออก 

(2) เมื่อมีผูยายที่อยูเขาอยูในบาน ใหแจงการยายเขาภายในสิบหาวันนับแตวันที่ยายเขาอยูในบาน 
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นอกจากกรณีตาม (1) และ (2) ผูยายที่อยูจะเปนผูแจงการยายออกและยายเขาโดยไปแจงตอนายทะเบียนผูรับแจงแหง

ทองที่ที่ไปอยูใหมภายในสิบหาวันนับแตวันยายออกก็ได โดยใหนําสําเนาทะเบียนบานพรอมดวยคํายินยอมเปนหนังสือ

ของเจาบานที่เขาไปอยูใหมแสดงตอนายทะเบียนผูรับแจงและเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การยายตามมาตรานี้ ใหแจงตามแบบพิมพใบแจงยายที่อยูผูอํานวยการทะเบียนกลางกําหนด 

ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2540 

ขอ 4 เมื่อนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น ไดรับแจงแบบพิมพใบแจงยายที่อยูเพื่อขอแจงการยายที่อยู

ปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร ใหดําเนินการ ดังนี้ 

สํานักทะเบียนปลายทาง 

(1) เรียกสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานที่ พรอมคํายินยอมเปนหนังสือของเจาบาน บัตรประจําตัวของเจาบานที่จะยาย

เขาไปอยูใหมจากผูแจง 

(2) ตรวจสอบหลังฐานของผูแจงวาเปนคนเดียวกันกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูหรือไม 

(3) เมื่อนายทะเบียนเห็นวาผูแจงเปนคนเดียวกับบุคคลที่ปรากฏชื่อและรายการบุคคลที่ยายที่อยูแลวใหจําหนายรายการ

ของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานของสํานักทะเบียนตนทางดวยระบบคอมพิวเตอร 

(4) เพิ่มชื่อผูยายที่อยูลงในทะเบียนบานของสํานักทะเบียนปลายทางดวยระบบคอมพิวเตอร พรอมทั้งเพิ่มชื่อลงใน

ทะเบียนบานฉบับเจาบานแลวคืนใหผูแจงตอไป 

(5) เรียกเก็บคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

(6) ใหสํานักทะเบียนปลายทางแจงสํานักทะเบียนตนทางโดยทางระบบคอมพิวเตอร 

สํานักทะเบียนตนทาง 

เมื่อสํานักทะเบียนตนทางไดรับทราบการจําหนายรายการของผูยายที่อยูออกจากทะเบียนบานดวยระบบคอมพิวเตอร 

ใหแจงเจาบานใหนําสําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบานมาดําเนินการจําหนายชื่อตอไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูประสงคจะรับการแจงยาย

ปลายทางยื่นเอกสารพรอม

สําเนาทะเบียนบานฉบับ

เจาบาน หนังสือยินยอม

จากเจาบาน สําเนาบัตร

ประจําตัวเจาบาน สําเนา

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

ตามโปรแกรมที่

ติดตั้งใหม เมื่อ

วันที่ 22 มิถุนายน 

 2558 เพิ่ม

ขั้นตอนการสแกน

คิวอารโคด    
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บัตรผูแจง ใสตระกรารับคํา

รองของงานทะเบียนราษฎร 

(QR-Code) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับคํารอง สัมภาษณขอมูล 

การยายปลายทางจากผูมา

แจง กรอกขอมูลรอรับบัตรคิว 

1 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ดําเนินการรับแจงยาย

ปลายทางจากระบบงาน

ทะเบียนราษฎร เจาหนาที่

กดบัตรคิว พิมพเอกสาร 

สแกนคํารอง ท.ร.31 และ

สแกนเอกสารอ่ืน ๆ เพิ่มเติม

พรอมกับออกใบแจงยายที่

อยู  พรอมตรวจทานเอกสาร

ใบรับแจงการยายที่อยูและ

สําเนาทะเบียนบานฉบับเจา

บาน เพื่อความถูกตอง 

5 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาหนาที่รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอง 

พรอมลงลายมือชื่อ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูชวย

นายทะเบียนทองถิ่นฯ ลง

ลายมือชื่อในใบรับแจงการ

ยายที่อยู (ยายปลายทาง

ดวยระบบคอมพิวเตอร) 

พรอมกับมอบสําเนา

ทะเบียนบานฉบับเจาบาน

แกผูมาแจงการยาย 

2 นาที สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   9  นาที 
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14. งานบริการนี้ ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของเจาบานที่จะ

ยายเขาไปอยูใหม) 

2) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนของผู

แจงยาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูไดรับมอบหมาย

จากเจาบานให

ดําเนินการยาย 

3) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

สํานักทะเบียน

อําเภอ/สํานัก

ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ (ฉบับเจาบานที่

จะแจงยายเขา) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หนังสือยินยอม - 1 0 ฉบับ (ใหยายเขาจาก

เจาบาน) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียม (ตอคํารอง) 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   
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17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ - 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ถ.ลําลูกกา คลอง 9  อ.ลําลูกกา จ.

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

หมายเหตุ - 

3) ชองทางการรองเรียน งานทะเบียนราษฎร ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองบุรีรัมย หมายเลข

โทรศัพท 044602345 ตอ 103-104 

หมายเหตุ - 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) ใบรับแจงการยายออก ท.ร.600 

- 

2) แบบรายงานสถิติสําหรับประชาชน แบบ 2  

(แบบ 2/4 : ระดับประชาชนผูมารับบริการ) 

- 
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