
คูมือสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

 

1.สำนักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตำบลกระจัน          วันจันทร ถึง วันศุกร ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ

กำหนด 

ณ ท่ีวาการอำเภออูทอง อำเภออูทอง จังหวัดสุพรรณบุรี     ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

โทรศัพท: 035-564011 หรือ 035-460525  

เว็บไซต : http://www.krajan.go.th/     

 

 

 ระเบียบสำนักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับท่ี 5    พ.ศ.2551 
 

 

1. ผูแจง ไดแก ในการกรณีของบานยายออกบุคคลท่ีบรรลุนิติภาวะสามารถยายไดดวยตนเอง กรณีท่ียังไม

บรรลุนิติภาวะตองเปนเจาบาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย สวนกรณีเจาบานรับเขา ตองเปนเจาบานหรือผูไดรับ

มอบหมายเทานั้น 

2. ระยะเวลาการแจงภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ียายเขาอยูในบาน 

3. เง่ือนไข 

       (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดย

มีรายการขอความผิดจากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 

พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลวเสร็จ ภายใน 15วัน 

       (2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร

สำคัญ ตองดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ

หารือตองสงใหสำนักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสำนักทะเบียนจังหวัด เพ่ือ

สงใหสำนักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบขอหารือดังกลาวตอไป 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

งานท่ีใหบริการ             การรับแจงการยายออกและยายเขาในเขตสำนักทะเบียนเดียวกัน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ     สำนักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตำบลกระจัน  

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 



 

 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องคำขอ และ

ตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบพิจารณาในเบื้องตน 
 

10 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง

ผลการพิจารณา 
 

10 นาที สำนักทะเบียน

ทองถ่ินเทศบาล

ตำบลกระจัน 

- 

 

 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาที 

 

 
 

1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูแจง) 

2) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (เจาบานท่ียินยอม

ใหยายเขา) 

3) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูยายท่ีอยู 

ถามี) 
 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 



 

 

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สำเนาทะเบียน

บานฉบับเจาบาน 

ท.ร.14 

สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (ของบานท่ี

ยายออก 

และท่ียาย

เขา) 

2) ใบรับแจงการยาย

ออกตามแบบ 

ท.ร.6  

สำนักทะเบียน

อำเภอ/สำนัก

ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ  

 

 

    ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

1) ชองทางการรองเรียน : ศูนยดำรงธรรมกระทรวงศูนยดำรงธรรมจังหวัด  ศูนยดำรงธรรมอำเภอโทร. 1567 

2) ชองทางการรองเรียน : กรมการปกครองสำนักบริหารการทะเบียนโทร. 1547 

หมายเห ตุ(สำนักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองถ.ลำลูกกาคลอง 9  อ.ลำลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน : เทศบาลตำบลกระจัน โทร.035-460525   เว็บไซต : http://www.krajan.go.th/ 

 

 

   ไมมีแบบฟอรม  ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

การรับเรื่องรองเรียน 

ตัวอยางแบบฟอรม 

คาธรรมเนียม 


