
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    เจ้าบ้านหรือผู้ย้ายที่อยู่จะเป็นผู้แจ้งย้ายเข้าต่อนายทะเบียนที่ย้ายเข้าทะเบียนบ้านภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่ย้ายเข้าอยู่ในบ้าน หากเป็นผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาหรือผู้ปกครองเป็นผู้แจ้ง หลังด าเนินการแล้วส านักงานเขตต้นทาง
แจ้งเจ้าบ้านน าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านไปบันทึกการย้ายออก ถ้าไม่แจ้งภายในระยะเวลาที่ก าหนดต้องระวางโทษ
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
 

หมายเหตุ  
   กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถ
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอ
จะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความ
บกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
   เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและสอบถามข้อเท็จจริง
ประกอบการพิจารณารับแจ้ง 
(หมายเหตุ: -)  

ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  

2) การพิจารณา 
1.กรณีอนุญาต 
- ลงรายการในฐานข้อมูลทะเบียนย้ายเข้า  
 -เพ่ิมชื่อในส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
 -มอบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านให้ผู้แจ้ง  
 -แนะน าให้น าส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านที่ส านักงานเขตต้น
ทางไปบันทึกการย้ายออก 
2.กรณีไม่อนุญาต                     
       แจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้ และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ค าสั่งภายใน 15 วัน  

ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้  

 



เอกสารประกอบการพิจารณา : การแจ้งย้ายท่ีอยู่ปลายทาง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียนราษฎร ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เงื่อนไข  
1 

 
บัตรประจ าตัวของเจ้าบ้าน 
 

1 0 (บัตรประจ าตัวประชาชน 
ใบอนุญาตขับรถ หรือ
หนังสือเดินทาง) 

 

2 
 

บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง 
 

1 0 (บัตรประจ าตัวประชาชน 
ใบอนุญาตขับรถ หรือ
หนังสือเดินทาง) 

 

3 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ส านักทะเบียน
ปลายทาง 
 

1 0 -  

4 
 

สัญญาซื้อขาย (กรณีย้ายเข้าบ้านใหม่) 
 

1 0 -  

5 
 

ใบเลขหมายประจ าบ้าน (กรณีย้ายเข้าโดยขอ
อนุญาตปลูกสร้างเอง 
 

1 0 -  

6 
 

หนังสือมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
 

1 0 -  

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าธรรมเนียม
การทะเบียนราษฎร พ.ศ.2551 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
งานทะเบียนราษฎร์  (เลขที่ 15  หมู่ 12 ต าบลหนองหาร  
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่  50290  โทร 053-
498621 ตอ่ 555  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:30 น. 

 
 


