
 

                                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                   

                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       

                                                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     
คู่มือส ำหรับประชำชน 

      งานท่ีให้บริการ 

 

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

       การรับแจ้งการย้ายออกแล้วแตใ่บแจ้งย้ายที่อยูส่ญูหายหรือ
ช ารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91)                                                                                            
ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมอืงตราด 

 
      ขอบเขตการให้บริการ 

      สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ        ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

     1.ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด 

     โทรศพัท์ 0-3951-1043 ต่อ 104 – 105 

     โทรสาร 0-3951-1951 

       วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ 

       (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

       ตัง้แตเ่วลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

       หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นค าร้อง 

       ผู้แจ้ง ได้แก่  บคุคลที่ลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายที่อยูฉ่บบัที่สญูหาย 

      ขัน้ตอนและระยะการให้บริการ 

      ขัน้ตอน       หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ 

1.ตรวจสอบความถกูต้องของหลกัฐานของผู้แจ้ง พร้อมทัง้
ตรวจสอบใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ตอนท่ีส านกัทะเบียนเก็บรักษา
ไว้และรายการในทะเบียนบ้านว่ายงัไม่ได้แจ้งย้ายเข้าท่ีใดจริง
หรือไม่                                                                                                         
2.กรณีสญูหายให้ผู้แจ้ง แจ้งการสญูหายของใบแจ้งการย้ายท่ี
อยู่ดงักลา่วตอ่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ิน
ตามแบบ ท.ร.15 แตถ้่าเป็นกรณีช ารุดฯ ให้เรียกใบแจ้งการ
ย้ายท่ีอยู่คืนจากผู้แจ้ง                                                                                   
3.กรณีใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สญูหายไม่ได้ออกให้ผู้แจ้งด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ นายทะเบียนจะต้องออกใบแทน 

                                                                   

        ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลเมืองตราด 

ส า   ส านกัทะเบียนแหง่ท้องที่ท่ีออกใบแจ้งการ
ย้ายออก                              

 

      ระยะเวลา 

1.ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที (หมายเหต ุ: นบัตัง้แต่ได้รับเอกสารครบถ้วน และไมร่วมระยะเวลาการรอรับบริการ)                                                                                                                                                           

2.กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัต้องมีการสอบสวน ด าเนินการภายใน 7 วนั (หมายเหต:ุ ไมน่บัรวมระยะเวลาท่ีต้องด าเนินการ

สอบสวนพยานบคุคล, พยานแวดล้อม, หรือการหารือข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายทะเบียน)                                                                                                                                                              

      รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

        1.บตัรประจ าตวัผู้แจ้ง(ตวัจริง)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
2.บตัรประจ าตวัของผู้ ได้รับมอบหมายและหนงัสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน (กรณีมอบหมายให้แจ้งแทน)                                                                                                                                                                                                                       
3.บตัรประจ าตวัของผู้ ย้ายที่อยูค่นอ่ืน ๆ ที่มีช่ือเป็นผู้ ย้ายออกในใบแจ้งย้ายทีอ่ยูฉ่บบัที่สญูหายหรือช ารุด 
กรณีผู้ ย้ายออกมากกวา่ 1 ราย (ถ้ามี) 

3.                                                                                                                                                                                                     

      คา่ธรรมเนียม 

      ไมเ่สียคา่ธรรมเนียม 

         การให้บริการไมเ่ป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีก าหนด สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ส านกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาล   
เมืองตราด  โทร.0-3951-1043 ต่อ 104-105 หรือ เว็ปไซต์ http://www.tratcity.go.th 

 

      การรับเร่ืองร้องเรียน 

      ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

      เอกสารหรือหลกัฐานท่ีต้องใช้ 

ใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่โดยในการลงรายการให้ถือปฏิบตัิ
เช่นเดียวกบัการออกใบแจ้งการย้ายที่อยู่ใหม่เว้นแตว่นัเดือน
ปีท่ีย้ายออกให้ระบวุนัท่ีย้ายออกตามความเป็นจริง(ตาม
รายการเดมิ) และให้หมายเหต ุ“ใบแทนใบแจ้งการย้ายที่อยู่” 
(ขัน้ตอนท่ี 1-3 ใช้ระยะเวลาด าเนินการ 15 นาที) 


