
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรออกใบแทนใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่กรณีมฐีำนขอ้มลูกำรยำ้ย-มี

หลกัฐำนแสดงตน 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนเขตทุง่ครุ กรุงเทพมหำนคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เมือ่ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู่ทีน่ำยทะเบยีนออกใหแ้กผู่แ้จง้ไดส้ญูหำย ถกูท ำลำย หรอืช ำรุดในสำระส ำคญักอ่นทีจ่ะน ำไปแจง้ยำ้ยเขำ้ 

ใหเ้จำ้บำ้นหรอืผูแ้จง้ขอใบแทนใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู่จำกนำยทะเบยีนส ำนักทะเบยีนทีม่กีำรยำ้ยออก โดยนำยทะเบยีนจะออกใบ

แทนใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูใ่หผู้แ้จง้เพือ่น ำไปแจง้ยำ้ยเขำ้ตำมภูมลิ ำเนำทีอ่ำศยัอยูใ่นปัจจบุนั 

 

หมำยเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนตำมคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลำตัง้แตเ่จำ้หนำ้ทีต่รวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชำชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลกัฐำนไม่ครบถว้น/หรอืมคีวำมบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ำมำรถพจิำรณำไดเ้จำ้หนำ้ทีจ่ะ

จัดท ำบนัทกึควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรอืเอกสำรหลักฐำนทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนนิกำรแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำก ำหนดในบนัทกึดงักลำ่ว มเิชน่น่ันจะถอืวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอ โดยเจำ้หนำ้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบนัทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบันทกึควำมบกพร่องดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ ำนำจไว ้

เป็นหลกัฐำน 

 

  3.เจำ้หนำ้ทีจ่ะแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จ ตำมมำตรำ 10 แหง่ พ.ร.บ.

กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 

 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ฝ่ำยทะเบยีน ส ำนักงำนเขตทุง่ครุ เลขที ่2 ซ.ประชำอทุศิ86 ถ.
ประชำอทุศิ แขวงทุง่ครุ เขตทุง่ครุ 10140 โทร.0-2464-4386/

ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แตเ่วลำ 
08:00 - 16:00 น. 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 50 นำท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูใ้ชบ้รกิำรยืน่เอกสำรหลักฐำนและเจำ้หนำ้ทีต่รวจสอบควำม

ถกูตอ้งของเอกสำร 

 
(หมำยเหต:ุ -)  

20 นำท ี ฝ่ำยทะเบยีนส ำนักงำน
เขตทุง่ครุ 

 

2) กำรพจิำรณำ 

เจำ้หนำ้ทีบ่นัทกึกำรรับแจง้เกีย่วกับเอกสำรทะเบยีนรำษฎรสญู
หำยหรอืถกูท ำลำย หำกเป็นกรณีใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู่ช ำรุดใน

สำระส ำคญั          จะเรยีกเอกสำรคนืจำกผูแ้จง้พรอ้มพจิำรณำ
อนุญำต/ไม่อนุญำต 

    -  กรณีอนุญำต  จัดท ำใบแทนใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูม่อบใหผู้ ้
แจง้ 

30 นำท ี ฝ่ำยทะเบยีนส ำนักงำน

เขตทุง่ครุ 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

     - กรณีไมอ่นุญำต แจง้เหตผุลทีไ่ม่อำจด ำเนนิกำรไดแ้ละแจง้

สทิธใินกำรอทุธรณ์ค ำสัง่ภำยใน 15 วนั 
 

(หมำยเหต:ุ -)  
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัของเจำ้บำ้นหรอืผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(อำทเิชน่ บตัรประจ ำตวัประชำชน, บตัรประจ ำตัวคนซึง่ไมม่ี

สญัชำตไิทย, ใบส ำคัญประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว, หนังสอืเดนิทำง, บตัร

ประจ ำตวัคนพกิำร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ ำตวัของผูร้บัมอบหมำย (กรณีมอบหมำย) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(อำทเิชน่ บตัรประจ ำตวัประชำชน, บตัรประจ ำตัวคนซึง่ไมม่ี

สญัชำตไิทย, ใบส ำคัญประจ ำตวัคนตำ่งดำ้ว, หนังสอืเดนิทำง, บตัร
ประจ ำตวัคนพกิำร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 

 

หนงัสอืมอบหมำยจำกเจำ้บำ้น (กรณีมอบหมำย) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ำรุด (กรณีช ำรุดในสำระส ำคญั) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีำ่ธรรมเนยีม 

(หมำยเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 0 บำท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ำยทะเบยีน ส ำนักงำนเขตทุง่ครุ เลขที ่2 ซ.ประชำอทุศิ86 ถ.ประชำอทุศิ แขวงทุง่ครุ เขตทุง่ครุ 10140 โทร.0-

2464-4386 

(หมำยเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมำยเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ทีต่ัง้/หมำยเลขโทรศพัทส์ ำนักงำนเขต 50 เขต 
 



http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOfftel.asp 

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: กำรออกใบแทนใบแจง้กำรยำ้ยทีอ่ยู ่กรณีมฐีำนขอ้มูลกำรยำ้ย-มหีลกัฐำนแสดงตน  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร ส ำนักปลดักรุงเทพมหำนคร 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  

1)ระเบยีบส ำนักทะเบยีนกลำง วำ่ดว้ยกำรจัดท ำทะเบยีนรำษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551)  

  
2)พ.ร.บ.กำรทะเบยีนรำษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551  

  
3)ระเบยีบส ำนักทะเบยีนกลำง วำ่ดว้ยกำรปฏบิัตงิำนกำรทะเบยีนรำษฎรเพือ่ประชำชน พ.ศ.2535  

ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: ระเบยีบส ำนักทะเบยีนกลำง วำ่ดว้ยกำรปฏบิตังิำนกำรทะเบยีนรำษฎรเพือ่

ประชำชน พ.ศ.2535 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: ส ำเนำคูม่อืประชำชน 17/07/2015 23:26 
 

 

เอกสำรฉบบันีด้ำวนโ์หลดจำกเว็บไซตร์ะบบสำรสนเทศศนูยก์ลำงขอ้มลูคูม่อืส ำหรับประชำชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: 25/08/2558 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


