
คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนใบแจงการยายที่อยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย-มี
หลักฐานแสดงตน
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตหลักส่ี กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เมื่อใบแจงการยายท่ีอยูท่ีนายทะเบียนออกใหแกผูแจงไดสูญหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญกอนท่ีจะนําไปแจงยายเขา
ใหเจาบานหรือผูแจงขอใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูจากนายทะเบียนสํานักทะเบียนท่ีมีการยายออก โดยนายทะเบียนจะออกใบ
แทนใบแจงการยายท่ีอยูใหผูแจงเพื่อนําไปแจงยายเขาตามภูมิลําเนาท่ีอาศัยอยูในปจจุบัน

หมายเหตุ

1.ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว

2.กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั่นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

3.เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายทะเบียน สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.
แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร 10210 โทร. 0
2982 2081-2 โทรสาร. 0 2982 2081 ตอ 7406/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูใชบริการยื่นเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร

(หมายเหตุ: -)

20 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตหลักส่ี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีบันทึกการรับแจงเก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎรสูญ
หายหรือถูกทําลาย หากเปนกรณีใบแจงการยายท่ีอยูชํารุดใน
สาระสําคัญ          จะเรียกเอกสารคืนจากผูแจงพรอมพิจารณา
อนุญาต/ไมอนุญาต

- กรณีอนุญาต  จัดทําใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูมอบใหผู

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตหลักส่ี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
แจง

- กรณีไมอนุญาต แจงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดและแจง
สิทธิในการอุทธรณคําส่ังภายใน 15 วัน

(หมายเหตุ: -)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวของเจาบานหรือผูแจง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (อาทิเชน บัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แลวแตกรณี)

-

2) บัตรประจําตัวของผูรับมอบหมาย (กรณีมอบหมาย)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (อาทิเชน บัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แลวแตกรณี)

-

3) หนังสือมอบหมายจากเจาบาน (กรณีมอบหมาย)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) ใบแจงการยายท่ีอยูท่ีชํารุด (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายทะเบียน สํานักงานเขตหลักส่ี 999 หมู 2 ซ.แจงวัฒนะ 10 ถ.แจงวัฒนะ แขวงทุงสองหอง กรุงเทพมหานคร
10210 โทร. 0 2982 2081-2 โทรสาร. 0 2982 2081 ตอ 7406
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต



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

ชื่อกระบวนงาน: การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย-มีหลักฐานแสดงตน
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551)

2)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551

3)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรเพื่อประชาชน พ.ศ.2535
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรเพื่อ
ประชาชน พ.ศ.2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 1.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีมีฐานขอมูลการยาย-มีหลักฐานแสดงตน สํานักงาน
เขตหลักส่ี จุฑาวดี สําเนาคูมือประชาชน 16/07/2015 20:16

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: 25/08/2558

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


