
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหนา่ย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ทนฉบบัเดมิทีส่ญูหาย ถูกท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคัญ หากเป็นใบแจง้การ

ยา้ยทีอ่ยู่ทีอ่อกดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์จะสามารถตรวจสอบคัดและรับรองจากฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรได ้แตใ่นบาง

รายไม่สามารถตรวจสอบและพมิพใ์บแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ได ้เนือ่งจากขอ้มูลการยา้ยถูกจ าหน่าย กรณีนีเ้มือ่เจา้บา้นหรอื

ผูแ้จง้มายืน่ขอใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูน่ายทะเบยีนจะมหีนังสอืแจง้ใหส้ านักทะเบยีนกลางปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยูข่อง

ผูย้า้ยเสยีกอ่นจงึจะสามารถออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ได ้

 

หมายเหตุ 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที่

จะจัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ข

และ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางกะปิ เลขที ่189 ถ.ลาดพรา้ว 
แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 

โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5763 

โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5761/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 

เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:00 - 16:00 น.  

(มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 2 วนั 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยนืเอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสารรวมทัง้ตรวจสอบหลักฐานเดมิทีม่กีารแจง้
ยา้ยออก 

(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกับเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู

หายหรอืถกูท าลาย หากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ช ารุดใน
สาระส าคญั 

จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และถา้ผูแ้จง้ไมม่หีลกัฐานแสดงตน

จะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลแลว้พจิารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 

     - กรณีอนุญาต ท าหนังสอืแจง้ส านักทะเบยีนกลางปรับปรุง
รายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยแลว้จงึสามารถออกใบแทนใบแจง้

การยา้ยทีอ่ยู่ได ้

     - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่ม่อาจด าเนนิการไดแ้ละแจง้
สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 

    (หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านัก
ทะเบยีนกลาง))  

3 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีน 
ส านักงานเขตบางกะปิ 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 

ส านักทะเบยีนกลางด าเนนิการปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยูใ่หต้รง
ตามรายการทีม่กีารยา้ยออก 

(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านักทะเบยีน
กลาง))  

1 วนั ฝ่ายทะเบยีน 

ส านักงานเขตบางกะปิ 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี

สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 

 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจ าตวัประชาชน, บตัรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร

ประจ าตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 

 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ารุด (กรณีช ารุดในสาระส าคญั) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้น าพยานบุคคลมา
รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คน พรอ้มบตัรประจ าตวัของพยาน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  

 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ส านักงานเขตบางกะปิ 189 ถ.ลาดพรา้ว แขวงคลองจั่น เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240  

ฝ่ายทะเบยีน โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5760 5762 5763 โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5761  
ฝ่ายปกครอง โทร. 0 2377 5494 ตอ่ 5797 โทรสาร 0 2377 5494 ตอ่ 5757 

(หมายเหต:ุ -)  
2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th  

/ ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

http://www.1111.go.th/

