
คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีขอ้มลูการยา้ยถกูจําหนา่ย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงานเขตบางกอกใหญ่ กรุงเทพมหานคร  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต  
การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ทนฉบบัเดมิทีส่ญูหาย ถกูทําลายหรอืชาํรุดในสาระสาํคญั หากเป็นใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ี่
ออกดว้ยระบบคอมพวิเตอร ์จะสามารถตรวจสอบคดัและรับรองจากฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรได ้แตใ่นบางรายไมส่ามารถ
ตรวจสอบและพมิพใ์บแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้เนือ่งจากขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่าย กรณีนีเ้มือ่เจา้บา้นหรอืผูแ้จง้มายืน่ขอใบ
แทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูน่ายทะเบยีนจะมหีนังสอืแจง้ใหส้าํนักทะเบยีนกลางปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยเสยีกอ่นจงึจะ
สามารถออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ด  ้
 
หมายเหต ุ
 
  1.ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
  2.กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ /
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้
ยืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผู ้
ไดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไว ้
เป็นหลกัฐาน 
 
  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.2558 
 
 
 
 
  
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร  
ฝ่ายทะเบยีน สาํนักงานเขตบางกอกใหญ ่/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุเลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอก
ใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 02 458 0777   
-)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม : 2 วนั 
 

ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูใ้ชบ้รกิารยนืเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารรวมทัง้ตรวจสอบหลกัฐานเดมิทีม่กีารแจง้
ยา้ยออก 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกบัเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู
หายหรอืถกูทําลาย หากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูช่าํรุดใน

3 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีนสาํนักงาน
เขตบางกอกใหญ่ 

 



ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
สาระสาํคญั 
จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และถา้ผูแ้จง้ไมม่หีลกัฐานแสดงตน
จะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลแลว้พจิารณาอนุญาต /ไม่
อนุญาต 
     - กรณีอนุญาต ทําหนังสอืแจง้สาํนักทะเบยีนกลางปรับปรุง
รายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยแลว้จงึสามารถออกใบแทนใบแจง้
การยา้ยทีอ่ยูไ่ด  ้
     - กรณีไมอ่นุญาต แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้
สทิธใินการอทุธรณ์คําสัง่ภายใน 15 วนั 
      
 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการดําเนนิการของสาํนักทะเบยีน
กลาง))  

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
สาํนักทะเบยีนกลางดําเนนิการปรับปรุงรายการยา้ยทีอ่ยูใ่หต้รง
ตามรายการทีม่กีารยา้ยออก 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการดําเนนิการของสาํนักทะเบยีน
กลาง))  

1 วนั กรุงเทพมหานคร 
 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจําตวัประชาชน, บตัรประจําตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบสาํคญัประจําตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจําตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ(อาทเิชน่ บตัรประจําตวัประชาชน, บตัรประจําตวัคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบสาํคญัประจําตวัคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บตัร
ประจําตวัคนพกิาร ฯลฯ แลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีชํ่ารุด (กรณีชํารุดในสาระสําคญั) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้นําพยานบุคคลมา
รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คน พรอ้มบตัรประจําตวัของพยาน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
สําเนา 0 ฉบบั 
หมายเหต ุ- 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

(หมายเหต:ุ -)  
 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 



 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ฝ่ายทะเบยีน สาํนักงานเขตบางกอกใหญ่ 

(หมายเหต:ุ เลขที ่1 ถ.รัชดาภเิษก แขวงวดัทา่พระ เขตบางกอกใหญ ่กทม. 10600  โทร. 02 457 0069 โทรสาร 
02 458 0777  -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนักปลดัสาํนักนายกรัฐมนตรี 
(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 

ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  

 
หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน: การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู ่กรณีขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่าย   
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร สาํนักปลดักรุงเทพมหานคร  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอํ้านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551  
  
2)ระเบยีบสาํนักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎร พ .ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551)  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีกํ่าหนดระยะเวลา: ไมร่ะบุ 
ระยะเวลาทีกํ่าหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ : 0.0 
 
ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 
 
ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยู่ กรณีขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่าย 17/07/2015 08:38 
 
 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลสําหรบัเจา้หนา้ที ่


