
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรแจง้ยำ้ยเขำ้กรณีเดนิทำงกลบัจำกตำ่งประเทศ (เฉพำะมรีำยกำรใน

ฐำนขอ้มลู) 
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

เจา้บา้นหรอืผูย้า้ยทีอ่ยู่จะเป็นผูแ้จง้ยา้ยเขา้ตอ่นายทะเบยีนทีย่า้ยเขา้ทะเบียนบา้นภายใน 15 วัน นับแตวั่นทีย่า้ยเขา้อยู่ในบา้น 

หากเป็นผูเ้ยาวใ์หบ้ิดาหรอืมารดาหรอืผูป้กครองเป็นผูแ้จง้ หลังด าเนนิการแลว้ส านักงานเขตตน้ทางแจง้เจา้บา้นน าส าเนา

ทะเบียนบา้นฉบับเจา้บา้นไปบันทกึการยา้ยออก ถา้ไมแ่จง้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดตอ้งระวางโทษปรับไมเ่กนิ 1,000 บาท 

 

หมายเหต ุ

 

 

 ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ 

  

 กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการ

แกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดย

เจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่น

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

  

  

 เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  

 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260  
โทรศัพท ์ 02 173 5253 -7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร 02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
เสาร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 50 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและสอบถามขอ้เท็จจรงิ
ประกอบการพจิารณารับแจง้ 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

2) กำรพจิำรณำ 
1.กรณีอนญุาต 
 - ลงรายการในฐานขอ้มลูทะเบียนยา้ยเขา้  
 -เพิม่ช ือ่ในส าเนาทะเบียนบา้นฉบับเจา้บา้น  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 



ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 -มอบส าเนาทะเบียนบา้นฉบับเจา้บา้นใหผู้แ้จง้  
 -แนะน าใหน้ าส าเนาทะเบียนบา้นฉบับเจา้บา้นทีส่ านักงานเขต
ตน้ทางไปบันทกึการยา้ยออก 
2.กรณีไมอ่นญุาต                     
       แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าส่ังภายใน 15 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัของเจ้ำบ้ำน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บัตรประจ าตัวประชาชน ใบอนญุาตขับรถ หรอืหนังสอื
เดนิทาง) 

- 

2) 
 

เอกสำรทีส่ว่นรำชกำรออกให ้มรีปูภำพ และเลขประจ ำตวั
ประชำชน 13 หลกั (กรณีไมบ่ตัรประจ ำตวัมำแสดง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบำ้น (กรณียำ้ยเขำ้ภำยในส ำนกั
ทะเบียนเดียวกนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบแจ้งยำ้ยทีอ่ยู ่ตอน 1,2 กรณีเป็นกำรยำ้ยต่ำงส ำนกัทะเบียน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

สญัญำซือ้ขำย (กรณียำ้ยเขำ้บำ้นใหม)่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบเลขหมำยประจ ำบ้ำน (กรณียำ้ยเขำ้โดยขออนุญำตปลูกสรำ้ง
เอง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนงัสอืมอบหมำย กรณีมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตวัของผูร้บัมอบหมำย 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ (บัตรประจ าตัวประชาชน ใบอนญุาตขับรถ หนังสอืเดนิทาง) 

- 

 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คี่ำธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -)  
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

  



ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 888 ถนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260   

โทรศัพท ์02 173 5253 -7  ตอ่ 6057-9  โทรสาร 02 173 5262 
http://www.bangkok.go.th/bangna/ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(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 ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260  
โทรศัพท ์02 173 5253 -7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร 02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna 
 

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

ชื่อกระบวนงำน: การแจง้ยา้ยเขา้กรณีเดนิทางกลับจากตา่งประเทศ (เฉพาะมรีายการในฐานขอ้มลู)  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: รับแจง้ 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

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

  
2)ระเบียบส านักทะเบียนกลาง วา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎร พ.ศ. 2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่ 5 พ.ศ. 2551)  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: -ระเบยีบส านักทะเบยีนกลาง วา่ดว้ยการปฏิบัตงิานการทะเบียนราษฎรเพือ่

ประชาชน พ.ศ. 2535 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 1.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การแจง้ยา้ยเขา้กรณีเดนิทางกลับจากตา่งประเทศ (เฉพาะมรีายการในฐานขอ้มลู ส านักงาน

เขตบางนา 
 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


