
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถูกจ าหนา่ย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ทนฉบับเดมิทีส่ญูหายถกูท าลายหรอืช ารดุในสาระส าคัญหากเป็นใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีอ่อก

ดว้ยระบบคอมพวิเตอรจ์ะสามารถตรวจสอบคัดและรับรองจากฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรไดแ้ตใ่นบางรายไมส่ามารถตรวจสอบ

และพมิพใ์บแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ดเ้นื่องจากขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหน่ายกรณีนี้เมือ่เจา้บา้นหรอืผูแ้จง้มายืน่ขอใบแทนใบแจง้

การยา้ยทีอ่ยูน่ายทะเบยีนจะมหีนังสอืแจง้ใหส้ านักทะเบยีนกลางปรับปรงุรายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยเสยีกอ่นจงึจะสามารถออกใบ

แทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้

 

หมายเหต ุ

 

  1.ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  2.กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่วมเิชน่น่ันจะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่

ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บ

มอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่วและจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็น

หลักฐาน 

 

  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วันนับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

 

 

 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนส านักงานเขตบางพลัดทีอ่ยู ่: เลขที ่39 ถนนจรัญ
สนทิวงศแ์ขวงบางออ้เขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 10700 

โทรศพัท ์: 0 2433 6508/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทรถ์งึวัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :2 วัน 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูใ้ชบ้รกิารยนืเอกสารหลักฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ
ถกูตอ้งของเอกสารรวมทัง้ตรวจสอบหลักฐานเดมิทีม่กีารแจง้

ยา้ยออก 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน
เขตบางพลัด 

 

2) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีบ่ันทกึการรับแจง้เกีย่วกับเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู

หายหรอืถกูท าลายหากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูช่ ารดุใน
สาระส าคัญ 

3 ชัว่โมง ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน
เขตบางพลัด 

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และถา้ผูแ้จง้ไมม่หีลักฐานแสดงตน

จะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลแลว้พจิารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 
     - กรณีอนุญาตท าหนังสอืแจง้ส านักทะเบยีนกลางปรับปรงุ

รายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยแลว้จงึสามารถออกใบแทนใบแจง้
การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้
     - กรณีไมอ่นุญาตแจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้

สทิธใินการอทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วัน 
 

 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านักทะเบยีน
กลาง)) 

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
ส านักทะเบยีนกลางด าเนนิการปรับปรงุรายการยา้ยทีอ่ยูใ่หต้รง

ตามรายการทีม่กีารยา้ยออก 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการด าเนนิการของส านักทะเบยีน
กลาง)) 

1 วัน ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน
เขตบางพลัด 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุอาทเิชน่บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บัตร

ประจ าตัวคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจ าตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 

หมายเหต(ุอาทเิชน่บัตรประจ าตัวประชาชน, บัตรประจ าตัวคนซึง่ไมม่ี
สญัชาตไิทย, ใบส าคัญประจ าตัวคนตา่งดา้ว, หนังสอืเดนิทาง, บัตร
ประจ าตัวคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

หนงัสอืมอบหมาย(กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ ารุด (กรณีช ารุดในสาระส าคญั) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับุคคลใหผู้แ้จง้น าพยานบุคคลมา
รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คนพรอ้มบตัรประจ าตวัของพยาน 

ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
ส าเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 

 
 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีนส านักงานเขตบางพลัดทีอ่ยู ่: เลขที ่39 ถนนจรัญสนทิวงศแ์ขวงบางออ้เขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 

10700 โทรศัพท ์: 0 2433 6508 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ฝ่ายทะเบยีนส านักงานเขตบางพลัดทีอ่ยู ่: เลขที ่39 ถนนจรัญสนทิวงศแ์ขวงบางออ้เขตบางพลัดกรงุเทพมหานคร 
10700 โทรศัพท ์: 0 2433 6508 

(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศัพทส์ านักงานเขต 50 เขต 
 

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

 

 

ชือ่กระบวนงาน:การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหน่าย 

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:ส านักปลัดกรงุเทพมหานครส านักปลัดกรงุเทพมหานครส านักปลัดกรงุเทพมหานคร 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 

1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบยีบส านักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดท าทะเบยีนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่5 พ.ศ.2551) 

ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา:ไมร่ะบ ุ

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถกูจ าหน่ายส านักงานเขตบางพลัด 

(นางสาวสวุรรณีสนุทรมณีโชต)ิ 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


