
คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนใบแจงการยายที่อยู กรณีขอมูลการยายถูกจําหนาย
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตสายไหม กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูแทนฉบับเดิมท่ีสูญหาย ถูกทําลายหรือชํารุดในสาระสําคัญ หากเปนใบแจงการยายท่ีอยูท่ี
ออกดวยระบบคอมพิวเตอร จะสามารถตรวจสอบคัดและรับรองจากฐานขอมูลการทะเบียนราษฎรได แตในบางรายไมสามารถ
ตรวจสอบและพิมพใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูได เนื่องจากขอมูลการยายถูกจําหนาย กรณีนี้เมื่อเจาบานหรือผูแจงมายื่นขอใบ
แทนใบแจงการยายท่ีอยูนายทะเบียนจะมีหนังสือแจงใหสํานักทะเบียนกลางปรับปรุงรายการยายท่ีอยูของผูยายเสียกอนจึงจะ
สามารถออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยูได

หมายเหตุ

1.ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว

2.กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั่นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไว
เปนหลักฐาน

3.เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร
10220
โทรศัพท 0 2158 7350/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 2 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูใชบริการยืนเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารรวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเดิมท่ีมีการแจง
ยายออก
(หมายเหตุ: -)

20 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีบันทึกการรับแจงเก่ียวกับเอกสารทะเบียนราษฎรสูญ
หายหรือถูกทําลาย หากเปนกรณีใบแจงการยายท่ีอยูชํารุดใน

3 ชั่วโมง ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
สาระสําคัญ
จะเรียกเอกสารคืนจากผูแจงและถาผูแจงไมมีหลักฐานแสดงตน
จะสอบสวนผูแจงและพยานบุคคลแลวพิจารณาอนุญาต/ไม
อนุญาต

- กรณีอนุญาต ทําหนังสือแจงสํานักทะเบียนกลางปรับปรุง
รายการยายท่ีอยูของผูยายแลวจึงสามารถออกใบแทนใบแจง
การยายท่ีอยูได

- กรณีไมอนุญาต แจงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดและแจง
สิทธิในการอุทธรณคําส่ังภายใน 15 วัน

(หมายเหตุ: (ไมรวมระยะเวลาการดําเนินการของสํานักทะเบียน
กลาง))

3) การพิจารณาโดยหนวยงานอื่น
สํานักทะเบียนกลางดําเนินการปรับปรุงรายการยายท่ีอยูใหตรง
ตามรายการท่ีมีการยายออก
(หมายเหตุ: (ไมรวมระยะเวลาการดําเนินการของสํานักทะเบียน
กลาง))

1 วัน ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวของเจาบานหรือผูแจง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (อาทิเชน บัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แลวแตกรณี)

-

2) บัตรประจําตัวของผูรับมอบหมาย (กรณีมอบหมาย)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (อาทิเชน บัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมี
สัญชาติไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการ ฯลฯ แลวแตกรณี)

-

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

-

4) ใบแจงการยายท่ีอยูท่ีชํารุด (กรณีชํารุดในสาระสําคัญ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) กรณีไมมีหลักฐานยืนยันตัวบุคคลใหผูแจงนําพยานบุคคลมา
รับรองไมนอยกวา 1 คน พรอมบัตรประจําตัวของพยาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
(หมายเหตุ: (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต

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

ชื่อกระบวนงาน: การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีขอมูลการยายถูกจําหนาย
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551

2)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 (รวมแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ.2551)
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมระบุ
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การออกใบแทนใบแจงการยายท่ีอยู กรณีขอมูลการยายถูกจําหนาย สํานักงานเขตสายไหม กุล
ธัช

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: 23/11/2559

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


