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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกใบแทนใบแจ้งกำรย้ำยท่ีอยู่ กรณีมีฐำนข้อมูลกำรย้ำย-ไม่มีหลักฐำนแสดงตน 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานเขตปทมุวนั 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่กรณีมีฐานข้อมลูการย้าย-ไมมี่หลกัฐานแสดงตน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตปทมุวนั 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรจดัท ำทะเบียนรำษฎร พ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ.2551) 
 

2) พ.ร.บ.กำรทะเบียนรำษฎร พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2551 
 

3) ระเบียบส ำนกัทะเบียนกลำง ว่ำด้วยกำรปฏิบติังำนกำรทะเบียนรำษฎรเพือ่ประชำชน พ.ศ.2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบส านกัทะเบียนกลาง วา่ด้วยการปฏิบตังิานการทะเบียน
ราษฎรเพื่อประชาชน พ.ศ.2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การออกใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ กรณีมีฐานข้อมลูการย้าย-ไมมี่หลกัฐานแสดง
ตน ส านกังานเขตปทมุวนั (น.ส.รพีพรรณ แดงอาจ)  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ำยทะเบียน ส ำนกังำนเขตปทมุวนั เลขที ่12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรำมที่1  แขวง

รองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330 
โทรศพัท์ 0 2214  3004 ต่อ 6308 - 12  โทรสำร 0 2215 3510/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
การขอใบแทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยูเ่น่ืองจากเอกสารฉบบัเดมิสญูหาย ถกูท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคญั ผู้แจ้งจะต้อง
แสดงหลกัฐานบตัรประจ าตวัประชาชนหรือหลกัฐานท่ีใช้ในการแสดงตนตอ่นายทะเบียนส านกัทะเบียนท่ีมีการย้ายออก 
หากไมมี่หลกัฐานดงักลา่วนายทะเบียนจะสอบสวนผู้แจ้งและพยานบคุคลผู้ให้การรับรองผู้แจ้งเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงวา่
ผู้แจ้งเป็นบคุคลคนเดียวกนักบัผู้ ท่ีได้ย้ายออก 
 
หมายเหต ุ
 
  1.ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
  2.กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิ โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน่จะถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละ
ทิง้ค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่อง
ดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
  3.เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ใช้บริการย่ืนเอกสาร
หลกัฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร 
 
 

20 นาที ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึการรับแจ้ง
เก่ียวกบัเอกสารทะเบียน
ราษฎรสญูหายหรือถกู
ท าลายหากเป็นกรณีใบแจ้ง
ย้ายท่ีอยูช่ ารุดใน
สาระส าคญัจะเรียกเอกสาร
คืนจากผู้แจ้งและสอบสวนผู้
แจ้งและพยานพร้อม
พิจารณาอนญุาต/ไม่
อนญุาต 
    - กรณีอนญุาต จดัท าใบ
แทนใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่
มอบให้ผู้แจ้ง 
    - กรณีไมอ่นญุาต แจ้ง
เหตผุลท่ีไมอ่าจด าเนินการ
ได้และแจ้งสิทธิในการ
อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 15 วนั 
 

130 นาที ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขต
ปทมุวนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   150 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัอ่ืน
ท่ีทำงรำชกำร
ออกให้ส ำหรับใช้
ยืนยนัตวับคุคล 
(ถ้ำมี) เชน่ บตัร
ประจ ำตวั
เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
เป็นต้น) 

- 1 0 ฉบบั (อำทิเชน่ บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน, บตัร
ประจ ำตวัคนซึง่ไม่
มีสญัชำตไิทย, 
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนตำ่ง
ด้ำว, หนงัสือ
เดนิทำง, บตัร
ประจ ำตวัคน
พิกำร ฯลฯ แล้วแต่
กรณี) 

2) 

บตัรประจ ำตวั
ของผู้ รับ
มอบหมำย (กรณี
มอบหมำย) 

- 1 0 ฉบบั (อำทิเชน่ บตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน, บตัร
ประจ ำตวัคนซึง่ไม่
มีสญัชำตไิทย, 
ใบส ำคญั
ประจ ำตวัคนตำ่ง
ด้ำว, หนงัสือ
เดนิทำง, บตัร
ประจ ำตวัคน
พิกำร ฯลฯ แล้วแต่
กรณี) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือ
มอบหมำย(กรณี
มอบหมำย) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ใบแจ้งกำรย้ำยท่ี
อยูท่ี่ช ำรุด (กรณี
ช ำรุดใน
สำระส ำคญั) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

พยำนบคุคล
จ ำนวนไมน้่อย
กวำ่ 1 คนพร้อม
บตัรประจ ำตวั
ของของพยำน 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำนอ่ืนท่ี
ทำงรำชกำรออก
ให้ท่ีมีรูปถ่ำยซึง่
อำจใช้ในกำร
ยืนยนัตวับคุคล
ได้ (ถ้ำมี) 

- 1 0 ฉบบั (ส ำเนำพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายทะเบียน ส านกังานเขตปทมุวนั เลขท่ี 12/1-4 ซอยรองเมือง 5 ถนนพระรามท่ี1  

แขวงรองเมือง เขตปทมุวนั กรุงเทพฯ 10330  โทรศพัท์ 0 2214  3004 ตอ่ 6308 - 12  โทรสาร 0 2215 3510 
หมายเหตุ - 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
ท่ีตัง้/หมายเลขโทรศพัท์ส านกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOfftel.asp 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 10/09/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย ส านกังานเขตปทมุวนั 

กรุงเทพมหานคร 
เผยแพร่โดย บญุญาณี พนัธุ์สมัฤทธ์ิ 

 
 

 
 


