
คูม่อืสาหรบัประชาชนํ  : การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถกูจาํหนา่ย 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกรงุเทพมหานครํ ั  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูแ่ทนฉบบัเดมิทีส่ญูหายถกูทําลายหรอืชารดุในสาระสาคญัหากเป็นใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ีอ่อกํ ํ
ดว้ยระบบคอมพวิเตอรจ์ะสามารถตรวจสอบคดัและรับรองจากฐานขอ้มลูการทะเบยีนราษฎรไดแ้ตใ่นบางรายไมส่ามารถตรวจสอบ
และพมิพใ์บแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ดเ้นือ่งจากขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่ายกรณีนีเ้มือ่เจา้บา้นหรอืผูแ้จง้มายืน่ขอใบแทนใบแจง้
การยา้ยทีอ่ยูน่ายทะเบยีนจะมหีนังสอแจง้ใหส้านักทะเบยีนกลางปรับปรงุรายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยเสยกอ่นจงึจะสามารถออกใบื ํ ี
แทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้
 
 
 
หมายเหต ุ
 
  1.ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
  2.กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชนน่ันจะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาเนาบนัทกึควํ ามบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บ
มอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจไวเ้ป็นํ
หลกัฐาน 
 
  3.เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
 
ชองทางการใหบ้รกิาร่  
 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 โทร. 02-
2824974/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ่  

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :2 วนั 
 
 
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผดิชอบ่  
ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

การตรวจสอบเอกสาร 20 นาท ี1) 
ผูใ้ชบรกิารยนืเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ทีต่รวจสอบความ้
ถกูตอ้งของเอกสารรวมทัง้ตรวจสอบหลกัฐานเดมิทีม่กีารแจง้
ยา้ยออก 

 

(หมายเหต:ุ -) 



ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผดิชอบ่  
2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีบ่นัทกึการรับแจง้เกีย่วกบัเอกสารทะเบยีนราษฎรสญู
หายหรอืถกูทําลายหากเป็นกรณีใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูช่ารดุในํ
สาระสาคญัํ  
จะเรยีกเอกสารคนืจากผูแ้จง้และถา้ผูแ้จง้ไมม่หีลกัฐานแสดงตน
จะสอบสวนผูแ้จง้และพยานบคุคลแลว้พจิารณาอนุญาต/ไม่
อนุญาต 
     - กรณีอนุญาตทําหนังสอืแจง้สานักทะเบยีนกลางปรับปรงุํ
รายการยา้ยทีอ่ยูข่องผูย้า้ยแลว้จงึสามารถออกใบแทนใบแจง้
การยา้ยทีอ่ยูไ่ด ้
     - กรณีไมอ่นุญาตแจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้
สทธใินการอทุธรณ์คําสงภายใน ิ ั่ 15 วนั 
 
 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการดําเนนิการของสานักทะเบยีนํ
กลาง)) 

3 ชวโมงั่  ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

3) การพจิารณาโดยหนว่ยงานอืน่ 
สานักทะเบยีนกลางดําเนนิการปรับปรงุรายการยา้ยทีอ่ยูใ่หต้รงํ
ตามรายการทีม่กีารยา้ยออก 
(หมายเหต:ุ (ไมร่วมระยะเวลาการดําเนนิการของสานักทะเบยีนํ
กลาง)) 

1 วนั ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชอเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ ื่ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัของเจา้บา้นหรอืผูแ้จง้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชนบตัรประจําตวัประชาชน่ , บตัรประจําตวัคนซงไมม่ีึ่
สญชาตไิทยั , ใบสาคญัประจําตวัคนตา่งดา้วํ , หนังสอเดนิทางื , บตัร
ประจําตวัคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

2) 
 

บตัรประจาํตวัของผูร้บัมอบหมาย (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต(ุอาทเิชนบตัรประจําตวัประชาชน่ , บตัรประจําตวัคนซงไมม่ีึ่
สญชาตไิทยั , ใบสาคญัประจําตวัคนตา่งดา้วํ , หนังสอเดนิทางื , บตัร
ประจําตวัคนพกิารฯลฯแลว้แตก่รณี) 

- 

3) 
 

หนงัสอมอบหมายื (กรณีมอบหมาย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

ใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูท่ ีช่ารดุ ํ (กรณีชารดุในสาระสาคญัํ ํ ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

กรณีไมม่หีลกัฐานยนืยนัตวับคุคลใหผู้แ้จง้นําพยานบคุคลมา
รบัรองไมน่อ้ยกวา่ 1 คนพรอ้มบตัรประจาํตวัของพยาน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 
 

 



คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
คา่ธรรมเนยีม 0 บาท ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 1) 

(หมายเหต:ุ -)  
 

 
ชองทางการรอ้งเรยีน่  แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชองทางการรอ้งเรยีน ่ / แนะนําบรกิาร 
ฝ่ายปกครองสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 
โทร. 02-2816117 

1) 

(หมายเหต:ุ -) 
ศนูยบ์รกิารประชาชนสานักปลดัสานักนายกรัฐมนตรีํ ํ  2) 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชอแบบฟอรม์ื่  
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 

 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพทส์านักงานเขต ั ํ 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOfftel.asp 
 
 

ชอกระบวนงานื่ :การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่าย 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครํ ํ ํ  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: รับแจง้ 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.การทะเบยีนราษฎรพ.ศ. 2534 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2551 
 
2)ระเบยีบสานักทะเบยีนกลางวา่ดว้ยการจัดทําทะเบยีนราษฎรพํ .ศ.2535 (รวมแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่5 พ.ศ.2551) 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พนืทีใ่หบ้รกิาร้ :ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:ไมร่ะบ ุ
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 

ชออา้งองิของคูม่อืประชาชนื่ :การออกใบแทนใบแจง้การยา้ยทีอ่ยูก่รณีขอ้มลูการยา้ยถกูจําหน่ายสานักงานเขตป้อมปราบศตรูํ ั
พา่ยพนติามณีนารถสาเนาคูม่อืประชาชน ํ 17/07/2015 10:56 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสาหรับประชาชนํ  
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาหรบัํ เจา้หนา้ที ่


