
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรท ำส ำเนำและรบัรองส ำเนำรำยกำรในฐำนขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : เทศบาลต าบลทุง่หวา้ อ าเภอทุง่หวา้ จังหวดัสตลู กระทรวงมหาดไทย  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล ไดแ้ก ่ค าขอ (ช.1) ทะเบยีนชือ่ (ช.2/1) ทะเบยีนชือ่ตวัชือ่

รอง (ช.3/1) ทะเบยีนรว่มใชช้ือ่สกลุ (ช.4/1) ทะเบยีนชือ่สกลุ (ช.5/1) ทะเบยีนอนุญาตใหร้ว่มใชช้ือ่สกลุ (ช.6/1) ทะเบยีน

รับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ ืน่รว่มใชช้ือ่สกลุ (ช.7/1) ทะเบยีนรับรองการขอเปลีย่นชือ่ตวัของคนตา่งดา้ว (ช.8/1) ทะเบยีน

รับรองขอจดทะเบยีนชือ่สกลุของคนตา่งดา้ว (ช.9/1) 

 

- ยืน่ค าขอตามแบบขอ้ 1 ตอ่นายทะเบยีนกลาง หรอืนายทะเบยีนจังหวดั หรอืนายทะเบยีนทอ้งทีแ่หง่ใดก็ได ้

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่เทศบาลต าบลทุง่หวา้ ทีว่า่การอ.ทุง่หวา้ อ.
ทุง่หวา้ จ.สตลู 91120 
โทร. 074789572 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 50 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ค าขอ  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพจิำรณำ 
นายทะเบยีนพจิารณาอนุญาต  แจง้ใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ส านักทะเบยีนอ าเภอ/
ส านักทะเบยีนทอ้งถิน่ 

 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนของเจำ้ของรำยกำร หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

2) 
 

หลกัฐำนกำรเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีกบัรำยกำรทีจ่ะขอคดัและรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

3) 
 

กรณีมอบอ ำนำจ บตัรประจ ำตวัผูม้อบอ ำนำจและผูร้บัมอบ หนงัสอื
มอบอ ำนำจตดิอำกรณ์แสตมป์ 10 บำท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบยีนอ าเภอ/ส านักทะเบยีน
ทอ้งถิน่ 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คำ่ะรรมเนยีมฉบบัละ 10 บำท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คำ่ธรรมเนยีม 10 บาท 
  



ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอทุง่หวา้ โทร. 074789355 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(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 ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมำยเหต ุ

- 
 

 

 

ชือ่กระบวนงำน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล  

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส านักบรหิารการทะเบยีน กรมการปกครอง ส านักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.  ชือ่บคุคล พ.ศ. 2505  
  
2)พ.ร.บ.  ชือ่บคุคล พ.ศ. 2505 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  
  
3)พ.ร.บ.ก าหนดคา่ธรรมเนยีมอ าเภอ พ.ศ.2503  
  
4)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการทะเบยีนชือ่บคุคล พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทั่วไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภมูภิาค, ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: 37_การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


