
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำรำยกำรในฐำนข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : เทศบาลต าบลหนองผ้ึง อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ กระทรวงมหาดไทย  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล ได้แก่ ค าขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ (ช.2/1) ทะเบียนชื่อตัวชื่อ
รอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.6/1) ทะเบียน
รับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว (ช.8/1) ทะเบียน
รับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว (ช.9/1) 

 

- ยื่นค าขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด หรือนายทะเบียนท้องท่ีแห่งใดก็ได้ 
  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

ส านักทะเบียนเขตในพื้นท่ี กทม. ส านักทะเบียนอ าเภอ/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 10 นาที 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยื่นค าขอ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(หมายเหตุ: -)  

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต  แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

5 นาที ส านักทะเบียนอ าเภอ/

ส านักทะเบียนท้องถิ่น 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของรำยกำร หรือผู้มีส่วนได้เสีย 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

2) 

 

หลักฐำนกำรเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับรำยกำรท่ีจะขอคัดและรับรอง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

3) 
 

กรณีมอบอ ำนำจ บัตรประจ ำตัวผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบ หนังสือ
มอบอ ำนำจติดอำกรณ์แสตมป์ 10 บำท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ- 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ส านักทะเบียน
ท้องถิ่น 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำะรรมเนียมฉบับละ 10 บำท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

 



ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

หมำยเหตุ 
- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง ส านักบริหารการทะเบียน 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505  
  
2)พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
  

3)พ.ร.บ.ก าหนดค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503  
  

4)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล เทศบาลต าบลหนองผ้ึง 
อ าเภอสารภี จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนยก์ลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี 


