
คูม่อืสําหรบัประชาชน : การทาํสําเนาและรบัรองสําเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชือ่บคุคล 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :เทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชยีงใหมกระทรวงมหาดไทย 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
- ทําสําเนาและรับรองสาํเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคลไดแกคําขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ (ช.2/1) ทะเบียนชื่อตัวชื่อ
รอง (ช.3/1) ทะเบียนรวมใชชือ่สกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาตใหรวมใชชื่อสกุล (ช.6/1) ทะเบียน
รับรองเปนผูมสีทิธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชชื่อสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนตางดาว (ช.8/1) ทะเบียน
รับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนตางดาว (ช.9/1) 
 
- ยื่นคาํขอตามแบบขอ 1 ตอนายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนจังหวดัหรือนายทะเบียนทองที่แหงใดก็ได 
 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
เทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชียงใหม/ตดิตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
การตรวจสอบเอกสาร 20 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/

สํานักทะเบียนทองถิ่น 
1) 

ยื่นคําขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

2) การพจิารณา 30 นาท ี สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตแจงใหผูยื่นคําขอทราบ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลาํดบั ชือ่เอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้ของรายการหรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี 1) 
 ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

หลกัฐานการเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีกบัรายการทีจ่ะขอคดัและรบัรอง 2) 
 ฉบบัจรงิ1ฉบับ 

สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

กรณีมอบอํานาจบตัรประจาํตวัผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบหนงัสอื
มอบอํานาจตดิอากรณ์แสตมป์ 10 บาท 

3) 
 

ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สาํเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น 

 
คา่ธรรมเนยีม 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
คา่ะรรมเนยีมฉบบัละ 10 บาท คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 1) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
 



ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 
1) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300)) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชือ่แบบฟอรม์ 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 
 
 

ชือ่กระบวนงาน:การทําสาํเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองสํานักบรหิารการทะเบยีน 

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)พ.ร.บ.  ชื่อบุคคลพ.ศ. 2505 
 
2)พ.ร.บ.  ชื่อบุคคลพ.ศ. 2505 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 
3)พ.ร.บ.กําหนดคาธรรมเนียมอําเภอพ.ศ.2503 
 
4)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการทะเบียนชื่อบุคคลพ.ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บริการทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร:สวนภมูิภาค, ทองถิ่น 

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

จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

จํานวนคําขอทีน่อยทีสุ่ด 0  
 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน:สําเนาคูมือประชาชน 20/07/2015 22:30  การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูล
ทะเบียนชื่อบุคคลเทศบาลตําบลสันนาเม็งอําเภอสันทรายจังหวัดเชยีงใหม 
 
 

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

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่


