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คูม่อืสําหรบัประชาชน : การทาํสําเนาและรบัรองสําเนารายการในฐานขอ้มลูทะเบยีนชื�อบคุคล 
หนว่ยงานที�ใหบ้รกิาร : สาํนักทะเบยีนทอ้งถ ิ�นเทศบาลตําบลยี�งอ อําเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เงื�อนไข (ถา้ม)ี ในการยื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- ทําสําเนาและรบัรองสาํเนารายการในฐานขอ้มูลทะเบยีนชื�อบคุคล ไดแ้ก ่คาํขอ (ช.1) ทะเบยีนชื�อ (ช.2/1) ทะเบยีนชื�อตวัชื�อ

รอง (ช.3/1) ทะเบยีนร่วมใชช้ื�อสกุล (ช.4/1) ทะเบยีนชื�อสกุล (ช.5/1) ทะเบยีนอนญุาตใหร้ว่มใชช้ ื�อสกุล (ช.6/1) ทะเบยีน

รับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ื�นรว่มใชช้ ื�อสกลุ (ช.7/1) ทะเบยีนรับรองการขอเปลี�ยนชื�อตวัของคนต่างดา้ว (ช.8/1) ทะเบยีน

รับรองขอจดทะเบยีนชื�อสกลุของคนตา่งดา้ว (ช.9/1) 

 

- ยื�นคําขอตามแบบขอ้ 1 ตอ่นายทะเบยีนกลาง หรอืนายทะเบยีนจังหวัด หรอืนายทะเบยีนทอ้งที�แหง่ใดก็ได ้

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
สํานักทะเบยีนทอ้งถิ�นเทศบาลตําบลยี�งอ ตาํบลยี�งอ อาํเภอยี�งอ 
จังหวดันราธวิาส /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม : 50 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื�นคาํขอ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี สํานักทะเบยีนอาํเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถ ิ�น 

 
2) การพจิารณา 

นายทะเบยีนพจิารณาอนญุาต  แจง้ใหผู้ย้ื�นคาํขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี สํานักทะเบยีนอาํเภอ/
สํานักทะเบยีนทอ้งถ ิ�น 

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
บตัรประจาํตวัประชาชนของเจา้ของรายการ หรอืผูม้สีว่นไดเ้สยี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิ�น 

2) 
 

หลกัฐานการเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีกบัรายการที�จะขอคดัและรบัรอง 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิ�น 

3) 
 

กรณมีอบอาํนาจ บตัรประจําตวัผูม้อบอาํนาจและผูร้บัมอบ หนงัสอื
มอบอาํนาจตดิอากรณ์แสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สํานักทะเบยีนอาํเภอ/สํานักทะเบยีน
ทอ้งถ ิ�น 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ะรรมเนยีมฉบบัละ 10 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 10 บาท 
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานเทศบาลตาํบลยี�งอ ถนนเทศบาล 5 ตําบลยี�งอ อาํเภอยี�งอ จังหวัดนราธวิาส 96180 โทร.073-591082 
โทรสาร 073-591165 
(หมายเหต:ุ -)  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
 

หมายเหต ุ

- 
 

 

เอกสารฉบบันี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนยร์วมขอ้มลูการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มอืมผีลบังคับใช:้ 09/07/2558 


