
1/4 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลเมืองรามนัห์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคล 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคล พ.ศ. 2505 
2) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคล พ.ศ. 2505 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
3) พ.ร.บ.ก าหนดค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนช่ือบคุคล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนช่ือบคุคล 07/07/2558 15:29  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) 

สถานท่ีให้บริการ ส านกัทะเบียนเทศบาลต าบลเมืองรามนัห์ 222 ถนนเมืองรามนัห์ ต าบลกายบูอเกาะ อ าเภอ

รามนั จงัหวดัยะลา 95140 โทร. 0-7329-5088 , Fax 0-7329-5537 WWW.MUANGRAMAN.GO.TH    

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

http://www.muangraman.go.th/


2/4 
 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคล ได้แก่ ค าขอ (ช.1) ทะเบียนช่ือ (ช.2/1) ทะเบียนช่ือ
ตวัช่ือรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.4/1) ทะเบียนช่ือสกลุ (ช.5/1) ทะเบียนอนญุาตให้ร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.6/1) 
ทะเบียนรับรองเป็นผู้ มีสิทธิอนญุาตให้ผู้ อ่ืนร่วมใช้ช่ือสกลุ (ช.7/1) ทะเบียนรับรองการขอเปล่ียนช่ือตวัของคนตา่งด้าว 
(ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนช่ือสกลุของคนตา่งด้าว (ช.9/1) 
 
- ย่ืนค าขอตามแบบข้อ 1 ตอ่นายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจงัหวดั หรือนายทะเบียนท้องท่ีแหง่ใดก็ได้ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต  แจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 50 นาที 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของ
เจ้าของรายการ 
หรือผู้ มีสว่นได้
เสีย 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการเป็น
ผู้ มีสว่นได้เสียกบั
รายการท่ีจะขอ
คดัและรับรอง 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

กรณีมอบอ านาจ 
บตัรประจ าตวัผู้
มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบ หนงัสือ
มอบอ านาจตดิ
อากรณ์แสตมป์ 
10 บาท 

ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 

ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลเมืองรามนัห์ 222 ถนนเมืองรามนัห์ ต าบลกายบูอเกาะ อ าเภอรามนั 

จงัหวดัยะลา 95140 โทร. 0-7329-5088 , Fax 0-7329-5537 WWW.MUANGRAMAN.GO.TH    

 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

http://www.muangraman.go.th/

