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คู่มือส าหรับประชาชน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลเมืองตากใบ  อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลเมืองตากใบ   อ าเภอตากใบ   จังหวัดนราธิวาส 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 

 

2) พ.ร.บ.  ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

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

4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อ

บุคคล 07/07/2558 15:29  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ งานทะเบียนราษฎร์  ส านักปลัด เทศบาลเมืองตากใบ  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล ได้แก่ ค าขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ (ช.2/1) ทะเบียนชื่อตัว
ชื่อรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาตให้ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.6/1) 
ทะเบียนรับรองเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรองการขอเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว 
(ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว (ช.9/1) 
- ยื่นค าขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด หรือนายทะเบียนท้องที่แห่งใดก็ได้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอ  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

20 นาท ี งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต  แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบ 
 

30 นาท ี งานทะเบียนราษฎร  
ส านักปลัด  
เทศบาลเมืองตากใบ   

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 50 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
เจ้าของรายการ 
หรือผู้มีส่วนได้
เสีย 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานการเป็น
ผู้มีส่วนได้เสียกับ
รายการที่จะขอ
คัดและรับรอง 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบบั - 

3) กรณีมอบอ านาจ 
บัตรประจ าตัวผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบ หนังสือ
มอบอ านาจติด
อากรณ์แสตมป์ 
10 บาท 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองตากใบ 

หมายเหตุ  1. ผ่านเว็บไซด์  www.takbaicity.go.th 
              2. ทางโทรศัพท์ 0-7364-2333 
              3. ร้องเรียนด้วนตนเอง  
              4. ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ติดตั้งทั้ง 9 ชุมชน 
              4. ทางจดหมาย ส านักงานเทศบาลเมืองตากใบ ถนนเทศบาล    
                   อ าเภอตากใบ  จังหวัดนราธิวาส  96110   

๒) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
       - 
 
 

 
 

 


