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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกหนังสือรับรองการใช้ค าน าหน้านามหญิง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝ่ายทะเบียนส านกังานเขตคนันายาว 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การออกหนงัสอืรับรองการใช้ค าน าหน้านามหญิง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายทะเบียนส านกังานเขตคนันายาว 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุติั  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัค าน าหนา้นามหญิงพ.ศ.2541 
 

2) หนงัสือกรมการปกครองด่วนมากทีม่ท 0309.3/ว7674 ลงวนัที ่22 พฤษภาคม 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกหนงัสอืรับรองการใช้ค าน าหน้านามหญิงส านกังานเขตคนันายาวจกัรพงษ์  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการฝ่ายทะเบียนส านกังานเขตคนันายาว 
9 ซอย 01 กาญจนาภิเษก 11/5 ถนนกาญจนาภิเษกแขวงคนันายาวเขตคนันายาวกรุงเทพมหานคร 10230 
โทร 02 379 9961-3/ติดต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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หญิงซึง่จดทะเบียนสมรสแล้วหรือกรณีซึง่การสมรสสิน้สดุลงสามารถใช้ค าน าหน้านามวา่นางหรือนางสาวได้ตามความ
สมคัรใจโดยให้เจ้งตอ่นายทะเบียนณฝ่ายทะเบียนส านกังานเขตแหง่ใดก็ได้  
 
หมายเหตุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตไุม่ให้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละ
ทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของราชการพ.ศ.2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.  จดัท าค าร้องให้ผู้ ร้องลง
ลายมือช่ือ 
2.  ตรวจสอบความถกูต้อง
ของหลกัฐานประกอบการ
พิจารณาอนญุาต 
 

20 นาที ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขตคนั
นายาว 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนญุาต 
-  จดัท าหนงัสอืการรับรอง
การใช้ค าน าหน้านาม 
-  มอบหนงัสอืรับรองฯ 

15 นาที ฝ่ายทะเบียน
ส านกังานเขตคนั
นายาว 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรณีไม่อนญุาต 
-  แจ้งเหตผุลท่ีไม่อาจ
ด าเนินการได้และแจ้งสทิธิ
ในการอุทธรณ์ค าสัง่ภายใน 
15 วนั 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 35 นาท ี
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั - 1 0 ฉบบั (อาทิเช่นบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน
ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวบตัรประจ าตวั
คนพิการฯลฯ) 

2) 
หลกัฐานการ
สมรสหรือการ
สิน้สดุสมรส 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 
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ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนหนว่ยงานณจุดยื่นค าขอ - ฝ่ายทะเบียนส านกังานเขตคนันายาว 9 ซอย 01 กาญจนา

ภิเษก 11/5 ถนนกาญจนาภิเษกแขวงคนันายาวเขตคนันายาวกรุงเทพมหานคร 10230 โทร 02 379 9961-3 
หมายเหต-ุ 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
ส านกังานเขตคนันายาว 
9 ซอย 01 กาญจนาภิเษก 11/5 ถนนกาญจนาภิเษกแขวงคนันายาวเขตคนันายาวกรุงเทพมหานคร 10230 
โทร 02 379 9961-3 
 
 

วันที่พิมพ์ 23/07/2558 
สถานะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ส านกังานเขตคนันายาว

กรุงเทพมหานคร 
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อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


