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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำรำยกำรในฐำนข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลเมืองสมทุรสงครามอ าเภอเมืองสมทุรสงครามจงัหวดัสมทุรสงคราม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคล 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:เทศบาลเมืองสมทุรสงครามอ าเภอเมืองสมทุรสงครามจงัหวดัสมทุรสงคราม 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคลพ.ศ. 2505 
 

2) พ.ร.บ.  ชื่อบคุคลพ.ศ. 2505 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

3) พ.ร.บ.ก ำหนดค่ำธรรมเนียมอ ำเภอพ.ศ.2503 
 

4) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรทะเบียนช่ือบคุคลพ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคลเทศบาลเมือง
สมทุรสงครามนภวรรณส าเนาคูมื่อประชาชน 26/08/2015 09:46  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการเทศบำลเมืองสมทุรสงครำม 541/1 ถ.สมทุรสงครำม-บำงแพต.แม่กลองอ.เมืองฯจ.

สมทุรสงครำมโทรศพัท์/โทรสำร 034 711703,720803 ต่อ 128-129  // http:www.smsk-city.go.th/ติดต่อดว้ย
ตนเองณหน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมลูทะเบียนช่ือบคุคลได้แก่ค าขอ (ช.1) ทะเบียนช่ือ (ช.2/1) ทะเบียนช่ือตวั
ช่ือรอง (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 ตอ่นายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนจงัหวดัหรือนายทะเบียนท้องท่ีแหง่ใดก็ได้ 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 
 

20 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั
สมทุรสงคราม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาตแจ้งให้ผู้ ย่ืนค าขอ
ทราบ 
 

30 นาที เทศบาลเมือง
สมทุรสงคราม
อ าเภอเมือง
สมทุรสงคราม
จงัหวดั
สมทุรสงคราม 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 50 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
เจ้ำของรำยกำร
หรือผู้ มีสว่นได้
เสีย 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐำนกำรเป็น
ผู้ มีสว่นได้เสียกบั
รำยกำรท่ีจะขอ
คดัและรับรอง 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

กรณีมอบอ ำนำจ
บตัรประจ ำตวัผู้
มอบอ ำนำจและ
ผู้ รับมอบหนงัสือ
มอบอ ำนำจตดิ
อำกรณ์แสตมป์ 
10 บำท 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำะรรมเนียมฉบับละ 10 บำท 

ค่ำธรรมเนียม10 บาท 



4/4 
 

หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนเทศบาลเมืองสมทุรสงคราม 541/1 ถ.สมทุรสงคราม-บางแพต.แมก่ลองอ.เมืองฯจ.

สมทุรสงครามโทรศพัท์/โทรสาร 034 711703,720803 ตอ่ 128-129  // http:www.smsk-city.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/08/2558 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นภวรรณ เปล่ียนดวง 
อนุมัตโิดย สมชาย ตนัประเสริฐ 
เผยแพร่โดย นพฒัน์ ธนาภรณ์วิริยะกลุ 

 
 

 
 


