
คู่มือส าหรับประชาชน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : เทศบาลต าบลจระเข้หิน อ าเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา กระทรวงมหาดไทย 

**************************************************************************************************** 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- ท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล ได้แก ่ค าขอ (ช.1) ทะเบียนชื่อ  

(ช.2/1) ทะเบียนชื่อตัวชื่อรอง (ช.3/1) ทะเบียนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.4/1) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาต ให้

ร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.6/1) ทะเบียนรับรอง เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตให้ผู้อ่ืนร่วมใช้ชื่อสกุล (ช.7/1) ทะเบียนรับรอง การขอ

เปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าว (ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียนชื่อสกุลของคนต่างด้าว (ช.9/1) 

- ยื่นค าขอตามแบบข้อ 1 ต่อนายทะเบียนกลางหรือนายทะเบียนจังหวัดหรือนายทะเบียน  

ท้องท่ีแห่งใดก็ได้ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานท่ีให้บริการ 
ส านักทะเบียนเขตในพื้นที่กทม. /ส านักทะเบียนอ าเภอ /ส านักทะเบียน
ท้องถ่ิน เทศบาลต าบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ต าบลจระเข้หิน อ าเภอคร
บุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :50 นาที 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ -) 
 

20 นาท ี ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถ่ิน 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียนพิจารณาอนุญาตแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ส านักทะเบียนอ าเภอ/
ส านักทะเบียนท้องถ่ิน 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสีย 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

2) 
 

หลักฐานการเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับรายการท่ีจะขอคัดและรับรอง 
ฉบับจริง    1 ฉบับ 
ส าเนา    0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) 
 

กรณีมอบอ านาจบัตรประจ าตัวผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบหนังสือ  
มอบอ านาจติดอากรณ์แสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง     1 ฉบับ 
ส าเนา     0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

ส านักทะเบียนอ าเภอ/ ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) เทศบาลต าบลจระเข้หิน 399 หมู่ 6 ต าบลจระเข้หิน อ าเภอครบุร ีจังหวัดนครราชสีมา โทร.044-991447 หรือ

เว็บไซด์ www.chorakhehin.go.th 
(หมายเหต:ุ (-)) 

2) ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ โทร. 1567 
(หมายเหต:ุ (-)) 

3) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อกระบวนงาน : การท าส าเนาและรับรองส าเนารายการในฐานข้อมูลทะเบียนช่ือบุคคล 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 
2) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3) พ.ร.บ.ก าหนดค่าธรรมเนียมอ าเภอ พ.ศ.2503 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551 

ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 19/08/2015 11:39 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่


