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คูมอืสาํหรบัประชาชน: การทาํสาํเนาและรบัรองสําเนารายการในฐานขอมลู
ทะเบยีนชือ่บคุคล 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัด
กาฬสินธุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียน

ช่ือบุคคล 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ 

จังหวัดกาฬสินธุ 
3. ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบรกิาร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่หอาํนาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 
2) พ.ร.บ.  ช่ือบุคคล พ.ศ. 2505 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3) พ.ร.บ.กําหนดคาธรรมเนียมอําเภอ พ.ศ.2503 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการทะเบียนช่ือบุคคล พ.ศ. 2551 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นทีใ่หบรกิาร: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบงัคบั/ขอตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ขอมลูสถติ ิ
 จาํนวนเฉลีย่ตอเดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอทีม่ากที่สดุ 0  
 จาํนวนคาํขอทีน่อยที่สดุ 0  
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10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การทําสําเนาและรับรองสําเนารายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนช่ือบุคคล  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบรกิาร  
1) สถานทีใ่หบรกิาร สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักงานทะเบียนทองถ่ิน

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน
วันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหต ุ((โดยไมหยุดบริการชวงเวลา 12.00 – 13.00 น.)) 

 
12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณา

อนญุาต 
- ทําสําเนาและรับรองสําเนารายการในฐานขอมูลทะเบียนช่ือบุคคล ไดแก คําขอ 
(ช.1) ทะเบียนช่ือ (ช.2/1) ทะเบียนช่ือตัวช่ือรอง (ช.3/1) ทะเบียนรวมใชช่ือสกุล 
(ช.4/1) ทะเบียนช่ือสกุล (ช.5/1) ทะเบียนอนุญาตใหรวมใชช่ือสกุล (ช.6/1) 
ทะเบียนรับรองเปนผูมีสิทธิอนุญาตใหผูอ่ืนรวมใชช่ือสกุล (ช.7/1) ทะเบียน
รับรองการขอเปลี่ยนช่ือตัวของคนตางดาว (ช.8/1) ทะเบียนรับรองขอจดทะเบียน
ช่ือสกุลของคนตางดาว (ช.9/1) 
 
- ย่ืนคําขอตามแบบขอ 1 ตอนายทะเบียนกลาง หรือนายทะเบียนจังหวัด หรือนาย
ทะเบียนทองท่ีแหงใดก็ได 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวล
า

ใหบรกิา
ร 

สวนงาน / 
หนวยงาน

ที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนคําขอ  
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

20 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน
พิจารณาอนุญาต  
แจงใหผูย่ืนคําขอ
ทราบ 
 

30 นาที สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

(-) 

ระยะเวลาดาํเนนิการรวม   50 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผานการดาํเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการ
มาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหนวยงานภาครฐั 

ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตร
ประจําตัว
ประชาชน

สํานัก
ทะเบียน

1 0 ฉบับ (-) 
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ที่ 
รายการ
เอกสาร
ยนืยนั
ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ของ
เจาของ
รายการ 
หรือผูมี
สวนไดเสีย 

อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

2) 

หลักฐาน
การเปนผูมี
สวนไดเสีย
กับรายการ
ท่ีจะขอคัด
และรับรอง 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (-) 

3) 

กรณีมอบ
อํานาจ 
บัตร
ประจําตัวผู
มอบอํานาจ
และผูรับ
มอบ 
หนังสือ
มอบอํานาจ
ติดอากรณ
แสตมป 10 
บาท 

สํานัก
ทะเบียน
อําเภอ/
สํานัก
ทะเบียน
ทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ (-) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืน่
เพิ่มเตมิ 

หนวยงาน
ภาครฐัผู

ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จาํนวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวย
นบั

เอกสา
ร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. คาธรรมเนียม 
1) คาะรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหต ุ(-)   

 
17. ชองทางการรองเรยีน 
1) ชองทางการรองเรยีน สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 

หรือสํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
หมายเหต ุ(1. ทางอินเตอรเน็ต http://www.kalasin-mu.go.th 
2. ทางโทรศัพท (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ : 0-4382-1354-6 , 
สํานักงานทะเบียนทองถ่ิน : 0-4381-3106 
3. ทาง ไปรษณีย (สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ 70/21 ถนนถีนานนท 
อ.เมือง จ.กาฬสินธุ 46000 
4. รองเรียนดวยตนเอง) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
วันท่ีพิมพ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซดแลว 
จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 
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อนุมัติโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 
เผยแพรโดย อภิวัฒน ปะกิทัง 
 
 

วนัที่
พิมพ 

18/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดย
หัวหนาหนวยงาน 
(Reviewer) 

จดัทาํ
โดย 

เทศบาลเมืองกาฬสินธุ 
สถ.มท. 

อนมุัติ
โดย 

- 

เผยแพร
โดย 

- 

 


