
คูมือสําหรับประชาชน 
กระบวนงาน: การจําหนายช่ือรอง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนายชื่อรอง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ชื่อบุคคล พ.ศ.2505  และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2548 
 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การจําหนายชื่อรอง 07/07/2558 14:42  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักบริหารการทะเบียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน  โทร 044-
756470 โทรสาร 044-756471 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูประสงคจะจําหนายชื่อรองใหยื่นคําขอตามแบบ ช.1 ตอนายทะเบียนทองท่ี ณ สํานักงานเขตฯ สํานักทะเบียนอําเภอ ท่ี
ตนเองมีชื่ออยูในทะเบียนบาน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขอ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
 

20 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต แจงใหผูยื่นคําขอ
ทราบ 
 

30 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือสําคัญ
แสดงการเปลี่ยน
ชื่อตัว การตั้งหรือ
เปลี่ยนชื่อรอง 
แบบ ช.3 หรือ
หลักฐานการตั้ง
หรือเปลี่ยนชื่อ
รอง 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หลักฐานการแจง
ความเอกสารสูญ
หาย (กรณี
หนังสือสําคัญสูญ
หาย) 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

5) 

เอกสารอ่ืน (ถามี) 
เชน สูติบัตร 
ทะเบียนรับบุตร
บุญธรรม  

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนสมรส   
ทะเบียนหยา 
ระบุอํานาจการ
ปกครองบตุร 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) ไมเสียคาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน เทศบาลตําบลทาเยี่ยม/ ติดตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน  โทร 044-756470 โทรสาร 044-

756471 
หมายเหตุ 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรมอําเภอ   ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
 


