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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายชื�อสกุล 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:เทศบาลตําบลสคุริิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การจําหน่ายชื
อสกลุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชื�อบคุคล พ.ศ.2505  และฉบบัแก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 3) พ.ศ.2548 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนชื�อบคุคล พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การจําหน่ายชื
อสกลุ 07/07/2558 14:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ สํานกัทะเบียนท้องถิ�นเทศบาลตําบลสคิุริน/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั-งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จําหน่ายชื
อสกลุ ยื
นคําขอตามแบบ ช.1 ตอ่นายทะเบียนท้องที
 ณ สํานกังานเขตฯ สํานกัทะเบียนอําเภอ ที
ตนมี
ชื
อในทะเบียนบ้าน 
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13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นคําขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาที สํานกัทะเบียน

ท้องถิ
นเทศบาล

ตําบลสคุริิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนญุาต แจ้งให้ผู้ ยื
นคําขอ
ทราบ 
 

30 นาที สํานกัทะเบียน

ท้องถิ
นเทศบาล

ตําบลสคุริิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Cนตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือสําคญั
แสดงการจด
ทะเบียนตั %งชื�อ
สกลุ หรือตั %งชื�อ
สกลุใหม ่(ช.2)  
หนงัสือสําคญั
แสดงการร่วมใช้

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั - 
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ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชื�อสกลุ (ช.4) 
แล้วแตก่รณี 

4) 

หลกัฐานการแจ้ง
ความเอกสารสญู
หาย (กรณี
หนงัสือสําคญั
สญูหาย) 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น 

1 0 ฉบบั - 

5) 

เอกสารอื�น ๆ (ถ้า
มี) เชน่ สตูิบตัร 
ทะเบียนเปลี�ยน
ชื�อตวั ชื�อรอง 
ทะเบียนรับบตุร
บญุธรรม 
ทะเบียนหย่า  ซึ�ง
ระบอํุานาจ
ปกครองบตุร 

สํานกัทะเบียน
อําเภอ/สํานกั
ทะเบียนท้องถิ�น 

1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตําบลสคุริิน อําเภอสคุริิน จงัหวดันราธิวาส 96190 โทรศพัท์  07365 6194-5

หมายเหตุ 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ   ศนูย์ดํารงธรรมจงัหวดั 
หมายเหตุ(โทร 1567) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 
หมายเหตุ(โทร 1548) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 

วันที�พมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย ประพฒัน์ บวัประดิษฐ์ 
อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 
 

 
 


