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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายชื่อสกุล 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองประโคนชยั 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การจาํหน่ายชื่อสกลุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกัปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองประโคนชยั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ชือ่บุคคล พ.ศ.2505  และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2548 

 

2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบียนชือ่บุคคล พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: เทศบาลเมืองประโคนชยั  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด   

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด   

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การจาํหน่ายชื่อสกลุ 07/07/2558 14:57  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการสาํนกัทะเบียนทอ้งถิ่นเทศบาลเมืองประโคนชยั /ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

339  ม. 6 ถ.โชคชยั-เดชอดุม อ.ประโคนชยั จ.บรีุรมัย ์31140 โทรศพัท ์0 4467 0858  หรือ  เวบ็ไซต ์ 

http://www.prakhonchai.go.th 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

http://www.prakhonchai.go.th/
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูป้ระสงคจ์าํหน่ายชื่อสกลุ ย่ืนคาํขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนทอ้งที่ ณ สาํนกัทะเบียนทอ้งถ่ิน ที่ตนมีชื่อในทะเบียน

บา้น 

 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคาํขอ  ตรวจสอบ

เอกสารหลกัฐาน 
 

20 นาท ี สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา

อนญุาต แจง้ใหผู้ย่ื้นคาํขอ

ทราบ 
 

30 นาท ี สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 50 นาที 

 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

    - 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 
สาํเนาทะเบียน

บา้น 

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือสาํคญั

แสดงการจด

ทะเบียนตัง้ชื่อ

สกลุ หรือตัง้ชื่อ

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สกลุใหม่ (ช.2)  

หนงัสือสาํคญั

แสดงการร่วมใช้

ชื่อสกลุ (ช.4) 

แลว้แต่กรณี 

4) 

หลกัฐานการแจง้

ความเอกสารสญู

หาย (กรณี

หนงัสือสาํคญั

สญูหาย) 

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

5) 

เอกสารอ่ืน ๆ (ถา้

มี) เช่น สติูบตัร 

ทะเบียนเปลี่ยน

ชื่อตวั ชื่อรอง 

ทะเบียนรบับุตร

บญุธรรม 

ทะเบียนหย่า  ซึ่ง

ระบอุาํนาจ

ปกครองบุตร 

สาํนกัทะเบียน

ทอ้งถ่ิน 

1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมบาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมเขตในพืน้ท่ี กทม. 

หมายเหตุ(โทร 1555) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยด์าํรงธรรมอาํเภอ   ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ(โทร 1567) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสาํนกับรหิารการทะเบียน  กรมการปกครอง 

หมายเหตุ(โทร 1548) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

                                  - 

 

19. หมายเหตุ 

   - 

 

 

 

 
 


