
คูมือสำหรับประชาชน : การจำหนายช่ือสกุล 

หนวยงานที่ใหบริการ : เทศบาลตำบลเปอยนอย อำเภอเปอยนอย จังหวัดขอนแกน กระทรวงมหาดไทย  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูประสงคจำหนายชื่อสกุล ยื่นคำขอตามแบบ ช.1 ตอนายทะเบียนทองที่ ณ สำนักงานเขตฯ สำนักทะเบียนอำเภอ ที่ตนมี

ชื่อในทะเบียนบาน 

  

 

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานที่ใหบริการ 
(หมายเหตุ: -)  
ที่ทำการเทศบาลตำบลเปอยนอย/ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 50 นาที 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นคำขอ  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: -)  

20 นาที เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

2) การพิจารณา 
นายทะเบียนพิจารณาอนุญาต แจงใหผูยื่นคำขอทราบ 
(หมายเหตุ: -)  

30 นาที เทศบาลตำบลเปอย
นอย อำเภอเปอยนอย 

จังหวัดขอนแกน 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ทองถิ่น 



ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ทองถิ่น 

3) 
 

หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียนต้ังชื่อสกุล หรือตั้งชื่อสกุลใหม 
(ช.2)  หนังสือสำคัญแสดงการรวมใชชื่อสกุล (ช.4) แลวแตกรณี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ทองถิ่น 

4) 
 

หลักฐานการแจงความเอกสารสูญหาย (กรณีหนังสือสำคัญสูญ
หาย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ทองถิ่น 

5) 
 

เอกสารอื่น ๆ (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียนเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อรอง 
ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม ทะเบียนหยา  ซึ่งระบุอำนาจปกครอง
บุตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักทะเบียนอำเภอ/สำนักทะเบียน
ทองถิ่น 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) ไมมีคาธรรมเนียม 

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) เทศบาลตำบลเปยนอย อำเภอเปอยนอย  จังหวัดขอนแกน 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 150 ถ.ราษฎรประชาสันติ์  ต.เปอยนอย  อ.เปอยนอย  จ.ขอนแกน  / โทร. 043 – 
494119  / www.puainoi.go.th))  

2) สำนักบริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 
(หมายเหตุ: (โทร 1548))  



ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
3) ศูนยดำรงธรรมอำเภอ   ศนูยดำรงธรรมจังหวัด 

(หมายเหตุ: (โทร 1567))  
4) ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

- 
 
 
 

 

 

 

ช่ือกระบวนงาน: (ใสชื่อกระบวนงาน) 

หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: (ชื่อหนวยงานผูรับผิดชอบ ในสวนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

หมวดหมูของงานบริการ: (ใสชื่อประเภทงานบริการ) 

กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: (ใสชื่อ ก.ม.ที่ใหอำนาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ: (ใสระดับผลกระทบ) 

พื้นท่ีใหบริการ: (ใสพ้ืนที่ใหบริการ) 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา: (ใสกฎหมายที่กำหนดระยะเวลา)  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ: (ใสระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนด) 

 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ท ี



ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  

 จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  

 

ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศนูยกลางขอมูลคูมือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: - 


