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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกหนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าวเพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอ
กลับคืนสัญชาติ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การออกหนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าวเพื่อประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอ

กลับคืนสัญชาติ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองสระแก้ว  อ าเภอเมืองสระแก้ว  จังหวัดสระแก้ว  
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ชื่อบุคคลพ.ศ.2505  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกหนังสือรับรองการเปลี่ยนชื่อตัวของคนต่างด้าวเพื่อ

ประกอบการขอแปลงสัญชาติหรือขอกลับคืนสัญชาติ  22/05/2558 11:51  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองสระแก้ว ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว ถนนเทศบาล 2 

ต าบลสระแก้ว อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 27000 โทร. 037-421907, 037-241491 ต่อ 14   

โทรสาร037-242702  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (เปิดให้บริการช่วงพักเที่ยง 
หมายเหตุ  -  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธยพระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
2. ไม่มีค าหรือความหมายหยาบคาย 
3. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตพร้อมแจ้งเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินการได้แจ้งสิทธิอุธรณ์ภายใน 30 วัน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขอตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

20 นาที 
 

ส านักทะเบียนเทศบาลเมือง

สระแก้ว 

- 

2) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตและแจ้ง
ผลการพิจารณา 

30 นาที ส านักทะเบียนเทศบาลเมือง

สระแก้ว 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 50 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหตุ 

1) ใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวหรือหลักฐานท่ทาง
ราชการออกให้ 

ส านักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 

2) หลักฐานค าขอแปลง
สัญชาติหรือขอกลับคืน
สัญชาติไทยและเหตุผล 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าะรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลเมืองสระแก้ว 
2) ทางอินเตอร์เน็ต (http://www.sakaeocity.go.th) 
3) ทางโทรศัพท์ 0-3742-1907 , 0-3724-1491 ต่อ 14  โทรสาร 0-3724-2702 
4) ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแก้ว (โทร. 0-3724-1491 ต่อ 12)   

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

http://www.sakaeocity.go.th/

