
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การออกหนงัสอืรบัรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ ืน่รว่มใชช้ือ่สกุล (ช.7)  

กรณีเจา้ของชือ่สกุลตายหรอืศาลมคี าส ัง่ถงึทีสุ่ดวา่เป็นผูส้าบสูญ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ ์

 

1. ผูจ้ดทะเบยีนตัง้ชือ่สกลุจะอนุญาตใหผู้ม้สีัญชาตไิทยผูใ้ดร่วมใชช้ือ่สกลุของตนเองก็ได ้

 

2. กรณีผูจ้ดทะเบยีนตัง้ชือ่สกลุเสยีชวีติแลว้ หรอืศาลมคี าสัง่ถงึทีส่ดุวา่เป็นผูส้าบสญู ผูส้บืสนัดานของผูจ้ดทะเบยีนตัง้ชือ่สกลุใน

ล าดับใกลช้ดิทีส่ดุซึง่ยังมชีวีติอยูแ่ละใชช้ือ่สกลุนัน้ มสีทิธอินุญาตใหผู้ม้สีัญชาตไิทยร่วมใชช้ือ่สกลุได ้

 

การพจิารณาวา่ผูใ้ดเป็นผูส้บืสนัดานทีใ่กลช้ดิทีส่ดุมแีนวทาง ดงันี ้

 

1. ล าดับทีใ่กลช้ดิทีส่ดุคอื ล าดับลกู ซึง่ลกูทกุคนทีม่ชีวีติอยูแ่ละใชช้ือ่สกลุนัน้ มสีทิธอินุญาตใหผู้ม้สีัญชาตไิทยร่วมใชช้ือ่สกลุ

ได ้

 

2. เมือ่ล าดับลกูทีใ่ชช้ ือ่สกลุนัน้อยู ่เสยีชวีติไปทกุคนแลว้ ผูส้บืสันดานในล าดับหลานทกุคนทียั่งมชีวีติอยูแ่ละใชช้ือ่สกลุนัน้อยู ่มี

สทิธอินุญาตใหผู้ม้สีัญชาตไิทยร่วมใชช้ือ่สกลุได ้(ตอ่จากล าดบัลกู) 

 

3. เมือ่ล าดับหลานทีใ่ชช้ ือ่สกลุนัน้อยู ่เสยีชวีติไปทกุคนแลว้ ผูส้บืสนัดานในล าดับเหลน ลือ่ ทียั่งมชีวีติอยูแ่ละใชช้ือ่สกลุนัน้อยู ่

มสีทิธอินุญาตใหผู้ม้สีัญชาตไิทยร่วมใชช้ือ่สกลุได ้(ตอ่จากล าดับลกู หลาน) 

 

หมายเหต ุ

 

1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -)  
ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขต
สวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 322 7293 ตอ่  
7059-61 หรอื 02 321 8695/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

 

 

 

 

 

 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 65 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานและรายการในฐานขอ้มลู 
 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
     -  ออกหนังสอืรับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ ืน่ร่วมใชช้ือ่
สกลุตามแบบ ช.7/มอบหนังสอืรับรองใหผู้ย้ ืน่ค าขอ 
กรณีไมอ่นุญาต 
     -  แจง้เหตผุลทีไ่มอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณค์ าสัง่ภายใน 30 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

45 นาท ี ฝ่ายทะเบยีน ส านักงาน
เขตสวนหลวง 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ ืน่ค าขอ (ผูส้บืสนัดานของผูจ้ด
ทะเบยีนต ัง้ชือ่สกลุในล าดบัทีใ่กลช้ดิทีส่ดุซ ึง่ยงัมชีวีติอยูแ่ละใชช้ือ่
สกุลน ัน้) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนชือ่สกุลตามแบบ ช.2 ของ
เจา้ของชือ่สกุล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐานทางราชการทีส่ามารถพสิจูนไ์ดว้า่เป็นผูม้สีทิธอินุญาตให้
ผูอ้ ืน่รว่มใชช้ือ่สกลุได ้เชน่  สตูบิตัร  ทะเบยีนสมรส  ทะเบยีน
รบัรองบตุร  ค าพพิากษาถงึทีส่ดุวา่เป็นบุตร ฯลฯ เป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตสวนหลวง 2998 ถ.พัฒนาการ เขตสวนหลวง กทม. 10250 โทร 02 322 6688, 02 
322 7293 ตอ่  7059-61 หรอื 02 321 8695 
(หมายเหต:ุ -)  



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) ค าขอ ช.1 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ทะเบยีนรับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ ืน่ร่วมใชช้ือ่สกลุ (ช.7/1) 

(หมายเหต:ุ -)  
3) หนังสอืรับรองเป็นผูม้สีทิธอินุญาตใหผู้อ้ ืน่ร่วมใชช้ือ่สกลุ (ช.7) 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์ูนยร์วมขอ้มูลการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วันทีคู่ม่อืมผีลบังคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

