
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การเปลีย่นชือ่ตวั การต ัง้และเปลีย่นชือ่รอง (กรณีใชร้าชทนินามตนเป็น

ชือ่ตวัหรอืชือ่รอง) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร : ฝ่ายทะเบยีนส านักงานเขตทววีฒันา  กรุงเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หลกัเกณฑก์ารเปลีย่นชือ่ตวั การตัง้และเปลีย่นชือ่รอง 

 

1. ตอ้งไมพ่อ้งหรอืมุง่หมายใหค้ลา้ยกบัพระปรมาภไิธย พระนามของพระราชนิหีรอืราชทนินาม 

 

2. ตอ้งไมค่ าหรอืความหมายหยาบคาย 

 

3. ผูไ้ดรั้บหรอืเคยไดรั้บพระราชทานบรรดาศกัดิ ์แตไ่ดอ้อกจากบรรดาศกัดินั์น้ โดยมไิดถ้กูถอดถอนจะใชร้าชทนินามเป็นชือ่ตวั 

หรอืชือ่รองก็ได ้

 

4. ชือ่รองตอ้งไมพ่อ้งกบัชือ่สกลุของบคุคลอืน่ เวน้แตคู่ส่มรสใชช้ือ่สกลุของอกีฝ่ายหนึง่เป็นชือ่รองโดยไดรั้บความยนิยอมของ

ฝ่ายนัน้แลว้ 

 

5. กรณีบตุรทีช่อบดว้ยกฎหมายมสีทิธใิชช้ือ่สกลุเดมิของมารดา หรอืบดิาเป็นชือ่รอ งก็ได ้

 

6. ตอ้งไมม่เีจตนาทจุรติ 

 

หมายเหต ุ

 

1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพร่องไมส่มบรูณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิ โดยผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ /

หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่ค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยืน่ค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพร่องดงักลา่วใหผู้ย้ืน่ค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

อ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 

  
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

 สถานทีใ่หบ้รกิาร 

ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวง
ทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 024414973 

โทรสาร 024414734/ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม : 50 นาท ี
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานและรายการในฐานขอ้มลู  

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน
เขตทววีฒันา 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

 

(หมายเหต:ุ -)  
 

2) การพจิารณา 

กรณีอนุญาต 
       -  ออกหนังสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวั การตัง้หรอื

เปลีย่นชือ่รอง (ช.3)/ มอบหนังสอืส าคญัใหก้บัผูย้ืน่ค าขอ 

กรณีไมอ่นุญาต 
       -  แจง้เหตผุลไมอ่าจด าเนนิการได ้และแจง้สทิธใินการ

อทุธรณ์ค าสัง่ภายใน 30 วนั 
 

(หมายเหต:ุ -)  

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนส านักงาน

เขตทววีฒันา 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบยีนบตัรฐานนัดร ซึง่ไดร้บัรองจากส านกัเลขาธกิาร

คณะรฐัมนตร ี(กรณีใชร้าชทนินามของตนเป็นชือ่ตวัหรอืชือ่รอง) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 

ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

- 

4) 

 

เอกสารอืน่ (ถา้ม)ี เชน่ สตูบิตัร ทะเบยีนชือ่ตวั ชือ่รอง ทะเบยีนรบั

บุตรบุญธรรม ทะเบยีนสมรส ทะเบยีนการหยา่ซึง่ระบุอ านาจการ
ปกครองบุตร ฯลฯ เป็นตน้ 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 

หมายเหตุ - 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีม ใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ ์และ
วธิกีารจดทะเบยีนชือ่สกลุ  และคา่ธรรมเนยีมการออกหนงัสอื

ส าคญั พ .ศ . 2550 

(ยกเวน้กรณีการต ัง้ชือ่รองคร ัง้แรกไมเ่สยีคา่ธรรมเนยีม) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
  

 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตทววีฒันา เลขที ่1 ถนนอทุยาน แขวงทววีฒันา เขตทววีฒันา กรุงเทพฯ 10170 โทร. 

024414973 โทรสาร 024414734 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(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) ทะเบยีนชือ่ตวั  ชือ่รอง (ช.3/1) 

(หมายเหต:ุ -)  
3) หนังสอืส าคญัแสดงการเปลีย่นชือ่ตวั การตัง้หรอืเปลีย่นชือ่รอง (ช.3) 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมายเหตุ 

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพัทส์ านักงานเขต 50 เขต 

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

 
 

 

 

ชือ่กระบวนงาน: การเปลีย่นชือ่ตวั การตัง้และเปลีย่นชือ่รอง (กรณีใชร้าชทนินามตนเป็นชือ่ตวัหรอืชือ่รอง)  

หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน : ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ส านักปลดักรุงเทพมหานคร  

ประเภทของงานบรกิาร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  

หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ

กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง : 

  

1)กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดทะเบยีนชือ่สกลุ และคา่ธรรมเนยีมการออกหนังสอืส าคญั พ .ศ. 2550  
  

2)พ.ร.บ.ชือ่บคุคล พ.ศ. 2505 (รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่3 พ.ศ. 2548)  
  

3)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการทะเบยีนชือ่บคุคล พ .ศ. 2551  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา: กฎหมายไมไ่ดร้ะบุ 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน: การเปลีย่นชือ่ตวั การตัง้และเปลีย่นชือ่รอง (กรณีใชร้าชทนินามตนเป็นชือ่ตวัหรอืชือ่รอง) 

ส านักงานเขตทววีฒันา สวีกิา 18/07/2015 18:29 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มูลส าหรบัเจา้หนา้ที ่


