
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การออกหน ั งสือร ับรองเป็นผู้ม ีส ิทธ ิอนุญาตให้ผู ้อ ืนร่วมใช้ชือสกุล (ช.7)  
กรณีเจ ้าของชือสกุลตายหรือศาลมีคําส ั งถึงทีสุดว่าเป็นผู ้สาบสูญ 
หน่วยงานทีให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงือนไข (ถ้าม)ี ในการยืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ ์
 
1. ผู ้ จดทะเบียนตังชือสกุลจะอนุญาตให ้ผู ้ มีสัญชาติไทยผู ้ ใดร่วมใช ้ ชือสกุลของตนเองก็ได ้ 
 
2. กรณีผู ้ จดทะเบียนตั งชือสกุลเสียชีว ิตแล ้ วหรือศาลมีคําสังถ ึงทีสุดว่าเป็นผู ้ สาบสูญผู ้ สืบสันดานของผู ้จดทะเบียนตั งช ือสกุลใน
ลําดับใกล ้ ช ิดทีสุดซึงยังมีชีว ิตอยู่และใช ้ ชือสกุลนันมีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ มีสัญชาติไทยร่วมใช ้ ชือสกุลได ้
 
การพิจารณาว่าผู ้ ใดเป็นผู ้ สืบสันดานทีใกล ้ ชิดทีสุดมีแนวทางดังนี 
 
1. ลําดับทีใกล ้ ช ิดทีสุดคือลําดับลูกซึงลูกทุกคนทีมีชีว ิตอยู่และใช ้ ชือสกุลนันมีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ มีสัญชาติไทยร่วมใช ้ ชือสกุลได ้ 
 
2. เมือลําดับลูกทีใช ้ ชือสกุลนันอยู่เสียชีว ิตไปทุกคนแล ้ วผู ้ สืบสันดานในลําดับหลานทุกคนทียังมีช ีว ิตอยู่และใช ้ ชือสกุลนันอยู่มี
สทิธิอนุญาตให ้ ผู ้ มีสัญชาติไทยร่วมใช ้ ช ือสกุลได ้  (ต่อจากลําดับลูก) 
 
3. เมือลําดับหลานทีใช ้ ชือสกุลนันอยู่เสียชีว ิตไปทุกคนแล ้ วผู ้ สืบสันดานในลําดับเหลนลือทียังมีชีว ิตอยู่และใช ้ ช ือสกุลนันอยู่มี
ส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ มีสัญชาติไทยร่วมใช ้ ช ือสกุลได ้  (ต่อจากลําดับลูกหลาน) 
 
หมายเหต ุ
 
1. ขั นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริมนับระยะเวลาตั งแต่เจ ้ าหน ้ าทีตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
 
2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทียืนเพิมเติมโดยผู ้ ยืนคําขอจะต ้องดําเนินการแก ้ ไขและ/
หรือยืนเอกสารเพิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนันจะถือว่าผู ้ ยืนคําขอละทิงคําขอโดยเจ ้ าหน ้ าทีและผู ้ ยืน
คําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับ
มอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
 
3. เจ ้ าหน ้ าทีจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพิจารณาแล ้ วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
สถานทีให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีทางราชการกําหนด) ตังแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ั นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 65 นาท ี
 
ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร ั บผิดชอบ 



ลําด ั บ ข ั นตอน ระยะเวลา ส่วนทีร ั บผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต ้ องของหลักฐานและรายการในฐานข ้ อมูล 
 
(หมายเหตุ: -) 

20 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
     -  ออกหนังสือรับรองเป็นผู ้ มีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ อืนร่วมใช ้ ชือ
สกุลตามแบบช.7/มอบหนังส ือรับรองให ้ ผู ้ ยืนคําขอ 
กรณีไม่อนุญาต 
     -  แจ ้ งเหตุผลทีไม่อาจดําเนินการได ้ และแจ ้ งสิทธิในการ
อุทธรณ์คําสังภายใน 30 วัน 
(หมายเหตุ: -) 

45 นาท ี กรุงเทพมหานคร 
 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั วประชาชนของผู้ย ืนคําขอ (ผู ้ส ืบส ั นดานของผู้จด
ทะเบียนต ังชือสกุลในลําด ับทีใกล้ชิดทีสุดซึงย ั งมีชีวิตอยู่และใช้ชือ
สกุลน ัน) 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หน ังสือสําค ัญแสดงการจดทะเบียนชือสกุลตามแบบช.2 ของ
เจ้าของชือสกุล 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

หล ักฐานทางราชการทีสามารถพิสูจน์ได้ว่าเป็นผู ้ม ีส ิทธิอนุญาตให้
ผู ้อ ืนร่วมใช้ชือสกุลได ้เช่นสูติบ ัตรทะเบ ียนสมรสทะเบียนร ั บรอง
บุตรคําพิพากษาถ ึงทีสุดว่าเป็นบุตรฯลฯเป็นต้น 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขที 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชือแบบฟอร์ม 

1) คําขอช.1 
(หมายเหตุ: -) 

2) ทะเบียนรับรองเป็นผู ้ ม ีส ิทธ ิอนุญาตให ้ ผู ้ อืนร่วมใช ้ ชือสกุล (ช.7/1) 
(หมายเหตุ: -) 

3) หนังสือรับรองเป็นผู ้ มีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ อืนร่วมใช ้ ช ือสกุล (ช.7) 
(หมายเหตุ: -) 

 
หมายเหต ุ
ทีตัง/หมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชือกระบวนงาน: การออกหนังสือรับรองเป็นผู ้ มีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ อืนร่วมใช ้ ชือสกุล (ช.7)  กรณีเจ ้ าของชือสกุลตายหรือศาลมี
คําสังถ ึงทีสุดว่าเป็นผู ้ สาบสูญ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายทีให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีเกียวข้อง: 

 
1) พ.ร.บ.ชือบุคคลพ.ศ. 2505 (รวมฉบับแก ้ ไขเพิมเติมถึงฉบับที 3 พ.ศ. 2548) 
 
2) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้ วยการทะเบียนชือบุคคลพ.ศ. 2551 
ระด ั บผลกระทบ: บริการทัวไป 
พืนทีให้บริการ:ท ้ องถิน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีกําหนดระยะเวลา: กฎหมายไม่ได ้ ระบุ 
ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลียต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีมากทีสุด 0 
 จํานวนคําขอทีน ้อยทีสุด 0 
 
ชืออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การออกหนังสือรับรองเป็นผู ้ ม ีส ิทธิอนุญาตให ้ ผู ้ อืนร่วมใช ้ ชือสกุล (ช.7) กรณีเจ ้ าของชือสกุล
ตายหรือศาลมีคําสังถ ึงทีสุดว่าเป็นผู ้ สาบสูญเขตเขตบางกอกน ้ อย 
 
 

เอกสารฉบับนีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าที 


