
คูมือสําหรับประชาชน : การเปล่ียนช่ือตัว การตั้งและเปล่ียนช่ือรอง
หนวยงานท่ีใหบริการ : สํานักงานเขตสายไหม กรุงเทพมหานคร

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หลักเกณฑการเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง

1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม

2. ตองไมมีคําหรือความหมายหยาบคาย

3. ผูไดรับหรือเคยไดรับพระราชทานบรรดาศักดิ์ แตไดออกจากบรรดาศักดิ์นั้น โดยมิไดถูกถอดถอนจะใชราชทินนามเปนชื่อตัว
หรือชื่อรองก็ได

4. ชื่อรองตองไมพองกับชื่อสกุลของบุคคลอ่ืน เวนแตคูสมรสใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่งเปนชื่อรองโดยไดรับความยินยอมของ
ฝายนั้นแลว

5. กรณีบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายมีสิทธิใชชื่อสกุลเดิมของมารดา หรือบิดาเปนชื่อรองก็ได

6. ตองไมมีเจตนาทุจริต

หมายเหตุ

1. ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว

2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

3. เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ฝายทะเบียน สํานักงานเขตสายไหม
222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร
10220
โทรศัพท 0 2158 7350/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและรายการในฐานขอมูล
20 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน

เขตสายไหม



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ

(หมายเหตุ: -)
2) การพิจารณา

กรณีอนุญาต
- ออกหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งหรือ

เปลี่ยนชื่อรอง (ช.3)/มอบหนังสือสําคัญใหกับผูยื่นคําขอ
กรณีไมอนุญาต

- แจงเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําส่ังภายใน 30 วัน

(หมายเหตุ: -)

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตสายไหม

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

3) หนังสือยินยอมใหใชชื่อสกุลเปนชื่อรอง (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) เอกสารอื่น (ถามี) เชน สูติบัตร ทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง  ทะเบียน
รับบุตรบุญธรรม ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหยา ซึ่งระบุอํานาจ
การปกครองบุตร ฯลฯ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียม ใหเปนไปตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ และ
วิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และคาธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญ
พ .ศ . 2550
(ยกเวนกรณีการตั้งชื่อรองครั้งแรกไมเสียคาธรรมเนียม)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 50 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ฝายทะเบียน  สํานักงานเขตสายไหม
(หมายเหตุ: (222 ถ.สุขาภิบาล5 แขวงออเงิน เขตสายไหม กรุงเทพมหานคร 10220
โทรศัพท 0 2158 7350))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) คําขอ ช.1

(หมายเหตุ: -)
2) ทะเบียนชื่อตัว ชื่อรอง (ช.3/1)

(หมายเหตุ: -)
3) หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งหรือเปลี่ยนชื่อรอง (ช.3)

(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต

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

ชื่อกระบวนงาน: การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และคาธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญ พ.ศ. 2550

2)พ.ร.บ.ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 (รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2548)

3)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: กฎหมายไมไดระบุ
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การเปลี่ยนชื่อตัว การตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง สํานักงานเขตสายไหม กุลธัช

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: 08/12/2559

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี


