
คูม่อืสาหรบัประชาชนํ  : การเปลีย่นชอตวัการต ัง้และเปลีย่นชอรอง ื่ ื่ (กรณีใชราชทนินามตนเป็น้
ชอตวัหรอืชอรองื่ ื่ ) 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :สานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกรงุเทพมหานครํ ั  
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
หลกัเกณฑก์ารเปลีย่นชอตวัการตัง้และเปลีย่นชอรองื่ ื่  
 
1. ตอ้งไมพ่อ้งหรอืมุง่หมายใหค้ลา้ยกบัพระปรมาภไิธยพระนามของพระราชนหีรอืราชทนินามิ  
 
2. ตอ้งไมคํ่าหรอืความหมายหยาบคาย 
 
3. ผูไ้ดรั้บหรอืเคยไดรั้บพระราชทานบรรดาศกดิแ์ตไ่ดอ้อกจากบรรดาศกดินั์น้โดยมไิดถ้กูถอดถอนจะใชราชทนินามเป็นชอตวัั ั ้ ื่
หรอืชอรองก็ได ้ื่  
 
4. ชอรองตอ้งไมพ่อ้งกบัชอสกลุของบคุคลอืน่เวน้แตคู่ส่มรสใชชอสกลุของอกีฝ่ายหนึง่เป็นชอรองโดยไดรั้บความยนิยอมของื่ ื่ ้ ื่ ื่
ฝ่ายนัน้แลว้ 
 
5. กรณีบตุรทีช่อบดว้ยกฎหมายมสีทธใิชชอสกลุเดมิของมารดาหรอืบดิาเป็นชอรองก็ได ้ิ ้ ื่ ื่  
 
6. ตอ้งไมม่เีจตนาทจุรติ 
 
หมายเหต ุ
 
1. ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน
เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
2. กรณีคําขอหรอืเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ทีจ่ะ
จัดทําบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีย่ืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/
หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทกึดงักลา่วมเิชนนัน้จะถอืวา่ผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่่
คําขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสาเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดรั้บํ
มอบอํานาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชองทางการใหบ้รกิาร่  
 
 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
ฝ่ายทะเบยีนสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวง
วดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 โทร. 02-
2824974/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
 
 
 
 
 
 



ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่บัผดิชอบ่  

ระยะเวลาในการดาํเนนิการรวม :50 นาท ี
 

ลาํดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สวนทีร่บัผดิชอบ่  
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานและรายการในฐานขอ้มลู 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

2) การพจิารณา 
กรณีอนุญาต 
       -  ออกหนังสอสาคญัแสดงการเปลีย่นชอตวัการตัง้หรอืื ํ ื่
เปลีย่นชอรอง ื่ (ช.3)/ มอบหนังสอสาคญัใหก้บัผูย้ืน่คําขอื ํ  
กรณีไมอ่นุญาต 
       -  แจง้เหตผุลไมอ่าจดําเนนิการไดแ้ละแจง้สทธใินการิ
อทุธรณ์คําสงภายใน ั่ 30 วนั 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบยีนสานักงานํ
เขตป้อมปราบศตรพูา่ยั  

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

 
ลาํดบั ชอเอกสาร จาํนวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ ื่ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สาเนาทะเบยีนบา้นํ  
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สาเนาทะเบยีนบตัรฐานนัดรซงไดร้บัรองจากสานกัเลขาธกิารํ ํึ่
คณะรฐัมนตร ี(กรณีใชราชทนินามของตนเป็นชอตวัหรอืชอรอง้ ื่ ื่ ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

เอกสารอืน่ (ถา้ม)ี เชนสตูบิตัรทะเบยีนชอตวัชอรองทะเบยีนรบั่ ื่ ื่
บตุรบญุธรรมทะเบยีนสมรสทะเบยีนการหยา่ซงระบอุํานาจการึ่
ปกครองบตุรฯลฯเป็นตน้ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สาเนาํ 0ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

- 

 

 
คา่ธรรมเนยีม 
 

ลาํดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 
1) คา่ธรรมเนยีมใหเ้ป็นไปตามกฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละ

วธิกีารจดทะเบยีนชอสกลุและคา่ธรรมเนยีมการออกหนงัสอสาคญัื่ ื ํ
พ .ศ . 2550
(ยกเวน้กรณีการต ัง้ชอรองคร ัง้แรกไมเ่สยคา่ธรรมเนยีมื่ ี ) 
(หมายเหต:ุ -) 

คา่ธรรมเนยีม 50 บาท 
 
 

 
 
 



ชองทางการรอ้งเรยีน่  แนะนําบรกิาร 

ลาํดบั ชองทางการรอ้งเรยีน ่ / แนะนําบรกิาร 
ฝ่ายปกครองสานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ย ํ ั 50 ถ.ศภุมติรแขวงวดัโสมนัสเขตป้อมปราบศตรพูา่ยกทมั . 10100 
โทร. 02-2816117 

1) 

(หมายเหต:ุ -) 
ศนูยบ์รกิารประชาชนสานักปลดัสานักนายกรัฐมนตรีํ ํ  2) 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุตกทมิ . 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 

ลาํดบั ชอแบบฟอรม์ื่  
1) คําขอช.1 

(หมายเหต:ุ -) 
ทะเบยีนชอตวัชอรอง ื่ ื่ (ช.3/1) 2) 
(หมายเหต:ุ -) 
หนังสอสาคญัแสดงการเปลีย่นชอตวัการตัง้หรอืเปลีย่นชอรอง ื ํ ื่ ื่ (ช.3) 3) 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหต ุ

ทีต่ัง้/หมายเลขโทรศพทส์านักงานเขต ั ํ 50 เขต 

http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
ชอกระบวนงานื่ :การเปลีย่นชอตวัการตัง้และเปลีย่นชอรอง ื่ ื่ (กรณีใชราชทนินามตนเป็นชอตวัหรอืชอรอง้ ื่ ื่ ) 
หนว่ยงานกลางเจา้ของกระบวนงาน:สานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครสานักปลดักรงุเทพมหานครํ ํ ํ  

ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมูข่องงานบรกิาร: อนุมัต ิ
กฎหมายทีใ่หอ้ํานาจการอนญุาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 
1)กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดทะเบยีนชอสกลุและคา่ธรรมเนยีมการออกหนังสอสาคญัพื่ ื ํ .ศ. 2550 
 
2)พ.ร.บ.ชอบคุคลพื่ .ศ. 2505 (รวมฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบบัที ่3 พ.ศ. 2548) 
 
3)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการทะเบยีนชอบคุคลพื่ .ศ. 2551 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 

พนืทีใ่หบ้รกิาร้ :ทอ้งถิน่ 

กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา:กฎหมายไมไ่ดร้ะบ ุ
ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงาน: 

จํานวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  

จํานวนคําขอทีม่ากทีส่ดุ 0  

จํานวนคําขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
 

ชออา้งองิของคูม่อืประชาชนื่ :การเปลีย่นชอตวัการตัง้และเปลีย่นชอรอง ื่ ื่ (กรณีใชราชทนินามตนเป็นชอตวัหรอืชอรอง้ ื่ ื่ ) 
สานักงานเขตป้อมปราบศตรพูา่ยพนติามณีนารถสาเนาคูม่อืประชาชน ํ ั ํ 17/07/2015 15:01 
 
 

เอกสารฉบับนีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืสาหรับประชาชนํ  
Backend.info.go.th 

วนัทีเ่ผยแพรคู่ม่อื: - 

ขอ้มลูสาหรบัํ เจา้หนา้ที ่


