
คูมือสําหรบัประชาชน : การเปลีย่นชื่อตัวการตัง้และเปลีย่นชื่อรอง (กรณใีชราชทินนามตนเปน
ชื่อตัวหรือชื่อรอง) 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานเขตพญาไทกรุงเทพมหานคร 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑการเปลี่ยนชื่อตัวการตั้งและเปลีย่นชื่อรอง 
 
1. ตองไมพองหรือมุงหมายใหคลายกับพระปรมาภิไธยพระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
 
2. ตองไมคําหรือความหมายหยาบคาย 
 
3. ผูไดรับหรือเคยไดรับพระราชทานบรรดาศกัดิ์แตไดออกจากบรรดาศักดิ์น้ันโดยมิไดถูกถอดถอนจะใชราชทินนามเปนชือ่ตัว
หรือชื่อรองก็ได 
 
4. ชื่อรองตองไมพองกับชื่อสกุลของบุคคลอ่ืนเวนแตคูสมรสใชชื่อสกุลของอีกฝายหนึ่งเปนชื่อรองโดยไดรบัความยินยอมของ
ฝายนั้นแลว 
 
5. กรณีบุตรท่ีชอบดวยกฎหมายมีสิทธิใชชื่อสกุลเดิมของมารดาหรือบิดาเปนชื่อรองก็ได 
 
6. ตองไมมีเจตนาทุจริต 
 
หมายเหต ุ
 
1. ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน
เรยีบรอยแลว 
 
2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุไมใหสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิม่เติมโดยผูย่ืนคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนน้ันจะถือวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจาหนาที่และผูยื่น
คําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
 
3. เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหงพ.ร.บ.
อํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 

ชองทางการใหบริการ 
 

สถานท่ีใหบริการ 
"ฝายทะเบยีนสํานักงานเขตพญาไท 
13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม.
หมายเลขโทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 
2279 7343"    
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวนั
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :50 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 



ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหลกัฐานและรายการในฐานขอมูล 
 
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
       -  ออกหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชือ่ตัวการตั้งหรือ
เปลี่ยนชื่อรอง (ช.3)/ มอบหนังสือสําคัญใหกับผูย่ืนคําขอ 
กรณีไมอนุญาต 
       -  แจงเหตุผลไมอาจดําเนินการไดและแจงสิทธิในการ
อุทธรณคําสั่งภายใน 30 วัน 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที ฝายทะเบียนสํานักงาน
เขตพญาไท 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบัตรฐานันดรซึ่งไดรับรองจากสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี (กรณีใชราชทินนามของตนเปนช่ือตัวหรือชื่อรอง) 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

เอกสารอื่น (ถามี) เชนสูติบัตรทะเบียนช่ือตัวชื่อรองทะเบียนรับ
บุตรบุญธรรมทะเบียนสมรสทะเบียนการหยาซึ่งระบุอํานาจการ
ปกครองบุตรฯลฯเปนตน 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมใหเปนไปตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและ

วิธีการจดทะเบียนช่ือสกุลและคาธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญ
พ .ศ . 2550
(ยกเวนกรณีการตั้งช่ือรองครั้งแรกไมเสียคาธรรมเนียม) 
(หมายเหต:ุ -) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) "ฝายทะเบียนสํานักงานเขตพญาไท 13 ซอยอารีย2 ถนนพหลโยธินแขวงสามเสนในเขตพญาไทกทม. หมายเลข

โทรศัพท 0 2279 4141 ตอ 6463 หมายเลขโทรสาร 0 2279 7343"    
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300))

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) คําขอช.1 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ทะเบียนชื่อตัวชื่อรอง (ช.3/1) 

(หมายเหต:ุ -) 
3) หนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวการตั้งหรอืเปลี่ยนชื่อรอง (ช.3)

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหต ุ

ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศัพทสํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน:การเปลี่ยนชือ่ตัวการตั้งและเปลี่ยนชื่อรอง (กรณีใชราชทนินามตนเปนชือ่ตัวหรือชื่อรอง) 
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ: 

 
1)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการจดทะเบยีนชื่อสกุลและคาธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญพ.ศ. 2550 
 
2)พ.ร.บ.ชื่อบุคคลพ.ศ. 2505 (รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2548) 
 
3)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการทะเบียนชื่อบุคคลพ.ศ. 2551 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 

พื้นท่ีใหบริการ:ทองถิ่น 

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา:กฎหมายไมไดระบุ 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ขอมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน:สําเนาคูมือประชาชนการเปลี่ยนชื่อตัวการตั้งและเปลีย่นชื่อรอง (กรณีใชราชทินนามตนเปนชื่อ
ตัวหรือชื่อรอง) สํานักงานเขตพญาไทเดือนลดา 17/07/2015 16:45 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพรคูมือ: 08/12/2559 

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี 


