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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเปลี�ยนชื�อตัวการตั �งและเปลี�ยนชื�อรอง (กรณีใช้ราชทนินามตนเป็นชื�อตัวหรือชื�อ
รอง) 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ
งชนั 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การเปลี
ยนชื
อตวัการตั $งและเปลี
ยนชื
อรอง (กรณีใช้ราชทินนามตนเป็นชื
อตวัหรือชื
อรอง) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ
งชนั 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการจดทะเบียนชื�อสกลุและค่าธรรมเนียมการออกหนงัสือสําคญัพ.ศ. 
2550 
 

2) พ.ร.บ.ชื�อบคุคลพ.ศ. 2505 (รวมฉบบัแก้ไขเพิ�มเติมถึงฉบบัที� 3 พ.ศ. 2548) 
 

3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการทะเบียนชื�อบคุคลพ.ศ. 2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา กฎหมายไมไ่ด้ระบ ุ  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเปลี
ยนชื
อตวัการตั $งและเปลี
ยนชื
อรอง (กรณีใช้ราชทินนามตนเป็นชื
อตวัหรือชื
อ
รอง)  สํานกังานเขตตลิ
งชนันายศรายทุธบวับญุสําเนาคูมื่อประชาชน 16/07/2015 17:27  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ�งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ�งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 434 0195 โทรสาร 02 434 0195/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั2งแต่เวลา 
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08:00 - 16:00 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑ์การเปลี
ยนชื
อตวัการตั $งและเปลี
ยนชื
อรอง 
 
1. ต้องไมพ้่องหรือมุง่หมายให้คล้ายกบัพระปรมาภิไธยพระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
 
2. ต้องไมคํ่าหรือความหมายหยาบคาย 
 
3. ผู้ ได้รับหรือเคยได้รับพระราชทานบรรดาศกัดิDแตไ่ด้ออกจากบรรดาศกัดิDนั $นโดยมิได้ถกูถอดถอนจะใช้ราชทินนามเป็น
ชื
อตวัหรือชื
อรองก็ได้ 
 
4. ชื
อรองต้องไมพ้่องกบัชื
อสกลุของบคุคลอื
นเว้นแตคู่ส่มรสใช้ชื
อสกลุของอีกฝ่ายหนึ
งเป็นชื
อรองโดยได้รับความยินยอม
ของฝ่ายนั $นแล้ว 
 
5. กรณีบตุรที
ชอบด้วยกฎหมายมีสิทธิใช้ชื
อสกลุเดมิของมารดาหรือบดิาเป็นชื
อรองก็ได้ 
 
6. ต้องไมมี่เจตนาทจุริต 
 
หมายเหต ุ
 
1. ขั $นตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั $งแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตไุมใ่ห้สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที
จะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานที
ยื
นเพิ
มเตมิโดยผู้ ยื
นคําขอจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิภายในระยะเวลากําหนดในบนัทึกดงักลา่วมิเชน่นั $นจะถือวา่ผู้ ยื
นคําขอละ
ทิ $งคําขอโดยเจ้าหน้าที
และผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทึกความ
บกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ยื
นคําขอหรือผู้ ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน 
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3. เจ้าหน้าที
จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่
พ.ร.บ.อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานและรายการใน
ฐานข้อมลู 
 
 

20 นาที ฝ่ายทะเบียน
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีอนญุาต 
       -  ออกหนงัสือสําคญั
แสดงการเปลี
ยนชื
อตวัการ
ตั $งหรือเปลี
ยนชื
อรอง (ช.3)/ 
มอบหนงัสือสําคญัให้กบัผู้
ยื
นคําขอ 
กรณีไมอ่นญุาต 
       -  แจ้งเหตผุลไมอ่าจ
ดําเนินการได้และแจ้งสิทธิ
ในการอทุธรณ์คําสั
งภายใน 
30 วนั 
 
 

30 นาที ฝ่ายทะเบียน
สํานกังานเขต
ตลิ
งชนั 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 50 นาที 
 

14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั�นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั $นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

3) 

สําเนาทะเบียน
บตัรฐานนัดรซึ ง
ได้รับรองจาก
สํานกัเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
(กรณีใช้ราชทิน
นามของตนเป็น
ชื อตวัหรือชื อ
รอง) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารอื น (ถ้า
มี) เชน่สตูบิตัร
ทะเบียนชื อตวัชื อ
รองทะเบียนรับ
บตุรบญุธรรม
ทะเบียนสมรส
ทะเบียนการหยา่
ซึ งระบอํุานาจ
การปกครองบตุร
ฯลฯเป็นต้น 

- 1 0 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมให้เป็นไปตามกฎกระทรวงกาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจดทะเบียนชื�อสกุลและ

ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือสาํคัญพ.ศ. 2550 
(ยกเว้นกรณีการตั �งชื�อรองครั�งแรกไม่เสียค่าธรรมเนียม) 
ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายทะเบียนสํานกังานเขตตลิ
งชนั 333 ถนนชกัพระแขวงคลองชกัพระเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 10170 โทรศพัท์ 02 434 0195 โทรสาร 02 434 0195 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คําขอช.1 

- 
 

2) ทะเบียนชื
อตวัชื
อรอง (ช.3/1) 
- 
 

3) หนงัสือสําคญัแสดงการเปลี
ยนชื
อตวัการตั $งหรือเปลี
ยนชื
อรอง (ช.3) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ที
ตั $ง/หมายเลขโทรศพัท์สํานกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วันที�พมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั $นที
 1 โดยหวัหน้า
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หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย สํานกังานเขตตลิ
งชนั

กรุงเทพมหานคร 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


