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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรเปลีย่นช่ือตัว ต้ังและเปลี่ยนช่ือรอง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ช่ือกระบวนงำน:การเปลี่ยนช่ือตวั ตั้งและเปลี่ยนช่ือรอง 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 
๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ.ช่ือบุคคล พ.ศ.๒๕๐๕  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ 

 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด ๐  

๑๐. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การเปลี่ยนช่ือตวั ตั้งและเปลี่ยนช่ือรอง ๒๒/๐๕/๒๕๕๘ ๑๑:
๓๙  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต ำบลหำดเจ้ำส ำรำญ  อ ำเภอเมือง  

จังหวัดเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศัพท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยดุที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
๑. ไม่พอ้งหรือมุ่งหมายให้คลา้ยกบัพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินีหรือราชทินนาม 
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๒. ไมม่ีค าหรือความหมายหยาบคาย 
 
๓. ผูท้ี่ไดรั้บหรือเคยไดรั้บพระราชทานบรรดาศกัด์ิ แต่ไดอ้อกจากบรรดาศกัด์ินั้นโดยมิไดถ้กูถอดถอน 
 
สามารถใชร้าชทินนามตามบรรดาศกัด์ินั้นเป็นช่ือตวัหรือช่ือรองก็ได ้
 
๔. ช่ือรองที่จะขอตั้งตอ้งไม่พอ้งกบัช่ือสกุลของบุคคลอื่น ยกเวน้การใชช่ื้อสกุลของคู่สมรสเป็นช่ือรอง 
 
แต่ตอ้งไดรั้บความยินยอมจากคู่สมรสที่ใชช่ื้อสกุลนั้นอยู ่
 
๕. กรณีบุตรที่ชอบดว้ยกฎหมายมีสิทธิใชช่ื้อสกุลเดิมของมารดาหรือบิดาเป็นช่ือรองได ้
 
๖. ตอ้งไม่มีเจตนาทุจริต 
 
๗. กรณีนายทะเบียนไม่อนุญาตพร้อมแจง้เหตุผลที่ไมอ่าจด าเนินการได ้แจง้สิทธิอุธรณ์ภายใน ๓๐ วนั 
 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอ  ตรวจสอบ
เอกสารหลหัฐาน 
 

๒๐ นาที ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

๒) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา
อนุญาต/ไมอ่นุญาตและแจง้
ผลการพิจารณาให้ผูข้อ
ทราบ 
 

๓๐ นาท ี ส านกัทะเบียน
อ าเภอ/ส านกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๕๐ นาท ี
 



3/5 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำรกำร
ทะเบียน 

๑ ๐ ฉบบั - 

๒) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

๑ ๐ ฉบบั - 

๓) 

เอกสำรอื่น (ถำ้
มี) เช่น สติูบตัร 
ทะเบียนชื่อตวัชือ่
รอง  ทะเบียนรบั
บุตรบุญธรรม 
ทะเบียนสมรส  
ทะเบียนหย่ำ ซึ่ง
ระบุอ ำนำจกำร
ปกครองของบุตร
   

ส ำนกัทะเบียน
อ ำเภอ/ส ำนกั
ทะเบียนทอ้งถิ่น 

๑ ๐ ฉบบั - 

 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ค่ำธรรมเนียมฉบับละ ๕๐ บำท 

ค่ำธรรมเนียม๕๐ บาท 
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หมำยเหตุ - 
 

 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมเขตในพ้ืนที่ กทม. 

หมายเหตุ(โทร ๑๕๕๕) 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอ  ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั 

หมายเหตุ(โทร ๑๕๖๗) 
๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียน  กรมการปกครอง 

หมายเหตุ(โทร ๑๕๔๘) 
๔) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ 
เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

๕)   ช่องทำงร้องเรียน   ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ   
        อ  าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓ 
 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่ มือกำรกรอก 

 
๑๙. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ์      

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย   
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
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