
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การจดทะเบียนต ัҟ งชืѷอสกุลหรือขอต ัҟ งชืѷอสกุลใหม่ 
หน่วยงานทีѷให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงืѷอนไข (ถ้าม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักเกณฑ ์
 
1. ไม่พ ้ องหรือมุ่งหมายให ้คล ้ ายกลับพระปรมาภิไธยหรือพระนามของพระราช ินี 
 
2. ไม่พ ้ องหรือมุ่งหมายให ้คล ้ ายกับราชทินนามเว ้ นแต่ราชทินนามของตนหรือบุพการีหรือของผู ้ สืบสันดาน 
 
3. ไม่ซํѸากับชืѷอสกุลทีѷได ้ รับพระราชทานจากพระมหากษัตร ิย์หรือชืѷอสกุลทีѷได ้ จดทะเบียนไว ้ แล ้ วหรือชืѷอสกุลในฐานข ้ อมูล
ทะเบียนชืѷอบุคคลและฐานข ้ อมูลการทะเบียนราษฎร 
 
4. ไม่มีคําหรือความหมายหยาบคาย 
 
5. มีพยัญชนะไม่เกินส ิบพยัญชนะเว ้ นแต่กรณีใช ้ ราชทินนามเป็นชืѷอสกุล 
 
6. ไม่ต ้ องห ้ ามตามประกาศห ้ ามมิให ้ ผู ้ ทีѷไม่ได ้ รับพระราชทานนามสกุลใช ้ณนําช ืѷอสกุลลงวันทีѷ 15 ธันวาคมพระพุทธศักราช 2458 
 
7. ไม่ต ้ องห ้ ามตามประกาศห ้ ามมิให ้ เอานามพระมหานครและไม่ให ้ เอาศัพท์ทีѷใช ้ เป็นพระบรมนามาภ ิไธยมาใช ้ เป็นนามสกุลลง
วันทีѷ 2 มีนาคมพระพุทธศักราช 2458 
 
8. ห ้ ามเพิѷมเครืѷองหมายนามสกุลเว ้ นแต่เป็นราชตระกูล 
 
หมายเหต ุ
 
1. ขั Ѹนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแต่เจ ้ าหน ้ าทีѷตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีѷระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
 
2. กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีѷจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเติมโดยผู ้ ยืѷนคําขอจะต ้องดําเนินการแก ้ ไขและ/
หรือยืѷนเอกสารเพิѷมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั Ѹนจะถือว่าผู ้ ยืѷนคําขอละทิѸงคําขอโดยเจ ้ าหน ้ าทีѷและผู ้ ยืѷน
คําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับ
มอบอํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
 
3. เจ ้ าหน ้ าทีѷจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีѷพิจารณาแล ้ วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
สถานทีѷให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัҟ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีѷร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 นาท ี
 
 



ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต ้ องของหลักฐานและรายการในฐานข ้ อมูล 
 
(หมายเหตุ: -) 

20 นาท ี ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
        -  ออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชืѷอสกุลตาม
แบบช.2/มอบหนังสือสําคัญให ้ กับผู ้ ยืѷนคําขอ 
กรณีไม่อนุญาต 
        -  แจ ้ งเหตุผลไม่อาจดําเนินการได ้ และแจ ้ งส ิทธ ิในการ
อุทธรณ์คําสัѷงภายใน  30 วัน 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาท ี ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

 
รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั วประชาชน 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสารอืѷน (ถ้าม)ี เช่นสูติบ ั ตรทะเบียนร ับบุตรบุญธรรมทะเบียน
การสมรสทะเบียนการหย่าซึѷงระบุอํานาจการปกครองบุตรฯ
ทะเบียนเปลีѷยนชืѷอต ั วชืѷอรองทะเบียนต ัҟ งชืѷอสกุลทะเบียนร่วมชืѷอ
สกุลมรณบ ัตรฯลฯเป็นต้น 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมให้เป็นไปตามกฎกระทรวงกําหนดหล ักเกณฑ์และ
ว ิธีการจดทะเบียนชืѷอสกุลและค่าธรรมเนียมการออกหน ั งสือสําค ั ญ
พ.ศ. 2550 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 

1) คําขอช.1 
(หมายเหตุ: -) 



ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 
2) ทะเบียนชืѷอสกุล (ช.2/1) 

(หมายเหตุ: -) 
3) หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนชืѷอสกุล (ช.2) 

(หมายเหตุ: -) 
 
หมายเหต ุ
ทีѷตั Ѹง/หมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน: การจดทะเบียนตัѸงชืѷอสกุลหรือขอตั Ѹงชืѷอสกุลใหม่ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบร ิการทีѷ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายทีѷให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีѷเกีѷยวข้อง: 

 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธ ีการจดทะเบียนชืѷอสกุลและค่าธรรมเนียมการออกหนังสือสําคัญพ.ศ. 2550 
 
2) พ.ร.บ.ชืѷอบุคคลพ.ศ. 2505 (รวมฉบับแก ้ ไขเพิѷมเติมถึงฉบับทีѷ 3 พ.ศ. 2548) 
 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด ้ วยการทะเบียนชืѷอบุคคลพ.ศ. 2551 
ระด ั บผลกระทบ: บริการทัѷวไป 
พืҟนทีѷให้บริการ:ท ้ องถิѷน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา: กฎหมายไม่ได ้ ระบุ 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสุด 0 
 จํานวนคําขอทีѷน ้ อยทีѷสุด 0 
 
ชืѷออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน: การจดทะเบียนตัѸงชืѷอสกุลหรือขอตัѸงชืѷอสกุลใหม่สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพร่คู่มือ: - 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 


