
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรจดทะเบยีนต ัง้ชือ่สกุล  หรอืขอต ัง้ชือ่สกุลใหม ่
หน่วยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ฝ่ายทะเบยีน ส านักงานเขตบางนา กรงุเทพมหานคร  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถ้ำม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

หลักเกณฑ ์

 

1. ไมพ่อ้งหรอืมุง่หมายใหค้ลา้ยกลับพระปรมาภไิธย หรอืพระนามของพระราชนิ ี

 

2. ไมพ่อ้งหรอืมุง่หมายใหค้ลา้ยกับราชทนินาม เวน้แตร่าชทนินาม ของตนหรอืบุพการหีรอืของผูส้บืสันดาน 

 

3. ไมซ่ ้ากับชือ่สกลุทีไ่ดรั้บพระราชทานจากพระมหากษัตรยิ์หรอืช ือ่สกลุทีไ่ดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หรอืช ือ่สกลุในฐานขอ้มลู

ทะเบียนชือ่บุคคล และฐานขอ้มลูการทะเบียนราษฎร 

 

4. ไมม่คี าหรอืความหมายหยาบคาย 

 

5. มพียัญชนะไมเ่กนิสบิพยัญชนะ เวน้แตก่รณีใชร้าชทนินามเป็นชือ่สกลุ 

 

6. ไมต่อ้งหา้มตามประกาศหา้มมใิหผู้ท้ ีไ่มไ่ดรั้บพระราชทานนามสกลุใช ้ณ น าช ือ่สกลุ ลงวันที ่15 ธันวาคม พระพทุธศักราช 

2458 

 

7. ไมต่อ้งหา้มตามประกาศหา้มมใิหเ้อานามพระมหานคร และไมใ่หเ้อาศัพทท์ีใ่ชเ้ป็นพระบรมนามาภไิธย มาใชเ้ป็นนามสกลุ ลง

วันที ่2 มนีาคม พระพทุธศักราช 2458 

 

8. หา้มเพิม่เครือ่งหมายนามสกลุเวน้แตเ่ป็นราชตระกลู 

 

หมายเหต ุ

 

1. ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

2. กรณีค าขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้น/หรอืมคีวามบกพรอ่งไมส่มบูรณ์ เป็นเหตไุมใ่หส้ามารถพจิารณาได ้เจา้หนา้ทีจ่ะ

จัดท าบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีย่ื่นเพิม่เตมิ โดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนนิการแกไ้ขและ/

หรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบันทกึดังกลา่ว มเิชน่นัน้จะถอืวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ โดยเจา้หนา้ทีแ่ละผู ้

ยื่นค าขอหรอืผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว และจะมอบส าเนาบันทกึความบกพรอ่งดังกลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรอืผู ้

ไดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

 

3. เจา้หนา้ทีจ่ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวั่นทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ ตามมาตรา 10 แหง่ พ.ร.บ.

การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ฝ่ายทะเบยีน  ส านักงานเขตบางนา 

888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna//ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 
หนว่ยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ วัน
ศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มพีักเทีย่ง) 



 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 50 นาท ี
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของหลักฐานและรายการในฐานขอ้มลู 
(หมายเหต:ุ -)  

20 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

2) กำรพจิำรณำ 
กรณีอนญุาต 
        -  ออกหนังสอืส าคัญแสดงการจดทะเบียนชือ่สกลุตาม
แบบ ช.2/มอบหนังสอืส าคัญใหกั้บผูย้ื่นค าขอ 

กรณีไมอ่นญุาต 
        -  แจง้เหตผุลไมอ่าจด าเนนิการไดแ้ละแจง้สทิธใินการ
อทุธรณ์ค าส่ังภายใน  30 วัน 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที กรงุเทพมหานคร 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ (ถ้ำม)ี หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

เอกสำรอื่น (ถ้ำม)ี เชน่ สตูบิตัร ทะเบียนรบับุตรบุญธรรม ทะเบียน
กำรสมรส ทะเบียนกำรหยำ่ ซ ึง่ระบุอ ำนำจกำรปกครองบุตรฯ 

ทะเบียนเปลีย่นชื่อตวั ชื่อรอง ทะเบียนต ัง้ชื่อสกุล ทะเบียนรว่มชื่อ
สกุล มรณบตัร ฯลฯ เป็นต้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดคำ่ธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียม ใหเ้ป็นไปตำมกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ ์และ
วธิกีำรจดทะเบียนชื่อสกุล และค่ำธรรมเนียมกำรออกหนงัสอืส ำคญั 
พ.ศ. 2550 

(หมายเหต:ุ -)  

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

 

ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) ฝ่ายทะเบยีน 
(หมายเหต:ุ (ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์ 02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna/))  

2) ศนูย์บรกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  



 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคู่มอืกำรกรอก 

ล ำดบั ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ค าขอ ช.1 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ทะเบียนชือ่สกลุ (ช.2/1) 
(หมายเหต:ุ -)  

3) หนังสอืส าคัญแสดงการจดทะเบียนชือ่สกลุ (ช.2) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

ฝ่ายทะเบยีน  ส านักงานเขตบางนา 
888 ถนนสรรพาวธุ แขวงบางนา เขตบางนา กรงุเทพฯ 10260 
โทรศัพท ์02 173 5253 – 7 ตอ่ 6057-9 
โทรสาร  02 173 5262  
http://www.bangkok.go.th/bangna 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

 

 

ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบยีนตัง้ช ือ่สกลุ  หรอืขอตัง้ช ือ่สกลุใหม ่ 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัดกรงุเทพมหานคร  

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหนว่ยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนมัุต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวธิกีารจดทะเบยีนช ือ่สกลุ และคา่ธรรมเนยีมการออกหนังสอืส าคัญ พ.ศ. 2550  

  
2)พ.ร.บ.ช ือ่บุคคล พ.ศ. 2505 (รวมฉบับแกไ้ขเพิม่เตมิถงึฉบับที ่ 3 พ.ศ. 2548)  
  
3)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการทะเบยีนช ือ่บุคคล พ.ศ. 2551  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: กฎหมายไมไ่ดร้ะบ ุ

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ขอ้มูลสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน: การจดทะเบียนตัง้ช ือ่สกลุ  หรอืขอตัง้ช ือ่สกลุใหม ่ส านักงานเขตบางนา 
 

 

เอกสารฉบับนีด้าวน ์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศูนย์กลางขอ้มูลคู่มอืส าหรับประชาชน  

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มอื : - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


