
คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่  (กรณีใช้ราชทินนามของตน/บุพการีหรือ

ของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล) 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ์ 

 

1. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย หรือพระนามของพระราชินี  

 

2. ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับราชทินนาม เว้นแต่ราชทินนาม ของตนของบุพการีหรือของผู้สืบสันดาน  

 

3. ไม่ซ้ ากับชื่อสกุลที่ได้รับพระราชทานจากพระมหากษัตริย์หรือชื่อสกุลที่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหรือชื่อสกุลในฐานข้อมูล

ทะเบียนชื่อบุคคล และฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

 

4. ไม่มีค าหรือความหมายหยาบคาย 

 

5. มีพยัญชนะไม่เกินสิบพยัญชนะ เว้นแต่กรณีใช้ราชทินนามเป็นชื่อสกุล 

 

6. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับพระราชทานนามสกุลใช้ ณ  น าชื่อสกุล ลงวันที่ 15 ธันวาคม พระ

พุทธศักราช 2458 

 

7. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้เอานามพระมหานคร และไม่ให้เอาศัพท์ที่ใช้เป็นพระบรมนามาภิไธย มาใช้เป็นนามสกุล 

ลงวันที่ 2 มีนาคม พระพุทธศักราช 2458 

 

8. ห้ามเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุลเว้นแต่เป็นราชตระกูล 

 

หมายเหตุ 

 



1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ

ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่

จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดย

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว

ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

3. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง 

พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี 10 ถนนพญาไท แขวงทุ่ง
พญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400          โทร. 0 2354 
4201 ต่อ 6762 , โทรสาร. 0 2354 4201 ต่อ 6761/ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โทร. 0 2354 4201 ต่อ 
6762 ))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 70 นาท ี

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและรายการในฐานข้อมูล 
พร้อมบันทึกปากค า ป.ค.14  

40 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตราชเทวี 

 



ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (นายทะเบียนท้องที่เห็นว่าถูกต้องให้บันทึก
ความเห็น เสนอไปยังนายทะเบียนจังหวัดเพ่ือเสนอนาย
ทะเบียนกลางน าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยน า
ความกราบบังคมทูลขอพระบรมราชานุญาต เมื่อได้รับพระ
บรมราชานุญาตแล้ว ด าเนินการตามข้อ 2))  

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
       -  ออกหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตาม
แบบ ช.2/มอบหนังสือส าคัญให้กับผู้ยื่นค าขอ 
กรณีไม่อนุญาต 
       -  แจ้งเหตุผลไม่อาจด าเนินการได้และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ค าสั่งภายใน 30 วัน 
(หมายเหตุ: (ไม่รวมระยะเวลาการด าเนินการของหน่วยอื่น))  

30 นาที ฝ่ายทะเบียนส านักงาน
เขตราชเทวี 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบัตรฐานันดร ซึ่งได้รับการรับรองจากส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี (กรณีใช้ราชทินนามของตน/หรือราชทิน
นามของบุพการี/หรือของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

4) 
 

หลักฐานความสัมพันธ์ระหว่างผู้ยื่นค าขอใช้ราชทินนามกับบุพการี 
หรือผู้สืบสันดานซึ่งเป็นเจ้าของราชทินนาม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (สูติบัตร ทะเบียนบ้าน เป็นต้น) 

- 

5) 
 

หนังสือให้ความยินยอม (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนรับบุตรบุญธรรม ทะเบียนการ
สมรส ทะเบียนการหย่า ซึ่งระบุอ านาจการปกครองบุตรฯ ทะเบียน
เปลี่ยนชื่อตัว ช่ือรอง มรณบัตร ฯลฯ เป็นต้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียม  ให้เป็นไปตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ และ

วิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และค่าธรรมเนียมการออกหนังสือส าคัญ 
พ.ศ. 2550 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตราชเทวี10 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400          

โทร. 0 2354 4201 ต่อ 6762 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) ค าขอ ช.1 

(หมายเหตุ: -)  
2) ทะเบียนชื่อสกุล (ช.2/1) 

(หมายเหตุ: -)  
3) หนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุล (ช.2) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่  (กรณีใช้ราชทินนามของตน/บุพการีหรือของ

ผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล)  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ส านักปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจดทะเบียนชื่อสกุล และค่าธรรมเนียมการออกหนังสือส าคัญ พ .ศ. 2550  
  
2)พ.ร.บ.ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505 (รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2548)  
  
3)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ. 2551  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา: กฎหมายไม่ได้ระบุ 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล หรือขอตั้งชื่อสกุลใหม่ (กรณีใช้ราชทินนามของตน/บุพการีหรือ

ของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล) ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตราชเทวี กรวรรณ 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 


