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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลีÉยนบัตรประจาํตัวประชาชน กรณีเปลีÉยนชืÉอตัว ชืÉอสกุล หรือชืÉอตัวและชืÉอ

สกุล 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอเปลีÉยนบตัรประจําตวัประชาชน กรณีเปลีÉยนชืÉอตวั ชืÉอสกลุ หรือชืÉอตวัและชืÉอสกลุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีÉให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิÉน (กระบวนงานบริการทีÉ

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และทีÉแก้ไขเพิÉมเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีÉมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: สว่นภมิูภาค, ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอเปลีÉยนบตัรประจําตวัประชาชน กรณีเปลีÉยนชืÉอตวั ชืÉอสกลุ หรือชืÉอตวัและชืÉอ

สกลุ  เทศบาลนครตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที É ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถิÉนเทศบาลนครตรัง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ทีÉแก้ไขชืÉอตวั ชืÉอสกลุ หรือชืÉอตวัและชืÉอสกลุ ในทะเบียนบ้าน ต้องขอเปลีÉยนบตัรประจําตวัประชาชนใหมภ่ายใน หกสิบ

วนั นบัแตว่นัทีÉแก้ไขชืÉอตวั ชืÉอสกลุ หรือชืÉอตวัและชืÉอสกลุในทะเบียนบ้าน 
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กรณีหากมีความจําเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยืÉนคําขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิÉมเติม 

 

หากไมข่อเปลีÉยนบตัรประจําตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าทีÉภายในกําหนดหกสิบวนั ตามทีÉกฎหมายกําหนดต้อง

ระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ

เปลีÉยนบตัร แจ้งความ

ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าทีÉ 

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบ

หลกัฐานรายการใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร

และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

ประจําตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมืÉอตรวจสอบแล้วปรากฏ

วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั

รายการในฐานข้อมลู 

ดําเนินการพิมพ์ลาย

นิ Êวหวัแมมื่อทั Êงขวาและซ้าย 

, ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คํา

ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ

พนกังานเจ้าหน้าทีÉพิจารณา

อนญุาต พิมพ์บตัร

ประจําตวัประชาชน , 

จดัเก็บลายพิมพ์นิ Êวชี Êทั Êงขวา

และซ้าย และมอบบตัร

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ทีÉ ประเภทขั Êนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

ประจําตวัประชาชนให้ผู้ขอ 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนี Êผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดิม) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานการ

เปลีÉยน ชืÉอตวั ชืÉอ

สกลุ หรือชืÉอตวั

และชืÉอสกลุ 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจาํตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ.... หรือผู้บริหารหน่วยงานทีÉผู้นั ÊนยืÉนคําขอมีบตัร 

หมายเหตุ((ระบทีุÉอยู่ เวบไซต์และหมายเลขโทรศพัท์ของหน่วยงานตนเอง) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมู่ทีÉ 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จงัหวดัปทมุธานี 12150 / สายด่วน 1548 / www. 

bora.dopa.go.th ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบตัร บ.ป.1 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีÉพมิพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขั ÊนทีÉ 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


