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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลียนบัตรประจาํตัวประชาชน กรณีเปลียนทีอยู่ 

หน่วยงานทีรับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การขอเปลียนบตัรประจําตวัประชาชน กรณีเปลียนทีอยู ่

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถิน (กระบวนงานบริการที

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายทีให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเกียวข้อง: 

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

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืนทีให้บริการ: สว่นภมิูภาค, ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีมากทีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้อยทีสุด 0  

10. ชืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอเปลียนบตัรประจําตวัประชาชน กรณีเปลียนทีอยู่  เทศบาลนครตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที ให้บริการสํานกัทะเบียนทอ้งถินเทศบาลนครตรัง/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ทีเปลียนทีอยูป่ระสงคจ์ะขอเปลียนบตัรก็ได้ 

 

กรณีหากมีความจําเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ยืนคําขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิมเติม 
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13. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผดิชอบ 

ที ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม/่ขอ

เปลียนบตัร แจ้งความ

ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที  

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ

หลกัฐาน รายการใน

ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  

และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร

ประจําตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมือตรวจสอบแล้วปรากฏ

วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั

รายการในฐานข้อมลู 

ดําเนินการพิมพ์ลาย

นิวหวัแมมื่อทงัขวาและซ้าย 

, ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คํา

ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ

พนกังานเจ้าหน้าทีพิจารณา

อนญุาต พิมพ์บตัร

ประจําตวัประชาชน , 

จดัเก็บลายพิมพ์นิวชีทงัขวา

และซ้าย และมอบบตัร

ประจําตวัประชาชนให้ผู้ขอ 
 

10 นาที กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขนัตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 15 นาที 



3/4 
 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดิม) 

 

15.2) เอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพมิเติม 

ที 
รายการเอกสาร

ยืนเพมิเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจาํตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ..... หรือผู้บริหารหน่วยงานทีผู้นนัยืนคําขอมีบตัร 

หมายเหตุ((ระบทีุอยู่ เวบไซต์และหมายเลขโทรศพัท์ของหน่วยงานตนเอง)) 

2) ช่องทางการร้องเรียนสํานกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมู่ที 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จงัหวดัปทมุธานี 12150 / สายด่วน 1548 / 

www.bora.dopa.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

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

เลขที 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
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19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพมิพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนมุตัิขนัที 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


