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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจาํตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชาํรุดในสาระสาํคัญ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื!อกระบวนงาน:การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนใหม่ กรณีบตัรชํารุดในสาระสําคญั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลนครตรัง อําเภอเมืองตรัง จงัหวดัตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงานบริการที


เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที!ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที!เกี!ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจําตวัประชาชน พ.ศ. 2526 และที�แก้ไขเพิ�มเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 3นที!ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที!กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที!กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี!ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที!มากที!สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที!น้อยที!สุด 0  

10. ชื!ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอมีบตัรประจําตวัประชาชนใหม ่กรณีบตัรชํารุดในสาระสําคญั เทศบาลนคร
ตรัง  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการสํานกัทะเบียนท้องถิ�นเทศบาลนครตรัง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั*งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื!อนไข(ถ้ามี) ในการยื!นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ ที
ทําบตัรประจําตวัประชาชนชํารุดในสาระสําคญั ต้องมีบตัรใหมภ่ายในหกสิบวนั นบัแตว่นัที
บตัรประจําตวัประชาชน
ชํารุดในสาระสําคญั 
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หากไมข่อมีบตัรประจําตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าที
ภายในกําหนดหกสิบวนั ตามที
กฎหมายกําหนดต้องระวาง
โทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
 
กรณีหากมีความจําเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ ยื
นคําขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ
มเตมิ 
 
 
13. ขั 3นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที!รับผิดชอบ 

ที! ประเภทขั3นตอน 
รายละเอียดของขั 3นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปลี
ยนบตัร แจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที
  
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบ
หลกัฐาน รายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร  
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร
ประจําตวัประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื
อตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
นิ Bวหวัแมมื่อทั Bงขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปทําบตัร ,พิมพ์คํา
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา
อนญุาต พิมพ์บตัร
ประจําตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพ์นิ Bวชี Bทั Bงขวา
และซ้าย และมอบบตัร
ประจําตวัประชาชนให้ผู้ขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ที! ประเภทขั3นตอน 
รายละเอียดของขั 3นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที!
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี 3ผ่านการดาํเนินการลดขั3นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการดําเนินการลดขั Bนตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื!นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที!ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที! รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรประจําตวั
ประชาชนเดมิที�
ชํารุด) 

2) 

หลกัฐานเอกสาร
ที�มีรูปถ่ายที�ทาง
ราชการออกให้ 
เชน่ ใบอนญุาต
ขบัขี� , หนงัสือ
เดนิทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั (ไมต้่องสอบสวน
พยานเพิ�มเตมิ) 

 
15.2) เอกสารอื!น ๆ สาํหรับยื!นเพิ!มเตมิ 

ที! รายการเอกสาร
ยื!นเพิ!มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจาํตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
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หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมอําเภอ...... หรือผู้บริหารหนว่ยงานที
ผู้นั Bนยื
นคําขอมีบตัร 

หมายเหตุ((ระบทีุ�อยู่ 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.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที!พมิพ์ 20/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Bนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย เทศบาลนครตรัง สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


