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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปล่ียนบัตรประจ ำตัวประชำชน กรณีเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรือช่ือตัวและช่ือ
สกุล 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชน กรณีเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกลุ หรือช่ือตวัและช่ือสกลุ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. บตัรประจ ำตวัประชำชน พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 24/07/2015 09:42  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ งำนมะเบียนรำษฎร เทศบำลต ำบลน ้ำตกไทรโยคนอ้ย อ.ไทรโยค จ.กำญจนบรีุ/ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผู้ ท่ีแก้ไขช่ือตวั ช่ือสกลุ หรือช่ือตวัและช่ือสกลุ ในทะเบียนบ้าน ต้องขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนใหมภ่ายใน หกสิบ
วนั นบัแตว่นัท่ีแก้ไขช่ือตวั ช่ือสกลุ หรือช่ือตวัและช่ือสกลุในทะเบียนบ้าน 
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     กรณีหากมีความจ าเป็น อาจต้องสอบสวนผู้ ย่ืนค าขอ หรือพยานบคุคลเป็นการเพิ่มเตมิ 
 
 หากไมข่อเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดหกสิบวนั ตามท่ีกฎหมายก าหนดต้อง
ระวางโทษปรับไมเ่กิน 100 บาท 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอ
เปล่ียนบตัร แจ้งความ
ประสงค์ตอ่เจ้าหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานข้อมลูทะเบียนราษฎร
และฐานข้อมลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

5 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแล้วปรากฏ
วา่เป็นบคุคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานข้อมลู 
ด าเนินการพิมพ์ลาย
นิว้หวัแมมื่อทัง้ขวาและซ้าย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพ์ค า
ขอมีบตัร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
อนญุาต พิมพ์บตัร
ประจ าตวัประชาชน , 
จดัเก็บลายพิมพ์นิว้ชีท้ัง้ขวา
และซ้าย และมอบบตัร

10 นาที เทศบาลต าบล
น า้ตกไทรโย
คน้อย อ าเภอ
ไทรโยค จงัหวดั
กาญจนบรีุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประจ าตวัประชาชนให้ผู้ขอ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 นาที 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดมิ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐำนกำร
เปล่ียน ช่ือตวั ช่ือ
สกลุ หรือช่ือตวั
และช่ือสกลุ 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมอ าเภอ.... หรือผู้บริหารหนว่ยงานท่ีผู้นัน้ย่ืนค าขอมีบตัร 
หมายเหตุ ((ระบทีุ่อยู่ เวบไซต์และหมำยเลขโทรศพัท์ของหน่วยงำนตนเอง) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกับริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
หมายเหตุ (59 หมู่ที ่11 ต ำบลบึงทองหลำง อ ำเภอล ำลูกกำ จงัหวดัปทมุธำนี 12150 / สำยด่วน 1548 / 
www. bora.dopa.go.th ) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 
หมายเหตุ (เบอร์โทรศพัท์ 034-565066 หรือเว็บไซต์ : http://namtoksaiyoknoi.go.th) 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอมีบตัร บ.ป.1 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 28/07/2558 
จัดท ำโดย เทศบาลต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

อ าเภอไทรโยค จงัหวดักาญจนบรีุ 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย นางสจัจา  ฝกุฝัด 
นายกเทศมนตรีต าบลน า้ตกไทรโยคน้อย 

 
 

 
 


