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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนชื่อตวัชื่อสกุลหรือชื่อตัวและชื่อ
สกุล 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน:การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปลี่ยนชือ่ตวัชื่อสกุลหรือชือ่ตวัและชื่อสกุล 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการทะเบียน 

๓. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภมูิภาคและส่วนทอ้งถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
๑) พ.ร.บ. บตัรประจ ำตวัประชำชนพ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม 

 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

๗. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภมูิภาค, ทอ้งถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ๐นาที 
๙. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน๐  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สดุ ๐  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด ๐  

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตวัชื่อ
สกุลหรือชื่อตวัและชื่อสกุล ๒๖/๐๕/๒๕๕๘ ๐๙:๑๗  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
๑) สถานทีใ่ห้บริการส ำนกังำนเทศบำลต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู ่ ๒  ต ำบลหำดเจำ้ส ำรำญ  

อ ำเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐   
โทรศพัท์ :  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓/ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงำน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ตัง้แต่เวลำ 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
๑๒. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูท่ี้แกไ้ขชื่อตวัชื่อสกุลหรือชื่อตวัและชือ่สกุลในทะเบียนบา้นตอ้งขอเปลี่ยนบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่ภายในหกสิบวนั
นบัแต่วนัท่ีแกไ้ขชื่อตวัชื่อสกุลหรือชื่อตวัและชือ่สกุลในทะเบียนบา้น 
 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ื่นค าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 
หากไม่ขอเปลี่ยนบตัรประจ าตวัประชาชนต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายก าหนดตอ้ง
ระวางโทษปรบัไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

๑) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อมีบตัร/ขอมบีตัรใหม่/ขอ
เปลี่ยนบตัรแจง้ความ
ประสงคต่์อเจา้หนา้ท่ี
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
หลกัฐานรายการใน
ฐานขอ้มลูทะเบียนราษฎร
และฐานขอ้มลูทะเบียนบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
 

๕ นาที กรมการปกครอง - 

๒) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลว้ปรากฏ
ว่าเป็นบุคคลคนเดียวกนักบั
รายการในฐานขอ้มลู
ด าเนินการพิมพล์าย
นิว้หวัแม่มือทัง้ขวาและซา้ย 
, ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์ า
ขอมีบตัร (บ.ป.๑)  เสนอ
พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
อนญุาตพิมพบ์ตัรประจ าตวั
ประชาชน , จดัเก็บลาย

๑๐ นาที กรมการปกครอง - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

พิมพนิ์ว้ชีท้ัง้ขวาและซา้ย
และมอบบตัรประจ าตวั
ประชาชนใหผู้ข้อ 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๕ นาที 
 

๑๔. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ ๑๕ นาที 
 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

๑๕.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง ๑ ๐ ฉบบั (บตัรเดิม) 

 
๑๕.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

๑) 

หลกัฐำนกำร
เปลี่ยนชื่อตวัชื่อ
สกุลหรือชื่อตวั
และชื่อสกุล 

กรมกำรปกครอง ๑ ๑ ฉบบั - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
๑) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ค่ำธรรมเนียม๒๐ บาท 
หมำยเหตุ - 
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
๑) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยด์ ารงธรรมอ าเภอ.... หรือผูบ้ริหารหน่วยงานท่ีผูน้ั้นยื่นค าขอมีบตัร 

หมายเหต(ุ(ระบุทีอ่ยู่เวบไซต์และหมำยเลขโทรศพัท์ของหน่วยงำนตนเอง) 
๒) ช่องทำงกำรร้องเรียนส านกับริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 

หมายเหต(ุ๕๙ หมู่ที ่๑๑ ต ำบลบึงทองหลำงอ ำเภอล ำลูกกำจงัหวดัปทมุธำน ี๑๒๑๕๐ / สำยด่วน ๑๕๔๘ / 
www. bora.dopa.go.th ) 

๓) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. ๑๐๓๐๐ / สำยด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตูป้ณ.
๑๑๑๑ เลขที ่๑ ถ.พษิณุโลกเขตดสิุตกทม. ๑๐๓๐๐) 

๔)   ช่องทำงร้องเรียน      ส านกังานเทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ   ๔๔๑/๔๒๓  หมู่  ๒  ต าบลหาดเจา้ส าราญ   
       อ าเภอเมือง  จงัหวดัเพชรบุรี  ๗๖๑๐๐  
       โทรศพัท ์:  ๐๓๒-๔๔๑-๔๒๓        
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
๑) แบบค าขอมีบตัรบ.ป.๑ 

- 
 

 
๑๙. หมำยเหต ุ
- 
 
วันที่พมิพ ์ ๑๖/๐๗/๒๕๕๘ 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย สิริกร    ภคพงศพ์นัธ ์     

เทศบาลต าบลหาดเจา้ส าราญ    
อนุมัติโดย บุญยอด  มาคลา้ย 
เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


