
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนคร้ังแรก กรณีที่มีอายุครบเจ็ดปีบรบิูรณ ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีทีม่ีอายคุรบเจ็ดปีบริบูรณ์ 



2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนครั้งแรก กรณีที่มี
อายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีสัญชาติไทยซึ่งมีอายุครบเจ็ดปีบริบูรณ์ และมีชือ่ในทะเบียนบ้านต้องขอมีบัตรต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน หกสบิ
วัน 
นับแต่วันท่ีอายุครบเจ็ดปีบรบูิรณ์ 
การขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่หรือขอเปลี่ยนบัตร ของผูม้ีอายุไม่ถึง 15 ปี ให้เป็นหน้าที่ของบิดา มารดา ผู้ปกครองหรอื
บุคคลซึ่งรับดูแลผู้น้ันเป็นผู้ย่ืนคําขอ แต่ไมต่ดัสิทธิบุคคลน้ันที่จะย่ืนคําขอด้วยตนเอง 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สูติบัตร กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่นสําเนา
ทะเบียนนักเรยีน 
ใบสุทธิ 
ประกาศนียบัตร 
หนังสือเดินทาง 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 
- 

19. หมายเหตุ  - 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรเดิมหมดอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ช่ือกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิมหมดอายุ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรเดิม
หมดอายุ 25/05/2558 11:05  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่บัตรเดิมหมดอายุ ตอ้งมีบัตรใหมโ่ดยย่ืนคําขอตอ่พนักงานเจ้าหน้าท่ีภายใน หกสิบวัน นับแต่วันทีบั่ตรเดมิหมดอายุ 
หรือจะขอมีบัตรใหม่ก่อนวันที่บัตรหมดอายุก็ได้ โดยย่ืนคําขอตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน หกสิบวันก่อนวันที่บัตร
เดิมหมดอายุ 
 
     หากไม่ขอมีบัตรประจําตวัประชาชนตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้ง
ระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิมที่
หมดอาย)ุ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 



 
16.ค่าธรรมเนยีม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

 
19.หมายเหตุ– 
 
 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรสูญหายหรือถูกทําลาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญหายหรือถูกทําลาย 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 



3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรสูญ
หายหรือถูกทําลาย 25/05/2558 14:52  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ที่ทําบัตรสญูหายหรือบัตรถูกทําลาย ตอ้งมีบัตรใหม่ภายใน หกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรสูญหายหรือบัตรถูกทําลาย 
หากไม่ขอมีบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน ตามท่ีกฎหมายกําหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
กรณีหากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานเอกสาร
ที่มีรูปถ่ายของผู้
ขอมีบัตรและเป็น
เอกสารทีท่าง
ราชการออกให้
อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

เดินทาง เป็นตน้ 

2) 

หลักฐานการแจ้ง
ความบัตรสญูหาย
หรือบัตรถูก
ทําลาย 

กองบัญชาการ
ตํารวจนครบาล 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16.ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 

หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 
19.หมายเหตุ- 
 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค.2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบตัรชํารุดในสาระสําคัญ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 



1. ชื่อกระบวนงาน: การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชํารุดในสาระสําคัญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอมีบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ กรณีบัตรชํารุดใน

สาระสําคัญ 25/05/2558 15:13  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ผู้ที่ทําบัตรประจําตัวประชาชนชํารุดในสาระสําคัญ ตอ้งมบัีตรใหม่ภายในหกสิบวัน นับแต่วันที่บัตรประจําตัว
ประชาชนชํารุดในสาระสําคัญหากไม่ขอมบัีตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนดหกสิบวัน 
ตามที่กฎหมายกําหนดตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
     กรณหีากมีความจําเป็น อาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอ หรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตร แจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎร  และ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู 
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต 
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้าย และ
มอบบตัรประจําตัว
ประชาชนให้ผูข้อ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรประจําตวั
ประชาชนเดิมที่
ชํารุด) 

2) หลักฐานเอกสาร - 1 1 ฉบับ (ไม่ตอ้งสอบสวน



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่มีรูปถ่ายที่ทาง
ราชการออกให้ 
เช่น ใบอนุญาต
ขับข่ี , หนังสือ
เดินทาง ฯลฯ 
เป็นต้น 

พยานเพ่ิมเติม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20  บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศพัท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณีอ่ืนๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเน่ืองจากเปลี่ยนคํา
นําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญงิ"เป็น"น.ส.") 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลีย่นบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณอีื่นๆ (ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากเปลี่ยนคํา
นําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0    นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่กรณีอื่นๆ 
(ขอเปล่ียนบัตรเนื่องจากเปลีย่นคํานําหน้านามจาก"เด็กชาย"เป็น"นาย"และจาก"เด็กหญิง"เป็น"น.ส.") 
26/05/2558 09:33  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ – 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หากรายการในบัตรไมต่รงกับรายการในทะเบียนบ้านเช่นเปล่ียนคํานําหน้านามจากเด็กชายเป็นนายหรือจากเด็กหญิง
เป็นนางสาวสามารถแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนใหม่ได ้
     กรณหีากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐั
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th (ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

19. หมายเหตุ - 

 
วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนท่ีอยู่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนบัตรประจําตวัประชาชนกรณีเปลี่ยนทีอ่ยู่ 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 



3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถิน่ (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาท ี
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนที่
อยู่ 03/06/2558 11:14  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บรกิารเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผูท้ี่เปลี่ยนท่ีอยู่ประสงค์จะขอเปลี่ยนบัตรก็ได ้
  กรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้งสอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพ่ิมเติม 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 



ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 

 
 

19. หมายเหตุ– 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
คู่มือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชื่อตัวชือ่สกลุหรือชื่อตัวและชื่อสกลุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานทะเบียนราษฎร , บัตรประจําตวัประชาชน (สาํนักปลัด  เทศบาลเมืองชัยนาท) 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลีย่นบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชือ่ตวัชื่อสกุลหรอืชือ่ตัวและชื่อสกุล 

2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบยีน 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  



4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนที่ให้บรกิาร: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนชือ่
ตัวชือ่สกุลหรอืชื่อตัวและชือ่สกุล 26/05/2558 09:17  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

1) สถานท่ีให้บรกิารสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองชัยนาท /ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์  ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
วันอาทิตยแ์ละวันหยุดนักขัตฤกษ์(เปิดให้บริการเฉพาะแจ้งการตายเท่าน้ัน ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ผู้ที่แก้ไขชือ่ตัวชื่อสกุลหรือชือ่ตัวและชือ่สกุลในทะเบียนบ้านตอ้งขอเปล่ียนบัตรประจําตวัประชาชนใหม่
ภายในหกสิบวันนับแต่วันทีแ่ก้ไขชือ่ตัวชือ่สกุลหรือชือ่ตัวและชือ่สกุลในทะเบียนบ้านกรณีหากมีความจําเป็นอาจตอ้ง
สอบสวนผู้ย่ืนคําขอหรอืพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติมหากไม่ขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ภายในกําหนดหกสิบวันตามที่กฎหมายกําหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/่ขอ
เปลี่ยนบัตรแจ้งความ
ประสงคต์อ่เจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน

5 นาที กรมการปกครอง - 



ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการในฐานข้อมลู
ทะเบียนราษฎรและ
ฐานข้อมูลทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแล้วปรากฏว่า
เป็นบุคคลคนเดียวกันกับ
รายการในฐานข้อมลู
ดําเนินการพิมพ์ลาย
น้ิวหัวแม่มือท้ังขวาและซ้าย , 
ถ่ายรูปทําบัตร ,พิมพ์คําขอมี
บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุญาต
พิมพ์บัตรประจําตัว
ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ์
น้ิวชี้ทั้งขวาและซ้ายและมอบ
บัตรประจําตัวประชาชนให้ผู้
ขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
 
14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 นาที 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานการ
เปลี่ยนชือ่ตัวชือ่

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 
ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

1) ช่องทางการรอ้งเรียน  งานทะเบียนราษฎร  เทศบาลเมอืงชัยนาท  หมายเลขโทรศัพท์ 0-5641-5687 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียนWebsite WWW.Chainatcity.go.th(ร้องทุกข์  รอ้งเรียน) 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนยด์ํารงธรรม  เทศบาลเมืองชัยนาท  0-5641-4444 
หมายเหตุ( เลขที่ 58/36  ถ.วงษ์โต ต.ในเมอืง อ.เมืองชัยนาท จ.ชัยนาท 17000  
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

19. หมายเหตุ- 

วันท่ีพิมพ์ 21 ก.ค. 2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มอืบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย ปัทมา  ยะสะโร 
อนุมัติโดย กําไร  อรุณประชารตัน์ 
เผยแพร่โดย  

 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกดิ กรณเีด็กในสภาพแรกเกิด หรือเด็กไร้เดียงสาถกูทอดท้ิง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานทะเบียนราษฎร (สํานักปลัด  เทศบาลเมืองชยันาท) 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเดก็ในสภาพแรกเกิด หรอืเด็กไร้เดียงสาถูกทอดท้ิง 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

สกุลหรอืชื่อตัว
และช่ือสกุล 


