
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอเปลีย่นบัตรประจ ำตัวประชำชนกรณีเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุลหรือช่ือตัวและช่ือสกุล 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตวัช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือสกุล 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลเมืองสระแกว้  อ าเภอเมืองสระแกว้  จงัหวดัสระแกว้ 
3.  ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. บตัรประจ าตวัประชาชนพ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นท่ีให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนบตัรประจ าตวัประชาชนกรณีเปล่ียนช่ือตวัช่ือสกุล

หรือช่ือตวัและช่ือสกุล  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) 3.สถำนท่ีให้บริกำร ส านกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลเมืองสระแกว้ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้ 

ถนนเทศบาล 2 ต าบลสระแกว้ อ าเภอเมืองสระแกว้ จงัหวดัสระแกว้  27000 โทร 037 – 421-907 ,  
037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702  ติดต่อดว้ยตวัเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (เปิดใหบ้รกิารช่วงพกัเที่ยง) 

หมำยเหตุ  - 

 
 
 



12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูท่ี้แกไ้ขช่ือตวัช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือสกุลในทะเบียนบา้นตอ้งขอเปล่ียนบตัรประจ าตวัประชาชนใหม่ภายในหกสิบวนั
นบัแต่วนัท่ีแกไ้ขช่ือตวัช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือสกุลในทะเบียนบา้น 
กรณีหากมีความจ าเป็นอาจตอ้งสอบสวนผูย้ืน่ค  าขอหรือพยานบุคคลเป็นการเพิ่มเติม 
หากไม่ขอเปลี่ยนบตัรประจ าตวัประชาชนต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีภายในก าหนดหกสิบวนัตามท่ีกฎหมายก าหนดตอ้งระวาง
โทษปรับไม่เกิน 100 บาท 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอยีดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูข้อมีบตัร/ขอมีบตัรใหม่/ขอเปล่ียนบตัร
แจง้ความประสงคต์่อเจา้หนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบหลกัฐานรายการในฐานขอ้มูล
ทะเบียนราษฎรและฐานขอ้มูลทะเบียน
บตัรประจ าตวัประชาชน 

5 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาล
เมืองสระแกว้ 

- 

2) การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลว้ปรากฏวา่เป็นบุคคลคน
เดียวกนักบัรายการในฐานขอ้มูลด าเนินการ
พิมพล์ายน้ิวหวัแม่มือทั้งขวาและซา้ย , 
ถ่ายรูปท าบตัร ,พิมพค์  าขอมีบตัร (บ.ป.1)  
เสนอพนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณาอนุญาต
พิมพบ์ตัรประจ าตวัประชาชน , จดัเก็บลาย
พิมพน้ิ์วช้ีทั้งขวาและซา้ยและมอบบตัร
ประจ าตวัประชาชนใหผู้ข้อ 

10 นาที ส านกัทะเบียน
ทอ้งถ่ินเทศบาล
เมืองสระแกว้ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 นาที 
 
14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 15 นาที 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรเดิม) 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรย่ืน
เพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวั
ช่ือสกุลหรือช่ือตวัและช่ือ
สกุล 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรออกบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1)     ติดต่อดว้ยตนเอง ณ ส านกังานเทศบาลเมืองสระแกว้  
  2)     ทางอินเทอร์เน็ต (http:// www.sakaeocity.go.th) 
3)     ทางโทรศพัท ์037 – 421-907 , 037-241-491 ต่อ 14 โทรสาร 037 – 242-702 
4)     ศูนยด์ ารงธรรมเทศบาลเมืองสระแกว้ ( โทร 037-241-491 ต่อ 12 ) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอมีบตัรบ.ป.1 
- 
 

19. หมำยเหต ุ
- 

 

http://www.sakaeocity.go.th/

