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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปลี่ยนทีอ่ยู 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักบริหารการทะเบียน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปล่ียนที่อยู 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 
1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชนพ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทีม่ีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาท ี
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชนกรณีเปล่ียนที่อยู 

03/06/2558 11:14  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานทีใ่หบริการสํานกัทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนทองถิน่เขต...../สํานักทะเบียนทองถิน่...../ติดตอ

ดวยตนเองณหนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผูที่เปล่ียนที่อยูประสงคจะขอเปล่ียนบัตรก็ได 
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กรณีหากมีความจําเปนอาจตองสอบสวนผูยื่นคําขอหรือพยานบุคคลเปนการเพิ่มเติม 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอ
เปล่ียนบัตรแจงความ
ประสงคตอเจาหนาที่
เจาหนาที่ตรวจสอบ
หลักฐานรายการใน
ฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
และฐานขอมลูทะเบียนบัตร
ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาท ี กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เมื่อตรวจสอบแลวปรากฏ
วาเปนบุคคลคนเดียวกันกบั
รายการในฐานขอมูล
ดําเนนิการพิมพลาย
นิ้วหัวแมมือทัง้ขวาและซาย 
, ถายรูปทาํบัตร ,พิมพคํา
ขอมีบัตร (บ.ป.1)  เสนอ
พนกังานเจาหนาที่พิจารณา
อนุญาตพมิพบัตรประจําตัว
ประชาชน , จดัเก็บลาย
พิมพนิ้วชี้ทัง้ขวาและซาย
และมอบบัตรประจําตัว
ประชาชนใหผูขอ 
 

10 นาท ี กรมการปกครอง - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาท ี
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14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ผานการดําเนนิการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาท ี
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมอําเภอ..... หรือผูบริหารหนวยงานท่ีผูนั้นยื่นคําขอมีบัตร 

หมายเหตุ((ระบุที่อยูเวบไซตและหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานตนเอง))
2) ชองทางการรองเรียนสํานักบริหารการทะเบียนกรมการปกครองกระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ(59 หมูที่ 11 ตําบลบึงทองหลางอําเภอลําลูกกาจังหวัดปทุมธาน ี12150 / สายดวน 1548 / 
www.bora.dopa.go.th)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
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1) แบบคําขอมีบัตรบ.ป.1 
- 
 

 
 

 
 

 


