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คูมือสําหรับประชาชน: การขอเปล่ียนบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปล่ียนท่ีอยู 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนท่ีอยู 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองกาฬสินธุ อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขอเปลี่ยนบัตรประจําตัวประชาชน กรณีเปลี่ยนท่ีอยู   สํานักงานเทศบาลเมือง

กาฬสินธุ  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนอําเภอ...../ สํานักทะเบียนทองถ่ินเขต...../สํานักทะเบียนทองถ่ิน...../ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ สํานักทะเบียนทองถ่ิน  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ /หมายเลขโทรศัพท   043-813106/ติดตอดวย

ตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 

น. 
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หมายเหตุ (-) 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูท่ีเปลี่ยนท่ีอยูประสงคจะขอเปลี่ยนบัตรก็ได กรณีหากมีความจําเปน อาจตองสอบสวนผูยื่นคําขอ หรือพยานบุคคลเปนการ

เพ่ิมเติม 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูขอมีบัตร/ขอมีบัตรใหม/ขอ

เปลี่ยนบัตร แจงความ

ประสงคตอเจาหนาท่ี  

เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน 

รายการในฐานขอมูล

ทะเบียนราษฎร  และ

ฐานขอมูลทะเบียนบัตร

ประจําตัวประชาชน 
 

5 นาที กรมการปกครอง - 

2) 

การพิจารณา 
 

เม่ือตรวจสอบแลวปรากฏวา

เปนบุคคลคนเดียวกันกับ

รายการในฐานขอมูล 

ดําเนินการพิมพลาย

นิ้วหัวแมมือท้ังขวาและซาย , 

ถายรูปทําบัตร ,พิมพคําขอมี

บัตร (บ.ป.1)  เสนอพนักงาน

เจาหนาท่ีพิจารณาอนุญาต 

พิมพบัตรประจําตัว

ประชาชน , จัดเก็บลายพิมพ

นิ้วชี้ท้ังขวาและซาย และ

มอบบัตรประจําตัว

ประชาชนใหผูขอ 

10 นาที กรมการปกครอง - 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15 นาที 

 

14. งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 15 นาที 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (บัตรเดิม) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการออกบัตรประจําตัวประชาชน 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

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

หมายเหตุ ((ระบุท่ีอยู เวบไซตและหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานตนเอง)) 

2) ชองทางการรองเรียน สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ (59 หมูท่ี 11 ตําบลบึงทองหลาง อําเภอลําลูกกา จังหวัดปทุมธานี 12150 / สายดวน 1548 / 
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www.bora.dopa.go.th) 

3) ชองทางการรองเรียน สํานักทะเบียนทองถ่ิน  เทศบาลเมืองกาฬสินธุ  หรือ สํานักงานเทศบาลเมืองกาฬสินธุ   

70/21        ถนนถีนานนท อําเภอเมือง จังหวัดกาฬสินธุ 46000 /หมายเลขโทรศัพท 043-821354-6 /สํานัก

ทะเบียนทองถ่ิน  043-813106  / www.kalasin-mu.go.th 

หมายเหตุ (-) 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) แบบคําขอมีบัตร บ.ป.1 

- 

 
 

19. หมายเหตุ 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

 

จัดทําโดย ธีรญา พันเทศ 

 

อนุมัติโดย จารุวัฒน บุญเพ่ิม 

 

เผยแพรโดยอภิวัฒน ปะกิทัง 

 

 

วันท่ีพิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย เทศบาลเมืองกาฬสินธุ สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 
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