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คูมือสําหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐาน
ที่เก็บตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมอืงพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบยีนราษฎร กรณีเอกสารตนฉบับหรือเอกสารหลักฐานที่เกบ็

ตนฉบับเอกสารการทะเบียน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที่ 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารตนฉบบัหรือเอกสารหลักฐานที่เก็บตนฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบขอ 127) 02/06/2558 15:36  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการ ติดตอดวยตนเอง ณ งานทะเบียนฯ สํานกัปลัดเทศบาล(ชั้น 1) สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 
อําเภอเมืองลําปาง จงัหวัดลําปาง โทรศัพท 054-382766    โทรสาร 054-335538 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันเสาร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
  
 
 
 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูรอง ไดแก เจาของรายการหรอืผูมีสวนไดเสียจะขอใหนายทะเบียน ตรวจ คัด หรือคัดและรับรองสําเนารายการเอกสาร
ทะเบียนราษฎรซึง่เปนตนฉบับ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัเรื่องคําขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน 
 

5 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร/สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมอืง
พิชัย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 
อนุญาต/ไมอนุญาต และแจง
ผลการพจิารณา 
 

10 นาท ี งานทะเบียน
ราษฎร/สํานัก
ปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมอืง
พิชัย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาท ี
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง กรณี
เจาของรายการ
หรือผูมสีวนไดเสีย
มาดําเนินการดวย
ตนเอง) 
 

2) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ผูมอบหมาย 
พรอมหนังสือ
มอบหมาย กรณีที่
มีการมอบหมาย) 

 
15.2) เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานที่แสดง
ความเปนผูมีสวน
ไดเสีย 

สํานักบริหารการ
ทะเบียน 

1 0 ฉบับ - 
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16. คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียม 

คาธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
  
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย  999  หมูที่ 14 ต.พิชัย อ.เมอืงลําปาง จ.ลําปาง   

โทรศัพท 054-382774  www.pichaicity.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

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

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 

19. หมายเหต ุ
- 

 

วันที�พมิพ์ 21/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูม่ือบนเวบ็ไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย นายธานินทร์  ปัญญาด ี  

อนุมัติโดย นายบญุสง่     สมพงษ์ 

เผยแพร่โดย นายวรกมล    ตนับตุร 

 

 

 
 


