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คูมือสําหรับประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
หนวยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลเมอืงพิชัย อําเภอเมืองลําปาง จังหวัดลําปาง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการทะเบียน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 
1) ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2535 รวมฉบบัแกไขเพิม่เติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2551 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พื้นที่ใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ขอมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร (ระเบียบฯขอ 

115) 02/06/2558 15:29  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการติดตอดวยตนเอง ณ งานทะเบียนราษฎร สํานักปลัดเทศบาล (ชั้น1) สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 

อําเภอเมืองลําปาง จงัหวัดลําปาง โทรศัพท 054-382766 โทรสาร 054-335538 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถงึวันเสาร (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูยื่นคํารองไดแกผูทีป่ระสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบิดามารดา (กรณีผูรองยังไมบรรลุนิติภาวะ) 
 
2. การแกไขรายการซึ่งไมใชรายการสัญชาติไดแก 
 
(1) นายทะเบียนอําเภอหรอืนายทะเบียนทองถิ่นเปนกรณมีหีลักฐานเอกสารราชการมาแสดง 
 
(2) นายอําเภอเปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง 
 
3. เงื่อนไข 
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(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมรีายการขอความผิด
จากความเปนจริงใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริงสอบสวนพยานบุคคลพยานแวดลอมและพจิารณาใหแลว
เสร็จภายใน 30วัน 
 
(2) กรณีทีม่ีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิขอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญตองดําเนินการ
หารือมายังสํานักทะเบียนกลางใหดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายใน 90 วัน (ทั้งนี้การหารอืตองสงใหสํานักทะเบียนกลางภายใน 
30 วันนับแตวันที่รับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัดเพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลางเพือ่ตอบขอหารือดงักลาวตอไป 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่รบัเรื่องคําขอและ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบื้องตน 
 

5 นาท ี งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ
หลักฐาน (ถาม)ี สอบสวนเจา
บานพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ
รวบรวมพรอมความเห็น
เสนอใหนายทะเบียนอําเภอ
หรือนายทะเบียนทองถิ่น
หรือนายอําเภอ (แลวแต
กรณ)ี พิจารณา 
 

10 วัน งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือนาย
ทะเบียนทองถิ่นหรอื
นายอําเภอ (แลวแตกรณ)ี 
พิจารณาอนญุาต/ไมอนุญาต
และแจงผลการพิจารณา 
 

5 วัน งานทะเบียนราษฎร/
สํานักปลัดเทศบาล/
เทศบาลเมืองพิชัย 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผูรอง) 

2) 

หลักฐานที่ขอ
แกไขเชนทะเบียน
บานฉบับเจาบาน
สูติบัตรมรณบัตร 

สํานักทะเบียน
อําเภอ/สํานัก
ทะเบียนทองถิ่น 

1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให 

- 1 0 ฉบับ (ถามี) 

 
16. คาธรรมเนียม 

1) ไมเสียคาธรรมเนียม 
คาธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
 

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานเทศบาลเมืองพิชัย 999 หมู 14 ตําบลพิชัย อําเภอเมอืงลําปาง จังหวัดลําปาง 

หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : 054-382774 

หมายเหตุ- 
3) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.pichaicity.go.th 

หมายเหตุ- 
4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 
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19. หมายเหต ุ
- 

วันที่พิมพ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย นายธานินทร  ปญญาด ี
อนุมัติโดย นายบุญสง  สมพงษ 
เผยแพรโดย นายวรกมล  ตันบุตร 
 

 
 

 


