


แนวทางปฏิบัติในการพิจารณายกเลิกสําเนาเอกสาร 
กระบวนงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 

ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 
เกี่ยวกับงานสํานักปลัด 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- การขอลงทะเบียนและยื่นคําขอรับ

เงนิสงเคราะหผูปวยเอดส 

 
 
-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกใหกับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
 
ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
การจ าย เงินสง เคราะห เพื่ อการ            
ยั งชี พขององคก รปกครองส ว น
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 

- การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบ้ียความพิการ 

-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบ้ียความพิการให
คนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่ นพ .ศ .2553และที่ แก ไ ข
เพิ่ม เติม (ฉบับที่  2) พ.ศ.2559 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 และ (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ.2562 
 

- การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกใหกับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครองสวนทอง ถ่ิน   
พ.ศ.2552 และที่แก ไขเ พ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 และ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ.2561 และ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ.2562 
 

 
/ การขอลงทะเบียน… 



-2- 
 

ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 
- การขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ

เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด 

- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ  ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม    
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน
วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือ 
ของประชาชน 

 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม    
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
คาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชน
ต า ม อํ า น า จ หน า ท่ี ข อ ง อ ง ค ก ร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2560 – 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 
 

เกี่ยวกับงานกองการศกีษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
ก า ร รั บ นั ก เ รี ย น เ ข า เ รี ย น ใ น
สถานศึกษา สังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

 
 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย
หลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

 
 

/ เก่ียวกับงาน... 
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ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหต ุ
เกี่ยวกับงานกองคลัง 
การจัดเก็บภาษี 
- การชําระภาษีปาย 
- การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สราง 
 

 
 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ท่ีทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสา รอื่ น ๆ  ที่ ท า ง ร า ชกา รออก ให กั บ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหามมิ
ใหเรียกเก็บคาใชจายในการทําสําเนาเอกสาร 

 

 
 
- พระราชบัญญัติปาย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญัติท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง พ.ศ.2562 
- เก็บไวเปนหลักฐานประกอบการ

ตรวจสอบความถูกตองในการ
ชําระภาษีในภายหลัง 

- ล ง ข อ มู ล ใ น ร ะ บ บ E-Laas 
ฐานขอมูลผูชําระภาษี 

 

เกี่ยวกับงานกองชาง 
- การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
- การขอรับใบรับรองการกอสราง

อาคาร 
-การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ท่ีทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสา รอื่ น ๆ  ที่ ท า ง ร า ชกา รออก ให กั บ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหามมิ
ใหเรียกเก็บคาใชจายในการทําสําเนาเอกสาร 

 

 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 ฉบับปรับปรุง     
พ.ศ.2558 

- พระราชบัญญัติการขุดดินและ    
ถมดิน พ.ศ.2543 

 


