


แนวทางปฏิบัติในการพิจารณายกเลิกสําเนาเอกสาร 
กระบวนงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
 

ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 
เกี่ยวกับงานสํานักปลัด 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- การขอลงทะเบียนและยื่นคําขอรับ

เงนิสงเคราะหผูปวยเอดส 

 
 
-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกใหกับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
 
ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
การจ าย เงินสง เคราะห เพื่ อการ            
ยั งชี พขององคก รปกครองส ว น
ทองถ่ิน พ.ศ.2548 

- การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบ้ียความพิการ 

-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบ้ียความพิการให
คนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่ 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
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

-  ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบาน สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

-  กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกใหกับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย วาดวย
หลักเกณฑการจายเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ขององคกรปกครองสวนทอง 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… 
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ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 
- การขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ

เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด 

- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ  ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม    
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน
วาดวยการจายเงินอุดหนุนเพื่อการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การลงทะเบียนขอรับความชวยเหลือ 
ของประชาชน 

 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม    
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย
คาใชจายเพื่อชวยเหลือประชาชน
ต า ม อํ า น า จ หน า ท่ี ข อ ง อ ง ค ก ร
ปกครองสวนทองถ่ิน 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 สังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

 
 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนา

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสาร อ่ืนๆ ที่ทา งราชการออกให กับ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหาม   
มิ ให เรียกเก็บคา ใชจายในการทําสํา เนา
เอกสาร 

 

 
 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย
หลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
เขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

 
 

/ เก่ียวกับงาน... 
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ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหต ุ
เกี่ยวกับงานกองคลัง 
การจัดเก็บภาษี 
- การชําระภาษีปาย 
- การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สราง 
 

 
 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ท่ีทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสา รอื่ น ๆ  ที่ ท า ง ร า ชกา รออก ให กั บ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหามมิ
ใหเรียกเก็บคาใชจายในการทําสําเนาเอกสาร 

 

 
 
- พระราชบัญญัติปาย พ.ศ. 2510 
- พระราชบัญญัติท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง พ.ศ.2562 
- เก็บไวเปนหลักฐานประกอบการ

ตรวจสอบความถูกตองในการ
ชําระภาษีในภายหลัง 

- ล ง ข อ มู ล ใ น ร ะ บ บ E-Laas 
ฐานขอมูลผูชําระภาษี 

 

เกี่ยวกับงานกองชาง 
- การขออนุญาตกอสรางอาคาร 

ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
- การขอรับใบรับรองการกอสราง

อาคาร 
-การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

 
- ยกเลิกการเรียกสําเนาทะเบียนบานสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน และสําเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ท่ีทางราชการออกใหกับประชาชน 

- กรณีจําเปนตองคัดสําเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบาน บัตรประจําตัวประชาชน และ
เอกสา รอื่ น ๆ  ที่ ท า ง ร า ชกา รออก ให กั บ
ประชาชน โดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เปนผูจัดทําสําเนาเอกสารดังกลาว และหามมิ
ใหเรียกเก็บคาใชจายในการทําสําเนาเอกสาร 

 

 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 ฉบับปรับปรุง     
พ.ศ.2558 

- พระราชบัญญัติการขุดดินและ    
ถมดิน พ.ศ.2543 

 


