
                           

 
 



                           

 
แนวทางปฏิบัติในการพิจารณายกเลิกส าเนาเอกสาร 
กระบวนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลร่วมจิต 

 
ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหต ุ

เกี่ยวกับงานส านักปลัด 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- การขอลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 

 
 
- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาเอกสาร
อื่นๆ ที่ทางราชการออกให้กบัประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน และ
เอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออกใหก้ับ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดงักล่าว และห้ามมิ
ให้เรียกเกบ็ค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อ
การยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 

- การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาเอกสาร
อื่นๆ ที่ทางราชการออกให้กบัประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน และ
เอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออกใหก้ับ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดงักล่าว และห้ามมิ
ให้เรียกเกบ็ค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ย
ความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2553 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบบัที่2) พ.ศ.2559 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 และ
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

- การลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาเอกสาร
อื่นๆ ที่ทางราชการออกให้กบัประชาชน  
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน และ
เอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออกใหก้ับ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
เป็นผู้จัดท าส าเนาเอกสารดงักล่าว และห้ามมิ
ให้เรียกเกบ็ค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.
2552 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 และ
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 

 
 
 
 



                           

ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหต ุ
- การขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาเอกสารอื่นๆที่ทางราชการออก
ให้กับประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชนและเอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการ
ออกให้กบัประชาชน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นผูจ้ัดท าส าเนา
เอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

ระเบียบกรมกิจกรเดก็และ
เยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด พ.ศ.2562 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
การลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ
ของประชาชน 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาเอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออก
ให้กับประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้กบัประชาชน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท า
ส าเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียก
เก็บค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนตามอ านาจหน้าที่
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.2560- (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 

งานสาธารณสขุ 
การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และสะ
เนาเอกสารอื่นๆทีท่างราชการออกให้กบั
ประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้กบัประชาชน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท า
ส าเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียก
เก็บค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

- พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนต าบลร่วมจิต เรื่อง
หลักเกณฑก์ารคัดแยกมลูฝอย 
พ.ศ.2562 
- ข้อบัญญัติองค์การบริหาร
ส่วนต าบลร่วมจิต เรื่องการ 
เก็บ ขน ก าจัดสิ่งปฏิกลู หรือ
มูลฝอย พ.ศ.2556 

 
 
 
 



                           

ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหต ุ
เกี่ยวกับงานการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
การรบันักเรียนเข้าเรียนศูนย์พฒันา
เด็กเล็ก สกังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาเอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออก
ให้กับประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าว 
และห้าม มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการท า
ส าเนาเอกสาร 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยหลักฐานในการรับ
นักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ.2548 

เกี่ยวกับงานกองคลัง 
การจัดเก็บภาษี 
-การช าระภาษีป้าย 
-การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวชาชน และส าเนา
เอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออกใหก้ับ
ประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้กบัประชาชน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท า
ส าเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียก
เก็บค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

- พระราชบัญญัติป้าย พ.ศ.
2510 
- พระราชบัญญัติที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
-เก็บไว้เป็นหลกัฐาน
ประกอบการตรวจสอบความ
ถูกต้องในการช าระภาษีใน
ภายหลัง 
- ลงข้อมูลในระบบ E-Laas 
ฐานข้อมูลผู้ช าระภาษี 

งานบริหารงานท่ัวไป 
-การจดทะเบียนพาณิชย์ 

ยกเลกิการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาเอกสารอื่นๆที่ทางราชการออก
ให้กับประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้กบัประชาชน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท า
ส าเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียก
เก็บค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร 

พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.
2499 ประกาศกระทรวง
พาณิชย์ เรื่องแต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.
2552 

 
 
 
 



                           

ช่ือกระบวนงาน แนวทางปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
เกี่ยวกับงานกองช่าง 
-การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
-การขอรับใบรบัรองการก่อสร้าง
อาคาร 
-การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

- ยกเลิกการเรียกส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาเอกสารอื่นๆ ที่ทางราชการออก
ให้กับประชาชน 
- กรณีจ าเป็นต้องคัดส าเนาเอกสาร
รายการทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัว
ประชาชน และเอกสารอื่นๆ ทีท่าง
ราชการออกให้กบัประชาชน โดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผูจ้ัดท า
ส าเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียก
เก็บค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสาร  

-พระราชบญัญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 ฉบับปรบัปรุง 
พ.ศ.2558 
-พระราชบญัญัติการขุดดินและ
ถมดิน พ.ศ.2543 
- กฎกระทรวงผังเมืองรวม
จังหวัดอุตรดิตถ์  พ.ศ.2560 

  


