
 
 
   

  
    

 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปา 
เรื่อง   ยกเลิกการขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ  
        ที่ทางราชการออกให้กับประชาชนในการติดต่อราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปา 

……………………………………… 
  เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ลดภาระค่าใช้จ่ายของประชาชนในการขอรับ
บริการจากองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปา และเพ่ือความรวดเร็ว ตามมติคณะกรรมการขับเคลื่อน                    
การปฏิรูปเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบายไทยแลนด์ 4.0 ครั้งที่ 1/2561 เมื่อวันที่ 30 เมษายน 2561 
และปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 21/2560 ข้อที่ 17 กำหนดว่า “…ในกรณี     
ที่ผู้มีอำนาจดังกล่าวประสงค์ได้สำเนาเอกสารนั้นจากผู้ขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผู้ยื่นขอจด
ทะเบียนหรือจดแจ้ง หรือผู้แจ้ง ให้ผู้มีอำนาจนั้นเป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าวเอง...” 

 องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปา อำเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี  จึงยกเลิกการขอสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชนในการ
ติดต่อราชการ (รายละเอียดปรากฏตามแนวทางปฏิบัติในการพิจารณายกเลิกสำเนาเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้) 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

          ประกาศ  ณ  วันที่  10  เดือนสิงหาคม  พ.ศ. 2564 
 
                             
                                  

                                       ( นายปรารถนา  จันทร์พฤกษ์ ) 
                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
แนวทางปฏิบัติในการพิจารณายกเลิกสำเนาเอกสาร 

กระบวนงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 

เกี่ยวกับงานสำนักปลัด 
งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-การขอลงทะเบียนและยื่นคำขอรับ
เงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 
 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม   
มิใหเ้รียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
 
ระเบียกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
การจ่ าย เงิน สงเคราะห์ เ พ่ื อการ            
ยั งชี พ ขององค์ ก รป กครองส่ วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 

-การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ 

-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม   
มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้
คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้ องถิ่ นพ .ศ .2553และที่ แก้ ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่  2 ) พ .ศ.2559 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561 และ (ฉบับที่ 
4) พ.ศ.2562 
 

-การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสาร
อ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม   
มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

ระเบียกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น   
พ.ศ.2552 และที่ แก้ ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 และ (ฉบับที่ 
3 ) พ .ศ.2561  และ (ฉบับที่  4 )  
พ.ศ.2562 
 

 
 

/ การขอลงทะเบียน… 
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ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 

-การขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงิน
อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ    
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม    
มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน
ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
การลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือ 
ของประชาชน 

 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ    
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม    
มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพ่ือช่วยเหลือประชาชน
ต าม อ ำน าจ ห น้ าที่ ข อ งอ งค์ ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2560 – 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
 

เกี่ยวกับงานกองการศีกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
การรับนักเรียนเข้าเรียนศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กตำบลประกอบ สังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ    
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณีจำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอ ก ส าร อ่ื น ๆ  ที่ ท า งราช ก ารออก ให้ กั บ
ประชาชน โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นผู้จัดทำสำเนาเอกสารดังกล่าว และห้าม   
มิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
หลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา 
เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2548 

 
 

/ เกี่ยวกับงาน... 
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ชื่อกระบวนงาน แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 

เกี่ยวกับงานกองคลัง 
การจัดเก็บภาษี 
-การชำระภาษีป้าย 
-การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 

 
 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณี จำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดทำ
สำเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
 
-พระราชบัญญัติป้าย พ.ศ. 2510 
-พระราชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง พ.ศ.2562 
-เก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการ
ตรวจสอบความถูกต้องในการชำระ
ภาษีในภายหลัง 
-ล ง ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ E-Laas 
ฐานข้อมูลผู้ชำระภาษี 
 

เกี่ยวกับงานกองช่าง 
-การขออนุญ าต ก่อสร้ างอาคาร 
ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
-การขอรับใบรับรองการก่อสร้าง
อาคาร 
-การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ     
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณี จำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดทำ
สำเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
-พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 ฉบับปรับปรุง     
พ.ศ.2558 
-พระราชบัญญัติการขุดดินและ    
ถมดิน พ.ศ.2543 

เกี่ยวกับงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
การขออนุ ญ าตตามข้ อบั ญ ญั ติ
องค์การบริหารส่วนตำบลประกอบ 
-ขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
-ขออนุญาตประกอบกิจการที่ เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

 
 
-ยกเลิกการเรียกสำเนาทะเบียนบ้านสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน และสำเนาเอกสารอ่ืนๆ      
ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
-กรณี จำเป็นต้องคัดสำเนาเอกสารรายการ
ทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่ทางราชการออกให้กับประชาชน 
โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัดทำ
สำเนาเอกสารดังกล่าว และห้ามมิให้เรียกเก็บ
ค่าใช้จ่ายในการทำสำเนาเอกสาร 
 

 
 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.2535  
-ในหมวด 3 ว่าด้วยเรื่อง 
การจัดการสิ่งปฏิกูลและมลูฝอย 
-หมวด 5 ว่าด้วยเรื่อง เหตุรำคาญ 
-หมวดที ่6 ว่าด้วยเรื่อง  
การควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
-หมวดที่ 7 ว่าด้วยเรื่อง 
 กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
-หมวดที่ 8 ว่าด้วยเรื่อง        
ตลาด สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร 
-หมวดที่ 9 ว่าด้วยเรื่อง  
การจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 



 


