
แบบ 1 สำหรับ อปท. ลงขอมูล 

 

แบบรายงานการดำเนินการตามแนวทางการดำเนินการไมเรียกรับสำเนาเอกสาร 
ที่ทางราชการออกใหจากประชาชน 

---------------------------- 

 
ช่ือหนวยงาน..............................................................อำเภอ.............................................จงัหวดั................................... 

 
ลำดับ 

 
ช่ือกระบวนงาน 

 
กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/

ประกาศ 
รายละเอียด 

การจัดทำประกาศและขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

     
     
     

 
        ลงชื่อ                ผูรายงาน 
              (...............................................)  
        ปลัด/รองปลัด...................................... 
 
 
        ลงชื่อ                ผูตรวจสอบ 
              (...............................................) 
        ทองถ่ินจังหวัด....................................   
        
หมายเหตุ  ใหนำ แบบ 1 สำหรับ อปท. ลงขอมูล ไปลงขอมูลในรายการ แบบ 2 สำหรับ สถจ. ลงขอมูล  
คำอธบิาย  
 1. ลำดับ : ใหใสหมายเลข 1-2-3-4 ฯลฯ ตามลำดับ 



 2. ชือ่กระบวนงาน : เปนงาน/ภารกิจท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดำเนินการบริการประชาชนท่ีเก่ียวกับการกำหนดใหผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือ  
ผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือผูแจง ตองใชเอกสารท่ีทางราชการออกใหแกผูนั้น เพ่ือประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ใหเปนหนาท่ีของผูมีอำนาจ อนุมัติ อนุญาต 
ออกใบอนุญาตรับจดทะเบียน รับจดแจง หรือรับแจงนั้น ท่ีจะตองดำเนินการใหหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการเชนวานั้นสงขอมูลหรือสำเนาเอกสารดังกลาวมา                 
เพ่ือประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ในกรณีท่ีผูมีอำนาจดังกลาวประสงคไดสำเนาเอกสารนั้นจากผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือ            
จดแจง หรือผูแจง ใหผูมีอำนาจนั้นเปนผูจัดทำสำเนาเอกสารดังกลาวเอง เพ่ือประโยชนแหงการนี้หามมิใหเรียกเก็บคาใชจายท่ีเกิดจากการทำสำเนาดังกลาวจากผูขอรับอนุมัติ
อนุญาต หรือใบอนุญาตหรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือผูแจง 
  ตัวอยางกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือการรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ
 3. กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ : เปนกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ ท่ีรัฐหรือราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศใช ไดใช
เพ่ือปฏิบัติงานตามอำนาจ หนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ตัวอยางกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2552 และแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน  
 4. การดำเนินการจัดทำประกาศ : ประกาศเรื่องอะไร ประกาศเม่ือใด 
  ตัวอยางการดำเนินการจัดทำประกาศ : ประกาศเทศบาลเมืองสามพราน  เรื่อง  ยกเลิกการใชสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบาน                     
เพ่ือลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือการรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในสำนักงานเทศบาลเมืองสามพราน ประกาศ ณ วันท่ี 20 เมษายน พ.ศ. 2564 
 5. หนวยงานรับผิดชอบ : หนวยงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ตัวอยางหนวยงานรับผิดชอบ : สำนักงานปลัดเทศบาลเมืองสามพราน เทศบาลเมืองสามพราน 
 



แบบ 2 สำหรับ สถจ. ลงขอมูล 

 

แบบรายงานการดำเนินการตามแนวทางการดำเนินการไมเรียกรับสำเนาเอกสาร 
ที่ทางราชการออกใหจากประชาชน 

---------------------------- 
 

จังหวัด........................................................ 
 

ลำดับ องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
   (รวมถึง สถจ. ดวย) 

อำเภอ ช่ือกระบวนงาน 
 

กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/
ขอบังคับ/ประกาศ 

รายละเอียด 
การจัดทำประกาศและ
ขอบัญญัติ/เทศบัญญัติ 

หนวยงานรับผิดชอบ 
 

       
       
       
       
       

 
 
          ลงชื่อ                                ผูตรวจสอบ 
                       (...............................................) 
           ทองถ่ินจังหวัด....................................   
 
หมายเหตุ 1. ให สถจ. มาลงขอมูลในรายการรวมกับ อปท. ในแบบ 2 สำหรับ สถจ. ลงขอมูล 
   2. ใหนำ แบบ 1 สำหรับ อปท. ลงขอมูล มาลงขอมูลในรายการ แบบ 2 สำหรับ สถจ. ลงขอมูล แลวจัดสงให สถ. ตามระยะเวลาที่กำหนด 
     
 



 

คำอธบิาย  
 1. ลำดับ : ใหใสหมายเลข 1-2-3-4 ฯลฯ ตามลำดับ 
 2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน : องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล องคการบริหารสวนตำบล และเมืองพัทยา 
 3. อำเภอ : อำเภอท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินตั้งอยูในเขตอำเภอนั้น 
 3. ชื่อกระบวนงาน : เปนงาน/ภารกิจท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินดำเนินการบริการประชาชนท่ีเก่ียวกับการกำหนดใหผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจด
ทะเบียนหรือจดแจง หรือผูแจง ตองใชเอกสารท่ีทางราชการออกใหแกผูนั้นเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ใหเปนหนาท่ีของผูมีอำนาจ อนุมัติ อนุญาต ออกใบอนุญาตรับจดทะเบียน 
รับจดแจง หรือรับแจงนั้น ท่ีจะตองดำเนินการใหหนวยงานท่ีออกเอกสารราชการเชนวานั้นสงขอมูลหรือสำเนาเอกสารดังกลาวมา เพ่ือประกอบการพิจารณาหรือดำเนินการ ในกรณีท่ีผูมีอำนาจ
ดังกลาว ประสงคไดสำเนาเอกสารนั้นจากผูขอรับอนุมัติ อนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือผูแจง ใหผูมีอำนาจนั้นเปนผูจัดทำสำเนาเอกสารดังกลาวเอง              
เพ่ือประโยชนแหงการนี้หามมิใหเรียกเก็บคาใชจายท่ีเกิดจากการทำสำเนาดังกลาวจากผูขอรับอนุมัติอนุญาต หรือใบอนุญาต หรือผูยื่นขอจดทะเบียนหรือจดแจง หรือผูแจง 
  ตัวอยางกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือการรับเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ
 3. กฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ : เปนกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ ท่ีรัฐหรือราชการหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศใช ไดใชเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามอำนาจ หนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ตัวอยางกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ขอบังคับ/ประกาศ : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 
และแกไข เพ่ิมเติมถึงฉบับปจจุบัน  
 4. การดำเนินการจัดทำประกาศ : ประกาศเรื่องอะไร ประกาศเม่ือใด 
  ตัวอยางการดำเนินการจัดทำประกาศ : ประกาศเทศบาลเมืองสามพราน  เรื่อง  ยกเลิกการใชสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน เพ่ือลงทะเบียนและยื่นคำขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุหรือการรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในสำนักงานเทศบาลเมืองสามพราน ประกาศ ณ วันท่ี 20 เมษายน พ.ศ. 2564 
 5. หนวยงานรับผดิชอบ : หนวยงานท่ีรับผิดชอบตามโครงสรางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
  ตัวอยางหนวยงานรับผดิชอบ : สำนักงานปลัดเทศบาลเมืองสามพราน เทศบาลเมืองสามพราน 

-------------------------------------------- 
 


