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คู่มือส าหรับประชาชน: การยกเลิกการเรียกส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การยกเลิกการเรียกส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: งานบริการ ขออนุญาต ขออนุมัติ รับจดทะเบียน รับจดแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

5.1 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0309/ว 2876 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 
5.2  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0309/ว 4429 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561    
5.3  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0301.7/ว 2656 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2561      

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  - 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว โทร/โทรสาร 0-4400-9879/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น.  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
12.1 ยกเลิกการเรียกส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านในการติดต่อขอรับบริการหรือท านิติ
กรรมสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว เว้นแต่ในกรณีที่มีการมอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ ให้ใช้
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
12.2 ในกรณีจ าเป็นจะต้องการส าเนาเอกสารตามข้อ 1 ให้ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เป็นผู้จัดท าส าเนา
เอกสารดังกล่าวขึ้น และห้ามมิให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการจัดท าส าเนาเอกสารดังกล่าว  

13. ขั้นตอน และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

พิจารณาความจ าเป็นใน
การใช้เอกสาร 
 

 - จ าเป็น 
- ไม่จ าเป็น 
 
 

ส านักปลัด 
กองคลัง 
กองช่าง 
กองการศึกษา 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานของ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าลาด
ขาว 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

พิจารณายกเลิกการขอ
ส าเนาเอกสารจาก
ประชาชน 
 

 -ใช้ 
- ไม่ใช้ 
 

ส านักปลัด 
กองคลัง 
กองช่าง 
กองการศึกษา 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานของ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าลาด
ขาว 

3) 

ระบบฐานข้อมูลและ
รองรับการอ่านบัตร 
 

 - มี 
- ไม่มี 
 

ส านักปลัด 
กองคลัง 
กองช่าง 
กองการศึกษา 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานของ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าลาด
ขาว 

4) 

ถ่ายส าเนาเอกสารให้
ประชาชนโดยไม่มี
ค่าใช้จ่าย 

ด าเนินการทุกครั้งที่มีความ
จ าเป็นต้องเรียกส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ส านักปลัด 
กองคลัง 
กองช่าง 
กองการศึกษา 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
หน่วยงานของ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าลาด
ขาว 

 
14. ค่าธรรมเนียม 

-ไม่มี- 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  
  - ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว  
 - เว๊ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว www.taladkhao.go.th 
 - เฟสบุค ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาดขาว 
 - หมายเลขโทรศัพท์ 0-4400-9879 
หมายเหตุ - 

16. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/10/2562 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย ทัศนีย์ ฉุนกระโทก 
อนุมัติโดย สุนันทา  อยู่วิวัฒน์ 
เผยแพร่โดย องค์การบริหารส่วนต าบลท่าลาด

ขาว 
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