
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำนตำกฟ้ำ 

อ ำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 



ค ำน ำ 
 

ด้วยในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใด
ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน.. ” ไว้บริการประชาชนเมื่อมา
ติดต่อราชการ โดยให้ทุกหน่วยงานจัดท าคู่มือไว้คอยบริการประชาชน  

 ในการนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ด้วยการให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบค าขอ เพื่อ
เป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า สร้างให้เกิด ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี 
เปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ในการอ านวย
ความสะดวกและการลดขั้นตอน การปฏิบัติ งาน เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้าจึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขึ้น เพื่อให้ประชาชนได้รับ
ทราบข้อมูลท่ีชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

 

 

 

 

 ส ำนักงำนปลัด 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำนตำกฟ้ำ 

 

 

 

 



สำรบัญ 
 

งำนให้บริกำรของส ำนักปลัด       หน้ำ 

- งานขอรับข้อมูลข่าวสาร       1 
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข์       3 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     6 
- งานสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค      8 
- การด าเนินการด้านสวัสดิการเบี้ยยังชีพ     10 
- งานบริการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย     22 
- การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   26 
- การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารฯ    31 
- การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ   35 
 

งำนให้บริกำรของกองคลัง 

- งานทะเบียนพาณิชย์       39 
- การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี      47 
- การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน      51 
- การรับช าระภาษีป้าย       54 
 

งำนให้บริกำรส่วนโยธำ 

- การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21    57 
- การแจ้งขุดดิน        63 
- การแจ้งถมดิน        67 
- งานขออนุญาตใช้น้ าประปา      71 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานขอรับข้อมูลข่าวสาร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440  ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ได้ประกาศใช้เมื่อวันท่ี  

10 กันยายน 2540 โดยมีเหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบ
ประชาธิปไตยการใช้ประชาชนมีโอกาสกว้างขวาง ในการได้รับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ด าเนินการต่างๆ ของรัฐเป็นสิ่งจ าเป็น เพื่อท่ีประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น และใช้
สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง อันเป็นการส่งเสริมให้มีความเป็นรัฐบาลโดย
ประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยมี
ข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยท่ีแจ้งชัด และจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารท่ีหากเปิดเผยแล้วจะเกิด
ความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ท่ีส าคัญของเอกชน ท้ังนี้ เพื่อพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าท่ีของตนอย่างเต็มท่ี 
เพื่อท่ีจะปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิ
ส่วนบุคคลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน 

ผู้ต้องการขอข้อมูลข่าวสารต้องเตรียมเอกสารเพื่อใช้ประกอบการขอข้อมูล ข่าวสาร ได้แก่ 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการ/เอกสารท่ีทางราชการออกให้ฯ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. กรอกแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร

และยื่นแบบค าร้อง 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

2. เจ้าพนักงานรับเรื่องส่งหน่วยงาน
เจ้าของข้อมูลพิจารณา 
(ระยะเวลา 3 นาที) 

3. เจ้าหน้าท่ีชี้แจ้งเหตุผล (กรณีข้อมูล
เปิดเผยไม่ได้) (ระยะเวลา 5 นาที) 

4. ค้นหาข้อมูล/คัดส าเนา/รับเอกสาร 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 

http://www.lantakfa.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440  ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
งานรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน เป็นภารกิจส าคัญประการหนึ่งขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลลานตากฟ้า ซึ่งเป็นภารกิจตามอ านาจ ประกอบกับในหมวด 3 สิทธิและเสรีภาพของ
ชนชาวไทย มาตรา 59 บัญญัติว่า “บุคคลย่อมมีสิทธิเสนอเรื่องราวร้องทุกข์และได้รับแจ้งผล
การพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว” ดังนั้น การรับเรื่องราวร้องทุกข์จึงเป็นการใช้สิทธิของ
ประชาชนท่ีสามารถกระท าได้ ถือเป็นอีกช่องทางหนึ่งท่ีประชาชนมองว่าจะเป็นท่ีพึ่งในการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนให้แก่ประชาชนได้ตามอ านาจหน้าท่ี 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบค าร้องท่ัวไป 

(ระยะเวลา 2 นาที) 
2. เจ้าพนักงานรับเรื่อง/ตรวจสอบและ

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(ระยะเวลา 10 นาที) 
 
 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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3. แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

4. กรณี อบต. ด าเนินการได้เอง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

5. กรณีต้องประสานหน่วยงานอื่น 
(ระยะเวลา 4 วัน) 

6. แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้ร้องเรียน 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้ ไม่เกิน 7 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. แบบค าร้องท่ัวไป 
4. เอกสารเกี่ยวกับการร้องทุกข์ 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(หน้าถัดไป) 
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(ตัวอย่าง) แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ. ..................... 

เร่ือง................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
 ข้าพเจ้า....................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี............... หมู่ท่ี........ 
ต าบล......................... อ าเภอ........................... จังหวัด........................ โทรศัพท์............................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหนง่.................................................................. 
ถือบัตร...............................................................เลขที่....................................................................... 
ออกโดย.................................... วันออกบตัร...............................บัตรหมดอายุ................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้าพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง.....................................................................................................  
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................  
 ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ัง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่ 

1) .................................................................................................. จ านวน..........................ชุด  
2) .................................................................................................. จ านวน..........................ชุด  
3) .................................................................................................. จ านวน..........................ชุด  
4) .................................................................................................. จ านวน..........................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
  
 ขอแสดงความนับถือ 

 
   (ลงชื่อ)............................................................. 

 (.............................................................) 
     ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440  ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
“สำธำรณภัย” หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์  

โรคระบาดสัตว ์โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอื่นๆ อันมีผลกระทบต่อ
สาธารณชน ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ มีผู้ท าให้เกิดขึ้น อุบัติเหตุ หรือเหตุอื่นใด ซึ่งก่อให้เกิด
อันตรายแก่ชีวิต ร่างกายของประชาชน หรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน หรือของ
รัฐ และให้หมายความรวมถึงภัยทางอากาศ และการก่อวินาศกรรม 

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเป็นอ านาจหน้าท่ีของส านักงานปลัด องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลลานตากฟ้า มีภารกิจในการอ านวยการ ควบคุมการปฏิบัติงานและประสานการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นท่ี 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย ผู้ประสบ

เหตุแจ้งเหตุ  
(ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับแจ้ง) 

2. หลั ง จ าก เ กิ ด เ หตุ ส า ธ า รณภั ย 
สามารถขอรับความช่วยเหลือได้

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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ด้วยการย่ืนค าร้องท่ัวไปด้วยตนเอง/
เจ้ าหน้ า ท่ี ต รวจสอบ เอกสาร /
สถานท่ีประสบภัย (ระยะเวลา 1 วัน) 

3. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือตาม
ระเบียบของทางราชการ 
(ระยะเวลา 6 วัน) 

 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย(ปฏิบัติทันที) ภายหลังจากเกิดเหตุฯ ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ภัยแล้งเป็นภัยธรรมชาติอย่างหนึ่งท่ีเมื่อเกิดขึ้นแล้ว จะน าความเสียหายทางเศรษฐกิจ 

และสังคมมาสู่ประเทศชาติและประชาชนเป็นอย่างมาก ท้ังทางด้านการขาดแคลนน้ าเพื่อการ
อุปโภคบริโภค และด้านการเกษตรท่ีต้องพึ่งพาธรรมชาติกรณีเกิดภัยแล้งก็คงจะเกิดกับประปา
ชุมชน ซึ่งเป็นประปาระบบน้ าใต้ดิน (น้ าบาดาล) มีโอกาสท่ีระดับน้ าใต้ดินลดต่ าจนไม่สามารถ
สูบจ่ายได้ ส าหรับภัยแล้งในประเทศไทยส่วนใหญ่เกิดจากฝนแล้งและท้ิงช่วง ซึ่งฝนแล้งเป็น
ภาวะปริมาณฝนตกน้อยกว่าปกติหรือฝนไม่ตกต้องตามฤดูกาล โดยแต่ละปีจะเกิดขึ้นได้ 2 ช่วง 
ได้แก่ ช่วงฤดูหนาวต่อเนื่องถึงฤดูร้อน ซึ่งจะเริ่มจากครึ่งหลังของเดือนตุลาคมเป็นต้นไปจะมี
ปริมาณฝนลดลงเป็นล าดับจนกว่าจะย่างเข้าสู่ฤดูฝนในช่วงกลางเดือนพฤษภาคมของปีถัดไป ซึ่ง
ภัยแล้งลักษณะนี้จะเกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปีและมีแนวโน้มท่ีจะทวีความรุนแรงขึ้นเป็นล าดับ 
ส่วนภัยแล้งอีกช่วงหนึ่งมักเกิดขึ้นในช่วงกลางฤดูฝน คือ ประมาณปลายเดือนมิถุนายนถึง
กรกฎาคม จะมีฝนท้ิงช่วงซึ่งอาจเกิดขึ้นเฉพาะท้องถิ่นหรือบางบริเวณ แต่บางครั้งก็อาจ
ครอบคลุมพื้นท่ีกว้างเกือบท่ัวประเทศไทย 

ตามระเบียบพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไข 
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552 ตามมาตรา 68 (1) ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย ก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีให้องค์การบริหารส่วนต าบลให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 

ประชาชนในเขตต าบลลานตากฟ้าท่ีได้รับความเดือนร้อนสามารถขอรับค าร้อง เขียน 
และยื่นค าร้องได้ท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
       

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค าร้องพร้อมแนบส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน  
(ระยะเวลา 5 นาที) 

2. น าเสนอผู้บริหารเพื่อขอการอนุมัติ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

3. กรณีรถบรรทุกน้ าว่างจะด าเนินการ
จัดส่งทันที (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

4. ก ร ณี ร ถ บ ร ร ทุ ก น้ า ไ ม่ ว่ า ง จ ะ
ด าเนินการจัดส่งภายใน 1 วัน 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิน ไม่เกิน 1 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ใบค าร้อง 

จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การด าเนินการด้านสวัสดิการเบี้ยยังชีพ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
กรณีกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีมีอายุครบหก
สิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วน มาลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิส าเนา ณ 
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ ์

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ผู้
ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
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ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ์หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน

นามบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์ 
วิธีกำร 

1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่น
ด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุ ท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุมีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
กรณีกำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คน
พิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ ์
ผู้มีสิทธิ์จะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดง 

ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรมคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคน 
ไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดย
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
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วิธีกำร 
1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแล

คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตาม
ระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิ์ได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ความพกิารต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 
กรณกีำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาอยู่
กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะ
มาด าเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ ์
ผู้มีสิทธิ์จะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมี 

ปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกล ทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
เป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีกำร 

1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ 
ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่  คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์
หรือไม่ โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอาศัยอยู่ใน
พื้นท่ีห่างไกล ทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
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3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้อง
ไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณา
ใหม ่

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร เร่ือง เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับ เบี้ ยยั งชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้า ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

2. การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน
หรอืผู้รับมอบอ านาจ  
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกรณเีบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผูข้อรับเงิน

เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

 จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ชุด 
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ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผูข้อรับเงินเบี้ยประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร เร่ือง เบี้ยควำมพิกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
(ระยะเวลา 20 นาที) 

2. การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกรณเีบี้ยควำมพิกำร 
1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ

คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ย

ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของ

 จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
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รัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนค าขอแทน) 

5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ี
คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรมเสมือนคนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร เร่ือง กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้า ท่ี
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ
(ระยะเวลา 45 นาที) 

2. การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ  
(ระยะเวลา 15 นาที) 

3. การพิจารณา 
ตรวจสภาพความ เป็ นอยู่ แ ละ
คุณสมบัติของผู้ ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ (ระยะเวลา 3 วัน) 

4. การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพิจารณา  
(ระยะเวลา 2 วัน) 

5. การพิจารณา 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
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พิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา 7 วัน) ต าบลลานตากฟ้า 
 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกรณกีำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร) 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

 จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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ทะเบียนเลขท่ี................................../๒๕๕๘ 
(ตัวอย่าง) แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เฉพำะกรณีผู้สูงอำยุมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน 
   ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องเป็น................................................................กับผู้สูงอายุท่ีขอลงทะเบยีน 
ช่ือ – สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ)........................................................................................ เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่........................................................................................................................................ 
............................................................................................................. โทรศัพท์.......................................................................... 
ข้อมูลผู้สูงอำยุ 

เขียนที่............................................................. 
วันท่ี............... เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ...............................................................นามสกลุ...............................................................
เกิดวันที่..................เดือน................................................พ.ศ...................... อายุ................ปี สัญชาติ..........................มีชื่ออยู่ใน
ส าเนาทะเบียนบ้านเลขท่ี...............หมู่ที่/ชุมชน...............ตรอก/ซอย...................................... ถนน.............................................
ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด................................ รหสัไปรษณีย์..............................
โทรศัพท์...................................................................................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ ---- 
สถานภาพสมรส  โสด   สมรส   หม้าย   หย่าร้าง   แยกกันอยู่   อื่นๆ  
 
รายได้ต่อเดือน......................................................................บาท อาชีพ.......................................................................................  
ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการจากภาครัฐ 
  ไม่ไดร้ับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ   ได้รับสงเคราะห์เบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
 ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยความพิการ   ย้ายภูมสิ าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมือ่................................................................ 
    มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยวิธีกำรดังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง   รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ  
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายปุระสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (กรณยีื่นค าขอฯ แทน) 
 “ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ ำนำญ เบ้ียหวัด บ ำนำญพิเศษ 
บ ำเหน็จรำยเดือน หรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดือนจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอ
รับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร” 
 
(ลงช่ือ)..................................................    (ลงช่ือ).................................................... 
        (.................................................)                   (...................................................) 
     ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยืน่ค าขอ                     เจ้าหน้าท่ีผูร้ับจดทะเบียน 
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หมำยเหตุ : ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 
เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว 
 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- แล้ว 
 เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ขาดคณุสมบัต ิเนื่องจาก 
 
 
 
 
 
 

(ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
                         เจ้าหน้าท่ีผู้รบัจดทะเบียน 
 

ควำมเหน็คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
       คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบแล้วมี
ความเห็นดังนี ้
 สมควรรับขึ้นทะเบียน   ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 

ค าสั่ง 
 รับขึ้นทะเบียน   ไมร่ับขึ้นทะเบียน   อื่นๆ 

 
 

(ลงช่ือ).......................................................... 
                       ( นายสันต์  สุภิเวก ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
วัน/เดือน/ปี..................................................................... 
 

 
ตัดตำมรอยประ ให้ผู้สูงอำยุที่ย่ืนค ำขอลงทะเบียนไว้ 
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................................เดือน........................................................พ.ศ...................................... 
การลงทะเบยีนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ต้ังแต่เดือนตุลาคม ๒๕๕๙ ถึง เดือนกันยายน ๒๕๖๐ ในอัตราแบบขั้นบนัได ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน กรณผีู้สูงอายุ
ย้ายภูมลิ าเนาไปอยู่ที่อ่ืน (ต้ังแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ถึง วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๙) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๙ ทั้งนี้เพื่อรักษาสิทธิให้
ต่อเนื่อง 
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ทะเบียนเลขท่ี................................../๒๕๕๘ 
(ตัวอย่าง) แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เฉพำะกรณีคนพิกำรมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำยื่นค ำขอลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ 
เกี่ยวข้องกับคนพิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น   บิดา-มารดา      บุตร      สาม-ีภรรยา   
 พี่น้อง      ผู้ดูแลคนพิการ      อื่นๆ (ระบ)ุ..................................... 
ลงทะเบียน ช่ือ – สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ)..................................................................... เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่........................................................................................................................................ 
............................................................................................................. โทรศัพท์.......................................................................... 

เขียนที่............................................................. 
วันท่ี............... เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ค าน าหน้านาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่นๆ (ระบุ)........................................................... 
ช่ือ............................................นามสกุล..............................................เกิดวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ.................. 
อายุ.............ปี สัญชาติ......................มีช่ืออยู่ในส าเนาทะเบียนบ้านเลขท่ี...............หมู่ที่............ตรอก/ซอย................................ 
ถนน.................................ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์........................................................... 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของคนพิการที่ยื่นค าขอ ---- 
ประเภทความพิการ  ความพิการทางการมองเห็น    ความพิการทางสติปญัญา 
  ความพิการทางการได้ยินหรือสือ่ความหมาย  ความพิการทางการเรียนรู ้
  ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย  ความพิการทางออทิสติก 
  ความพิการทางจิตใจหรือพฤตกิรรม 
สถานภาพสมรส  โสด   สมรส   หม้าย   หย่าร้าง   แยกกันอยู่   อื่นๆ.................................. บุคคล
อ้างอิงที่สามารถติดต่อได.้....................................................................โทรศัพท์.........................................  

ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวสัดกิารจากภาครัฐ 
  ยังไม่เคยรับเบี้ยยังชีพ   เคยไดร้ับ (ย้ายภูมิส าเนา) เข้ามาอยู่ใหม่เมื่อ 
 
 ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ  ได้รับสงเคราะห์เบีย้ยังชีพผู้ป่วยเอดส ์  อื่นๆ....................................   
 มีอาชีพ (ระบ)ุ............................................................  รายได้ต่อเดือน (ระบ)ุ........................................(บาท)  
 มีความประสงค์รับการฝึกอาชีพ.......................................................................................................................  
    มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ โดยวิธีการดังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง   รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ/ผู้ดูแล       
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ/ผู้ดูแล 
ธนาคาร...................................................สาขา.................................................เลขบัญชี --- 
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
 ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
 หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผูม้อบอ านาจ ผูดู้แลคนพิการและผู้รบัมอบอ านาจ (กรณียืน่ค าขอฯแทน) 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
(ลงช่ือ)..................................................ผูย้ื่นค าขอ  (ลงช่ือ).............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับจดทะเบียน 
        (.................................................)           (............................................) 
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หมำยเหตุ : ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไมต่้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบียน 
เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว 
 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- 
 เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน 
 เป็นผู้ขาดคณุสมบัต ิดังนี ้
 
 

(ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
                         เจ้าหน้าท่ีผู้รบัจดทะเบียน 
 

ควำมเหน็คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
       คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบแล้วมี
ความเห็นดังนี ้
 สมควรรับขึ้นทะเบียน   ไม่สมควรรับขึ้นทะเบียน 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 
กรรมการ  (ลงช่ือ).................................................. 
                     (.................................................) 
 

ค าสั่ง 
 รับขึ้นทะเบียน   ไมร่ับขึ้นทะเบียน   อื่นๆ 

 
 

(ลงช่ือ).......................................................... 
                       ( นายสันต์  สุภิเวก ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
วัน/เดือน/ปี..................................................................... 
 

 
ตัดตำมรอยประให้คนพิกำรที่ยื่นค ำขอลงทะเบียนไว ้
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................................เดือน........................................................พ.ศ...................................... 
การลงทะเบยีนครั้งนี้เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้ังแต่
เดือนตุลาคม ๒๕๕๙ ถึง เดือนกันยายน ๒๕๖๐ ในอัตราเดือนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน กรณีคนพิการ
ย้ายภูมลิ าเนาไปอยู่ที่อ่ืน (ต้ังแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๕๘ ถึง วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๙) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหมภ่ายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๕๙ ทั้งนี้เพื่อเป็นการรักษา
สิทธิให้ต่อเนื่อง 
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หนังสือมอบอ ำนำจ 
 

ที่................................................................ 
วันที่.................เดือน...............................พ.ศ..................... 

โดยหนังสือฉบบันี้ข้าพเจ้า.............................................................ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร................... .............. 
เลขที่.......................................................ออกให้ ณ ............................... เมื่อวันที่............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............ ตรอก/ซอย.............................ถนน............................... แขวง/ต าบล................................. 
อ าเภอ/เขต.......................................... จังหวัด...................................................... 

ขอมอบอ านาจให้......................................................................... ซึ่งเป็นผู้ถือบัตร.................................
เลขที่.......................................................ออกให้ ณ ............................... เมื่อวันที่............................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี............ ตรอก/ซอย.............................ถนน............................... แขวง/ต าบล................................. 
อ าเภอ/เขต.......................................... จังหวัด......................................................   

เป็นผู้มีอ านาจ................................................................................................. แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าไปตามหนังสือมอบอ านาจเสมือน ข้าพเจ้าได้กระท า
ด้วยตนเองท้ังสิ้น 
เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพ์นิ้วมือ ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
 
 ลงชื่อ.................................................................ผู้มอบอ านาจ 
       (.................................................................) 
 
 
 ลงชื่อ.................................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
       (.................................................................) 
 
 
 ลงชื่อ.................................................................พยาน 
       (.................................................................) 
 
 
 ลงชื่อ.................................................................พยาน 
       (.................................................................) 
 
 
 
 
หมำยเหตุ : แนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานบริการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ด้วยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 56  

มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 ได้ก าหนดให้ท้องถิ่นมีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขในการเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย ประกอบกับมาตรา 71 แห่ง
พระราชบัญญัติให้ตราเป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ให้การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูล
ฝอยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เป็นอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นเอกสารขอใช้บริการก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย  
(ระยะเวลา 5 นาที) 
 
 
 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบสถานท่ีขอใช้บริการก าจัด
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย และประมาณ
การค่าใช้จ่าย (ระยะเวลา 7 วัน) 

4. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้มาช าระ
ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 3 วัน) 

5. การพิจารณา 
ช าระค่าธรรมเนียม  
(ระยะเวลา 5 นาที) 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 12 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมส าเนา 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. แผนที่โดยสังเขป 

 จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือส่ิงปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ 

1.1 เศษของลูกบาศก์ หรือลูกบาศก์เมตรแรกและ
ลูกบาศก์เมตรต่อไป  
1.2 เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร (เศษเกินครึ่ง
ลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร) 

 
 

 
ลูกบาศก์เมตรละ 250 บาท 
 
คิด 150 บาท 
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2. ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งไม่เกิน 500 ลิตร 
2.1 วันหนึ่งไม่เกิน 20 ลิตร  
2.2 วันหนึ่งเกิน 20 ลิตร แต่ไม่เกิน 40 ลิตร 
2.3 วันหนึ่งเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 60 ลิตร 
2.4 วันหนึ่งเกิน 60 ลิตร แต่ไม่เกิน 80 ลิตร 
2.5 วันหนึ่งเกิน 80 ลิตร แต่ไม่เกิน 100 ลิตร 
2.6 วันหนึ่งเกิน 100 ลิตร แต่ไม่เกิน 200 ลิตร 
2.7 วันหนึ่งเกิน 200 ลิตร แต่ไม่เกิน 300 ลิตร 
2.8 วันหนึ่งเกิน 300 ลิตร แต่ไม่เกิน 400 ลิตร 
2.9 วันหนึ่งเกิน 400 ลิตร แต่ไม่เกิน 500 ลิตร 

 เดือนละ 40 บาท 
เดือนละ 80 บาท 
เดือนละ 120 บาท 
เดือนละ 160 บาท 
เดือนละ 200 บาท 
เดือนละ 240 บาท 
เดือนละ 280 บาท 
เดือนละ 320 บาท 
เดือนละ 360 บาท 

3. ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจ าเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหนึ่งเกิน 500 ลิตรขึ้นไป 
3.1 วันหนึ่งไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร 
3.2 วันหนึ่งเกิน 1 ลุกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขน
ทุกๆ ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของลูกบาศก์เมตร 

 เดือนละ 2,000 บาท 
ครั้งละ 150 บาท 

4. ค่าเก็บและขนมูลฝอยเป็นครั้งคราวครั้งหนึ่งๆ 
1.1 ไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร 
1.2 เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุกๆ 

ลูกบาศก์เมตร หรือเศษของลูกบาศก์เมตร 

 ครั้งละ 150 บาท 
150 บาท 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(หน้าถัดไป) 
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(ตัวอย่าง) ใบค ำร้องขอใช้บริกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำนตำกฟ้ำ อ ำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 

รับเลขท่ี................................. 
วันที่.....๕.....เดือน.....กุมภาพันธ์..... พ.ศ. .....๒๕๕๘..... 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…..รักไทย.......ยิ่งชีพ....... อยู่บ้านเลขที่.......๙๙.......หมู่ที่.......๔.......
ตรอก/ซอย.....-..... ถนน.................ต าบล.....ลานตากฟ้า.....อ าเภอ.......นครชัยศรี.......จังหวัด.......นครปฐม.......
เบอร์โทร.....080-2222222.....มีความประสงค์ขอใช้บริการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยขององค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 ประเภทสถานที่ขอใช้บริการก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 

 อาคารหรือเคหะสถาน ร้านค้าหรือตลาด สถานประกอบการโรงงานอุตสาหกรรม 
สถานที่ขอใช้บริการตั้งอยู่เลขท่ี....99....หมู่ที่....4....ตรอก/ซอย....-....ถนน....-....ต าบล....ลานตากฟ้า....

อ าเภอ....นครชัยศรี.....จังหวัด.....นครปฐม.....ปริมาณปฏิกูลและมูลฝอย จ านวน.....10.....ลิตร/วัน 
ข้าพเจ้ายินยอมปฏิบัติตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า ว่าด้วยการก าจัดสิ่ งปฏิกูล

และมูลฝอย และยอมช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้าทุกประการ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดอนุมัติ 
 
 ลงชื่อ........รักไทย...ยิ่งชีพ........ผู้ขอใช้บริการ 

 (....นายรักไทย...ยิ่งชีพ....) 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

ได้ด าเนินการตรวจสอบพื้นท่ีเบื้องต้น 
ตามข้อบัญญัติ อบต.ลานตากฟ้า ประเภทอัตรา
ค่าธรรมเนียมการเก็บสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย คิด
เป็นเงิน จ านวน.......................บาท 

  
เห็นควรอนุมัติ 

(ลงชื่อ)…………………………………………………. 

 
เห็นควรอนุมัติ 
  อนุมัติ               ไม่อนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ)……………………………………………………..  

 (นายศิริชัย  หนูสอน)      (นายสันต์  สุภิเวก) 
      หวัหน้าส่วนโยธา    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท 
กิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ี
ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภท
กิจการท่ีขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
(4) .....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 

 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับ
แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ ขอรับใบอนุญาตยื่ นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานท่ีท้องถิ่น
ก าหนด (ระยะเวลา 15 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย  
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

3. การพิจารณา 
เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ส ถ า น ท่ี ด้ า น
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุ ง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่ อสุ ขภาพ (ในแต่ ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(ระยะเวลา 8 วัน) 

5 .  ช าระค่ าธรรม เนี ยม  (กรณีมี ค าสั่ ง
อนุญาต)  

แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย มต าม อั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพท่ีมีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมส าเนา 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) พร้อมส าเนา 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนานแทนนิติบุคคล 

 จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ 
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เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตาม

กฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภทกิจการ 

2. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารท่ีแสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 

3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535, พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 2547, พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

4. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก าหนดให้
มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม(EIA), รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

5. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อมพร้อมส าเนา (ใน
แต่ละประเภทกิจการท่ีก าหนด) 

6. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

 จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขที่ 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ี 
เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายก าหนดพร้อม
ท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
2. ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
3. สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
4. .....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและ

ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับ
แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานท่ีท้องถิ่นก าหนด 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายงาน
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย  
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

3. การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ (ระยะเวลา 20 วัน) 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแกต้ัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (ระยะเวลา 8 วัน) 

5. ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถิ่นก าหนด 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
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ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขที่ 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
ก าหนดพร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนด
ของท้องถิ่น) 
(3) .....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น..... 
 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับ
แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ ขอรั บใบอนุญาตยื่ นค าขอรั บ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถิ่นก าหนด (ระยะเวลา 15 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้ วนของ
เอกสาร/หลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่ อด าเนินการหากไม่ สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

3. การพิจารณา 
เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ส ถ า น ท่ี ด้ า น
สุขลักษณะ  
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุ ขลั กษณะเสนอพิ จารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ  
(ระยะเวลา 20 วัน) 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลลานตากฟ้า 
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1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก้ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าส่ังไม่ออก
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือ
ทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิ์ในการอุทธรณ ์
(ระยะเวลา 8 วัน) 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต)  
แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ม า ช า ร ะ
ค่ า ธ ร รม เนี ย มต า มอั ต ร าแ ล ะ
ร ะ ย ะ เ ว ล า ท่ี ท้ อ ง ถิ่ น ก า ห น ด
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ าหน่ายอาหาร(กรณีเร่ขายไม่

ต้องมีแผนที)่ 
2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้จ าหน่าย

อาหารหรือเอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 

 จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

(ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน 500 
บาทต่อปี 
(ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตาก
ฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 15 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
กรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่ม

ประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้

ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ

จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก

พนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือวา่ผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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กรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

กรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ. ทะเบียน 
พำณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด
จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ี
เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง 
เช่น วิกลจริต ตายสาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมาย เช่น สามีภริยา 
บิดามารดาหรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชย
กิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้
ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าส่ังศาล เป็นต้น 
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3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (แล้วแต่กรณี) เป็น
ผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสาร
หลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  
เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร เร่ือง กำรจดทะเบียนพำณิชย์(ตั้งใหม่) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
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นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ (ระยะเวลา10 นาที) 

 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกรณีกำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติมกรณีกำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย

หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

8. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อท า

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
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บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

 

ค่ำธรรมเนียมกรณกีรณีกำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1.  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน(ค าขอละ)  
2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ)  

50 บาท 
30 บาท  

 

ขั้นตอนและระยะกำรใหบ้ริกำร เรื่อง กำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบยีน) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  
(ระยะเวลา 30 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
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รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกรณกีำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติมกรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้งส านักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียมกรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 
3.  ค่าธรรมเนียม(ครั้งละ)  
4. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ)  

20 บาท 
30 บาท  

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร เร่ือง กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล  
(ระยะเวลา 30 นาที) 
 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
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2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
(ระยะเวลา 15 นาที) 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ (ระยะเวลา 10 นาที) 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติมกรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) 
1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
3. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่

กรรม) โดยให้ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4. ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียมกรณกีำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) 
1.  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน(ครั้งละ)  
2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร(ชุดละ)  

20 บาท 
30 บาท  

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(คู่มือการกรอกเอกสาร) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 15 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี 

หน้าท่ีในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน ดังนี้ 
1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมี
การตีราคาปานกลางของท่ีดิน 

(1) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ี
มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
(2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการ
ประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น
จ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
(3) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของ
ทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับการแจ้งการประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อท่ีดิน
เดิมเปล่ียนแปลงไป 

(1) เจ้าของท่ีดินยื่นค าร้องตามแบบ ภ.บ.ท.5 หรือ ภ.บ.ท.8 แล้วแต่กรณี พร้อม
ด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน
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หรือมีการเปลี่ยนแปลง 
(2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปี
ต่อไปจ านวนเท่าใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การ
ลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

(1) เจ้าของท่ีดินยื่นค าร้องตามแบบ ภ.บ.ท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน 
(2) เมื่อเจ้าได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปี
ต่อไปจ านวนเท่าใด 
(4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายใน
เดือนเมษายนของทุกป ี

2. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางของท่ีดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ 
โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดิน
หรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
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เจ้ าของทรัพย์สินยื่ นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.บ.ท.5 หรือ 
ภ.บ.ท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี พิ จ า ร ณ า
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการ (ภ.บ.ท.5 หรือ ภ.บ.ท. 
8) และแจ้ งการประเมินภาษี ให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษี (ภายในระยะเวลา 30 วัน) 

ตากฟ้า 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล 

 จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ
จ านวน 1 ชุด 

 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส. 3  
2. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
3. ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีของปีก่อน  

 จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 15 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อื่นๆ และท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขดังนี ้
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ี
เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของ
ทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
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เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้ าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนั ก ง าน เจ้ าหน้ า ท่ี ต รวจสอบ
เอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 

2. กำรพิจำรณำ 
พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี พิ จ า ร ณ า
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด า เนินการช าระภาษี 
(ภายในระยะเวลา 30 วัน) 

 กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตั วประชาชนหรือบัตรอื่ น ท่ีออกโดย  จ านวน 1 ชุด 
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หน่วยงานของรัฐ พร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส าเนา 

เช่น โฉนดท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อ
ขายหรือให้โรงเรือน 

4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบ
ท ะ เ บี ย น ก า ร ค้ า  ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์  ท ะ เ บี ย น
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

อัตรำค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
ผู้รับการประเมินจะต้องเสียค่าภาษีในอัตราร้อยละ 2.5 ของค่ารายได้ต่อปี 
กรณีผู้รับประเมินไม่ช าระค่าภาษีภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งประเมินค่าภาษี 

จะต้องเสียเงินเพิ่มอีกดังนี้ 
ถ้าค้างช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก าหนด จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของค่าภาษี 
ถ้าค้างช าระเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของค่าภาษี 
ถ้าค้างช าระเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของค่าภาษี 
ถ้าค้างช าระเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน จะต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การรับช าระภาษีป้าย 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 15 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ี 

ในการรับช าระภาษีป้ายแสดงยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอืน่หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารรายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป.3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ภายใน 30 วันนับแต้ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบตามแบบ  (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ
ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
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8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้
ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค า
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค า
ขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อย
แล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เ อกส า รหลั ก ฐ า น
(ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ท่ี พิ จ า ร ณ า 
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
และแจ้งการประเมินภาษี  
(ระยะเวลา 30 วัน) 

3. การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี  
(ระยะเวลา 15 วัน) 

 กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
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ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกโดยหน่วยงาน

ของรัฐพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. แผนผังแสดงสถานท่ีตั้ งหรือแสดงป้ายรายละเอียด

เกี่ยวกับป้าย วัน/เดือน/ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียน

การค้ า  ส า เนาทะ เบี ยนพาณิชย์  ส า เนาทะ เบี ยน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้าม)ี 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

 จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ฉบับ 

 

อัตรำค่ำภำษีป้ำย 
1. ป้ายท่ีมีอักษรภาษาไทยล้วน คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 3 บาท 
2. ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายใดๆ คิดภาษี 

500 ตร.ซม. ต่อ 20 บาท 
3. (ก) ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 

(ข) มีอักษรไทย บางส่วนหรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
คิดภาษีในอัตรา 500 ตร.ซม. ต่อ 40 บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
  

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เดิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
เจ้ าพนัก งาน ท้องถิ่ นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
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อนุญาต (ระยะเวลา 2 วัน) 
3. การพิจารณา 

เจ้ าพนักงานท้องถิ่ นด า เนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร ผั ง เ มื อ ง 
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง จัดท าผัง
บริ เวณแผนท่ีสั ง เขป ตรวจสอบ
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง  เ ช่ น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ. 
จัดสรรท่ีดินฯ (ระยะเวลา 7 วัน) 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แ บ บ แ ป ล น แ ล ะ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(ระยะเวลา 35 วัน) 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา (กรณีบุคคลธรรมดา) จ านวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมส าเนา (กรณีนิติบุคคล) จ านวน 1 ชุด 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
2. ส าเนาโฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ

ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

3. ใบอนุญาตให้ใช้ ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือ

 จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
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ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

4. กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติด
อากรแสตมป์30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

5. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอ านาจ เจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

9. แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ท่ีมีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ี
อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2528) 

10. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคารสถานที่ ก่อสร้างชื่อ คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ี
ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความคงทนของ
อาคารและพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง

 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
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รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
11. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง

ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ ท่ีรับรองโดยสถาบันท่ี
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  

12. กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ.
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ี
เชื่อถือได้ ประกอบการขออนุญาต 

13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมส าเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

15. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าท้ิง 

20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมในการขออนุญาต/ออกใบอนุญาต 

1.1 ใบอนุญาตก่อสร้าง 
1.2 ใบอนุญาตดัดแปลง 
1.3 ใบอนุญาตรื้อถอน 
1.4 ใบอนุญาตเคล่ือนย้าย 
1.5 ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ 
1.6 ใบรับรอง 
1.7 .ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง 

2. ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
2.1 ใบอนุญาตก่อสร้าง 
2.2 ใบอนุญาตดัดแปลง 
2.3 ใบอนุญาตรื้อถอน 
2.4 ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 

 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
3.1 อาคารซึ่งสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 
เมตร  
3.2 อาคารซึ่งสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูง
เกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร 
3.3 อาคารซึ่งสูงเกิน 3 ชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร 
3.4 อาคารซึ่งมีพื้นท่ีรองรับน้ าหนักบรรทุกเกิน 50 
กก. ต่อ 1 ตารางเมตร 
3.5 พื้นที่ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
3.6 ป้าย 
3.7 อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน 
ท่อ หรือทางระบายน้ า รั้ว ก าแพง คิดตามความยาว 

  
ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
 
ตารางเมตรละ 2 บาท 
 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
 
ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
ตารางเมตรละ 4 บาท 
เมตรละ 1 บาท 
 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(ไม่มีแบบฟอร์ม) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การแจ้งขุดดิน 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก ่

1. เทศบาล 
2. กรุงเทพมหานคร 
3. เมืองพัทยา 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่ง
รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5. บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6. เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7. ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและ
ไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 

1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดิน คือ ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรอืมี
พื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
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2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็น 

หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออก
ค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขใหถู้กต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) (ระยะเวลา 5 วัน) 

3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
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เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
4. โหลดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า

พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
5. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน 
6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 
7. รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุด

ดินท่ีมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือพื้นท่ี
ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ 
วิศวกรกรณีการขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 

8. รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัว
ของดิน 

9. ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมี
พื้นท่ีปากบ่อเกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือ
มีพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ผู้
ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

 จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การแจ้งถมดิน 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้ 

1.1. การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่  

1. เทศบาล 
2. กรุงเทพมหานคร 
3. เมืองพัทยา 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่ง
รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
5. บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6. เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7. ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและ
ไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 

1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดิน คือ ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่าง
เจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้ง
ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับ
แต่วันท่ีได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) (ระยะเวลา 5 วัน) 

3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ชุด 
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เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน 
2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
4. โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า

พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
5. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 
6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอื่น 
7. รายการค านวณ (กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมี
ความสู งของเนินดินตั้ งแต่  2 เมตรขึ้ นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพื้นท่ีเกิน 2000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

8. ชื่อผู้ควบคุมงาน(กรณีการถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา 

9. ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 

 จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ชุด 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จ านวน 1 ชุด 

 

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 



70 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(ว่าง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

งานขออนุญาตใช้น้ าประปา 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
การขอใช้น้ าประปา ผู้ขอใช้น้ าจะต้องท าการยื่นแบบค าขอใช้น้ าประปาต่อองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลลานตากฟ้า และช าระค่าธรรมเนียมการขอใช้น้ าประปารายใหม่ 
มาตรวัดที่น ามาติดตั้งนี้ ผู้ขอใช้น้ ามีหน้าท่ีจัดหามาเอง หากมาตรวัดน้ าเกิดการช ารุด 

เสียหายตามกาลเวลา เนื่องจากภัยธรรมชาติหรือเหตุสุดวิสัย ผู้ใช้น้ าจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
ท้ังหมด 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ขอใช้น้ าประปา 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

2. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 



72 
 

3. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบสถานท่ีขอใช้น้ าประปา
แ ล ะ ป ร ะ ม า ณ ก า ร ค่ า ใ ช้ จ่ า ย 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

4. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้ผู้ขอใช้
น้ าประปาเข้ามาท าสัญญาการใช้
น้ าประปาและช าระค่าธรรมเนียม 
(ระยะเวลา 3 วัน) 

5. การพิจารณา 
ผู้ขอใช้น้ าประปาช าระค่าธรรมเนียม 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

6. การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการวาง
ท่อเมนประปาเพื่อการส่งน้ าประปา  
ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา รวมท้ัง
อุปกรณ์อื่นๆ ท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับการ
ติ ด ตั้ ง ม า ต ร วั ด น้ า ป ร ะ ป า 
(ระยะเวลา 15 วัน) 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลาน
ตากฟ้า 
 
 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 27 วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมส าเนา (กรณีนิติบุคคล) 
3. แบบค าร้องขอใช้น้ าประปา 
4. เอกสารแสดงการถือกรรมสิทธิ์/สิทธิครอบครองสถานท่ีขอ

ใช้น้ าประปา 
5. หนังสือขออนุญาตให้วางท่อเมนประปาผ่านท่ีดิน 
6. แผนที่โดยสังเขป 

 จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 
จ านวน 1 ฉบับ 
จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการตรวจสอบและประมาณการไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
2. ค่าธรรมเนียมการโอนเปลี่ยนชื่อผู้ใช้น้ าประปา  
3. ค่าธรรมเนียมในการติดตั้งมาตรวัดน้ า (กรณีงดการจ่ายน้ า)  
4. ค่าธรรมเนียมอนุญาตขอติดตั้งมาตรวัดน้ า 

 
 

50 บาท 
100 บาท 
100 บาท 
 

4.1 มาตรวัดน้ าขนาด 4 หุน 
4.2 มาตรวัดน้ าขนาด 6 หุน 
4.3 มาตรวัดน้ าขนาด 1 นิ้ว 

 
 

400 บาท 
500 บาท 
1,000 บาท 

5. อัตราค่าใช้น้ าประปา ลูกบาศก์เมตรละ 5 บาท 
6. หากไม่มีการใช้น้ าประปา หรือใช้น้ าประปาไม่ถึง 2 ลูกบาศก์เมตร คิดเป็นเงิน 10 บาท 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า เลขท่ี 41/3 หมู่ท่ี 4 ต าบลลานตากฟ้า อ าเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(หน้าถัดไป) 
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(ตัวอย่าง) แบบค ำร้องขอใช้น้ ำประปำ 

การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
วันที่.....๕.....เดือน.....กุมภาพันธ์.....พ.ศ. ...๒๕๕๘... 

ผู้ใช้น้ าประปา..........................นายรักไทย...ยิ่งชีพ............................มีความประสงค์จะขอใช้น้ าประปา 
ประเภทการใช้น้ า  ติดตั้งชั่วคราว  ติดตั้งถาวร 
ชนิดการใช้น้ าติดตั้ง  ติดตั้งใหม ่   ติดตั้งซ้ า 

 ขนาดมาตรวัดน้ า.................2.................หุน/นิ้ว จ านวน...........................1.............................เครื่องใน
นามของ............นายรักไทย...ยิ่งชีพ...............บ้านเลขท่ี... ...99......หมู่ที่.......4.......ตรอก/ซอย............-............
ถนน..........-.............ต าบล..........ลานตากฟ้า.........อ าเภอ...........นครชัยศรี.............จังหวดั.. .......นครปฐม..........
โทรศัพท์.....080-2222222..... 

 หลักฐำนที่ส่งมอบ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
เอกสารแสดงการถือกรรมสิทธิ์/สิทธิครอบครองสถานที่ขอใช้น้ าประปา 
ข้าพเจ้ายินยอมช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมในการติดตั้งมาตรวัดน้ าตามข้อบังคับต าบล  เรื่อง 

ระเบียบการขอใช้น้ าประปาองค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า พ.ศ. ๒๕๔๑ 
การวางท่อเมนประปาเพ่ือการส่งน้ าประปา มิเตอร์ประปา รวมทั้งอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการ

ติดตั้งมิเตอร์ประปา ข้าพเจ้าจะเป็นผู้จัดหา และด าเนินการติดตั้งโดยให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
ลานตากฟ้าด าเนินการตรวจสอบ 

 
 ลงชื่อ..........รักไทย...ยิ่งชีพ...........ผู้ขอใช้น้ า 
        (……นายรักไทย...ยิ่งชีพ.......) 

วันที่.....๕.....เดือน.....กุมภาพันธ์.....พ.ศ....๒๕๕๘... 
 


