
 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำนตำกฟ้ำ 

อ ำเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 



ค ำน ำ 
 

ด้วยในปัจจุบันมีพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใด

ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน.. ” ไว้บริการประชาชนเมื่อมา

ติดต่อราชการ โดยให้ทุกหน่วยงานจัดทำคู่มือไว้คอยบริการประชาชน  

 ในการนี้ เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ด้วยการให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี ่ยวกับ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ เพื่อ

เป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการขององค์การบริหารส่วน

ตำบลลานตากฟ้า สร้างให้เกิด ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที ่ 

เปิดเผยขั้นตอนและระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน ในการอำนวย

ความสะดวกและการลดขั ้นตอน การปฏ ิบ ัต ิงาน เก ิดผลส ัมฤทธ ิ ์ตามเจตนารมณ์ของ

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้าจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้น เพื่อให้ประชาชนได้

รับทราบข้อมูลท่ีชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากองค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 

 

 

 

 

 

 ส ำนักปลัด 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำนตำกฟ้ำ 

 

 



สำรบัญ 
 

รำยกำร                    หน้ำ 

- การรับชำระภาษีป้าย       1 
- การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   7 
- การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21    14
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การรับชำระภาษีป้าย 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคล ัง   องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล       
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 15 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

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

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ี 

ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารรายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป.3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน ) 
ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ภายใน 30 วันนับแต้ได้รับแจ้งการประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบตามแบบ  (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติ
ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
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8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้
ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำ
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื ่นคำ
ขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน ั้นเรียบร้อย
แล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื ่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน
ถ ู กต ้ อ งของ เอกส ารหล ั กฐาน
(ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
พน ักงาน เจ ้ าหน ้ าท ี ่ พ ิ จ า รณา 
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
และแจ้งการประเมินภาษี  
(ระยะเวลา 30 วัน) 

3. การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษี  
(ระยะเวลา 15 วัน) 

 กองคลัง  องค ์การบริหารส่วนตำบล     
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
กองคลัง  องค ์การบริหารส่วนตำบล     
ลานตากฟ้า 
 
 
 
กองคลัง  องค ์การบริหารส่วนตำบล     
ลานตากฟ้า 
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ระยะเวลำ 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกโดยหน่วยงาน

ของรัฐพร้อมสำเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
3. แผนผังแสดงสถานที ่ต ั ้งหรือแสดงป้ายรายละเอ ียด

เกี่ยวกับป้าย วัน/เดือน/ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบทะเบียน

การค ้า  สำเนาทะเบ ียนพาณ ิชย ์  สำเนาทะเบ ียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
6. สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้าม)ี 
7. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

 จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ฉบับ 

 

อัตรำค่ำภำษีป้ำย 
1. ป้ายท่ีมีอักษรภาษาไทยล้วน คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 3 บาท 

2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายใดๆ คิดภาษี 

500 ตร.ซม. ต่อ 20 บาท 

3. (ก) ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 

(ข) มีอักษรไทย บางส่วนหรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

คิดภาษีในอัตรา 500 ตร.ซม. ต่อ 40 บาท 
 

ค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า เลขที่ 41/3 หมู่ที่ 4 ตำบลลานตากฟ้า อำเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 

 
ยื่นเอกสารการช าระภาษีป้าย 

15 นาที  ประชาชนผู้ยื่นเรื่อง 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน      

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของเอกสาร 

1 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

3. การพิจารณา 
- เจ้าหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบ
รายการป้ ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) และ
แจ้งการประเมินภาษี 

 
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ 
ด าเนินการลงพื้นที่ 

ตรวจสอบปา้ย 

30 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 
 
 

 
เจ้าของป้ายมาช าระ 
อัตราค่าภาษีป้าย 

15 นาที 
 

ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  (ระยะเวลา 15 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
และแจ้งการประเมินภาษี      (ระยะเวลา 30 วัน/ราย) 
4.เจ้าของป้ายช าระภาษี (ภายใน 15 วัน)    (ระยะเวลา 15 นาที/ราย) 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานพัฒนารายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล        
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 11 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

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

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท 
กิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่
ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 
2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภท
กิจการท่ีขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
(4) .....ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 

 

หมำยเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับ
แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผ ู ้ ขอร ับใบอน ุญาตย ื ่นคำขอร ับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที ่ เป ็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที ่ท ้องถ ิ ่น
กำหนด (ระยะเวลา 15 นาที) 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำขอและความครบถ้วนของเอกสาร/
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที ่
แจ้งต่อผู้ยื ่นคำขอให้แก้ไข/เพิ ่มเติม
เพ ื ่ อดำเน ินการ หากไม ่ สามารถ
ดำเนินการได ้ในขณะนั ้นให ้จ ัดทำ
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื ่นเพิ ่มเต ิม
ภายในระยะเวลาที ่กำหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  
(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

3. การพิจารณา 
เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ต ร ว จ ส ถ านท ี ่ ด ้ า น
สุขลักษณะ 
กรณีถ ูกต ้องตามหล ักเกณฑ์ด ้าน
ส ุ ขล ั กษณะ เสนอพ ิ จารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

 สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล     
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล     
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล    
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

4. การแจ้งคำสั ่งออกใบอนุญาต/คำสั ่งไม่
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา
ร ับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที ่
ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือว่า
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที ่ เป ็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(ระยะเวลา 8 วัน) 

5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)  
แ จ ้ ง ใ ห ้ ผ ู ้ ข อ อ น ุ ญ า ต ม า ช ำ ร ะ
ค ่ า ธ ร ร ม เ น ี ย ม ต า ม อ ั ต ร า แ ล ะ
ระยะเวลาที ่ท ้องถิ ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที ่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที ่มีข้อกำหนดของท้องถิ ่น )  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบล    
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 
 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมสำเนา 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) พร้อมสำเนา 
5. หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนานแทนนิติบุคคล 

 จำนวน 1 ฉบับ
จำนวน 1 ฉบับ
จำนวน 1 ฉบับ
จำนวน 1 ฉบับ
จำนวน 1 ฉบับ 
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เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตาม

กฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภทกิจการ 

2. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามท่ีขออนุญาตได ้

3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละ
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. การเดินเรือในน่านน้ำไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

4. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้
มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ ่งแวดล้อม(EIA), รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

5. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อมพร้อมสำเนา (ใน
แต่ละประเภทกิจการท่ีกำหนด) 

6. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

 จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
จำนวน 1 ฉบับ 
 
 

 

ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 
ค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า เลขที่ 41/3 หมู่ท่ี 4 ตำบลลานตากฟ้า อำเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440     เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบคำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นเอกสารขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการ  
- ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด  
 

 
 
 
 

ยื่นเอกสารขอรับใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ 

15 นาที  ประชาชนผู้ยื่นเรื่อง 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร/
หลักฐานทันท ี      
- กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น
ด้วย 
 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และครบถ้วนของเอกสาร 

1 ชั่วโมง งานนักวิชาการสาธารณสุข 

3. การพิจารณา 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
- กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
- กรณีไม่ถูกต้องตามเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ไปปรับปรุง 
แก้ไขด้านสุขลักษณะ  
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ี 
ด้านสุขลักษณะ 

20 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
- กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
- กรณีใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่
ออกใบอนุญาตปรกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ 
ด าเนินการ 

8 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของ
ท้องถิ่น) 

 
แจ้งให้ผู้ขอใบอนุญาตมาช าระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตรา 

1 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1. ประชาชนยื่นเรื่องขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมเอกสารประกอบ

         (ระยะเวลา 15 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่พนักงานรับเรื่อง/ตรวจสอบและเสนอผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง/ราย) 
3. เจ้าหน้าทีพิ่จารณาและตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  (ระยะเวลา 20 วัน/ราย) 
4.การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ไม่อนุญาต    (ระยะเวลา 8 วัน/ราย) 
5.ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกใบอนุญาต)   (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช ่าง   องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล       
ลานตากฟ้า 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18 
โทรสาร  : 034-900440 ต่อ 14 

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

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรขอยื่นค ำขอ 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วย
เหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เดิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที ่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื ่นคำขออนุญาตก่อสร ้างอาคาร
พร้อมเอกสาร (ระยะเวลา 1 วัน) 

2. การพิจารณา 
เจ ้ าพน ักงานท ้องถ ิ ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต (ระยะเวลา 2 วัน) 

 กองช ่าง  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล        
ลานตากฟ้า 
 
กองช ่ าง  องค ์การบร ิหารส ่ วนตำบล        
ลานตากฟ้า 
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3. การพิจารณา 
เจ ้าพน ักงานท้องถ ิ ่นดำเน ินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว ่ า ด ้ ว ยก า รผ ั ง เ ม ื อ ง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดทำผัง
บร ิ เวณแผนที ่ส ังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ ื ่ นท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อง  เช ่ น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ. 
จัดสรรท่ีดินฯ (ระยะเวลา 7 วัน) 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แ บบแ ปลนแ ละ พ ิ จ า รณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
(ระยะเวลา 35 วัน) 

กองช ่าง  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล        
ลานตากฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองช ่าง  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล      
ลานตากฟ้า 

 

ระยะเวลำ 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนา (กรณีบุคคลธรรมดา) จำนวน 1 ฉบับ 

2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา (กรณีบุคคลธรรมดา) จำนวน 1 ฉบับ 

3. หนังสือรับรองนิติบุคคลพร้อมสำเนา (กรณีนิติบุคคล) จำนวน 1 ชุด 

เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
1. แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับ

ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 

 จำนวน 1 ชุด 
จำนวน 1 ชุด 
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3. ใบอนุญาตให้ใช ้ท ี ่ด ินและประกอบกิจการในนิคม
อ ุตสาหกรรมหร ือใบอน ุญาตฯ ฉบ ับต ่ออาย ุหร ือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

4. กรณีที ่มีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบอำนาจติด
อากรแสตมป์30 บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ 

5. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอำนาจ เจ้าของ
ท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 

6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

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

10. รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื ่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคารสถานที่ ก่อสร้างชื่อ คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู ้คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที ่

จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 



17 
 

ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั ่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง 
กำหนดการรับน้ำหนักความต้านทานความคงทนของ
อาคารและพื ้นดินที ่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการคำนวณการออกแบบโครงสร้าง 

11. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า 
fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความมั ่นคงแข็งแรงของวัสดุที ่ร ับรองโดยสถาบันที ่
เช่ือถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  

12. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที ่ 48 พ.ศ.
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที ่หุ ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที ่
เช่ือถือได้ ประกอบการขออนุญาต 

13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมสำเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อมสำเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพว ิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

15. แบบแปลนและรายการคำนวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

 
 
 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
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18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู ้ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการ
ระบายน้ำท้ิง 

20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 

21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

 
จำนวน 1 ชุด 
 
 
จำนวน 1 ชุด 
 
จำนวน 1 ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมในการขออนุญาต/ออกใบอนุญาต 

1.1 ใบอนุญาตก่อสร้างพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
1.2 ใบอนุญาตก่อสร้างพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร 
1.3 ใบอนุญาตดัดแปลงพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
1.4 ใบอนุญาตดัดแปลงพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร 
1.5 ใบอนุญาตรื้อถอนพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
1.6 ใบอนุญาตรื้อถอนพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร 
1.7 ใบอนุญาตเคล่ือนย้ายไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
1.8 ใบอนุญาตเคล่ือนย้ายพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร 
1.9 ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
2.0 ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้เกิน 150 ตารางเมตร  
2.1 ใบแทนใบอนุญาตไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
2.2 ใบแทนใบอนุญาตเกิน 150 ตารางเมตร 

2. ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
2.1 ใบอนุญาตก่อสร้างพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร  
2.2 ใบอนุญาตก่อสร้างพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร 
2.3 ใบอนุญาตดัดแปลงพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร     
2.4 ใบอนุญาตดัดแปลงพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร     
2.5 ใบอนุญาตรื้อถอนพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
2.6 ใบอนุญาตรื้อถอนพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร  
2.7 ใบอนุญาตเคล่ือนย้ายไม่เกิน 150 ตารางเมตร 

 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 200 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 100 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 50 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 50 บาท 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 200 บาท 
ฉบับละ 5 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
 
ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 200 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 100 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 50 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
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2.8 ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายเกิน 150 ตารางเมตร ฉบับละ 50 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 อาคารซึ่งมีพื้นที่รองรับน้ำหนักบรรทุกเกิน 50 
กก. ต่อ 1 ตารางเมตร 
3.5 พื้นที่ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
3.6 ป้าย 
3.7 อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน 
ท่อ หรือทางระบายน้ำ รั้ว กำแพง คิดตามความยาว 

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

 

ค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

 

 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 

องค์การบริหารส่วนตำบลลานตากฟ้า เลขที่ 41/3 หมู่ที่ 4 ตำบลลานตากฟ้า อำเภอนครชัยศรี 
จังหวัดนครปฐม 73120 
โทรศัพท์ : 034-900440 ต่อ 18    เว็บไซด์ : http://www.lantakfa.go.th 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 

 
ยื่นค าขออนุญาต 
ก่อสร้างอาคาร 

 
 

1 วัน ประชาชนผู้ยื่นเรื่อง 

2. เจ้าหน้าที่งานธุรการ
ลงรับหนังสือ 
 
 

 
งานธุรการลงรับหนังสือ 

10 นาที งานธุรการ 

3. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

 
งานเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร 

2 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

4. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ผังเมือง ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง จัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยทางทหารฯ 
และ พ.ร.บ. จัดสรรที่ดินฯ 

 
งานเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสาร 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการผังเมือง 

7 วัน ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

5. เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) 
- หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาลงนามใน
หนังสือเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
- ผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาสั่งการและ 
ลงนามในหนังสือ 

 
หัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณา 

35 วัน ผอ.กองช่าง/ 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6. แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 

 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมารับใบอนุญาต 

10 นาที งานธุรการ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่งานธุรการลงรับหนังสือ    (ระยะเวลา 10 นาท/ีราย) 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต   

(ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
4. เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ. จัดสรรที่ดินฯ  (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 

5. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1)  
(ระยะเวลา 35 วัน/ราย) 

6. แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1)   (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)
     
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 งานควบคุมการก่อสร้าง กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลลานตากฟ้า 
 
 


