
คูม่ือการสมคัรสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรบัเจา้หนา้ท่ี องคก์ารบนริหารสว่นจงัหวัดลพบรีุ 

 
 

คู่มือการสมัครสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรับเจ้าหน้าที่

 

 
 

  



คูม่ือการสมคัรสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรบัเจา้หนา้ท่ี องคก์ารบนริหารสว่นจงัหวัดลพบรีุ 

- ๒ - 

คู่มือการสมัครสมาชิกผู้มาใช้บริการภายในสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
*************************************** 

วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงานราชการ 

 
๑. ผู้มาใช้บริการยื่นค าขอ 
  เมื่อผู้ประสงค์สมัครเป็นสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ต่อเจ้าหน้าที่ ในวันและเวลาท าการ ณ จุดรับสมัคร ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และตรวจอายุผู้สมัคร 
เพ่ือแจ้งอัตราค่าธรรมเนียมสมาชิก 
 ๑.๑ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานประกอบการสมัครสมาชิก มีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑) แบบใบสมัครต่ออายุสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร 
  ๒) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๒ รปู 
  ๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวข้าราชการ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
บัตรประจ าตัวนักเรียน บัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรประจ าตัวอ่ืนซึ่งปรากฏภาพถ่ายของบุคคลที่ทางราชการ 
ออกให้ จ านวน ๑ ฉบับ ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
  ๔) ค่าธรรมเนียมบัตรสมาชิก ได้แก่ 
   ๔.๑) ท าบัตรใหม่     ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
   ๔.๒) ออกบัตรแทน กรณีบัตรหาย หรือช ารุด ค่าธรรมเนียม ๓๐ บาท 
   ๔.๓) ต่ออายุบัตร     ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  ๕) ค่าธรรมเนียมสมาชิกรายปี แบ่งประเภทตามอายุผู้สมัคร ได้แก่ 
   ๕.๑) อายุต่ ากว่า ๑๘ ปี   ค่าธรรมเนียมต่อปี  ๑๐๐  บาท 
   ๕.๒) อายุ ๑๘ – ๖๐ ปี  ค่าธรรมเนียมต่อปี  ๓๐๐  บาท 
   ๕.๓) อายุเกิน ๖๐ ปี  ไม่มีค่าธรรมเนียมต่อปี 

 
รูปภาพที่ ๑ ภาพแบบใบสมัครต่ออายุสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร 
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-๓- 
 

 ๑.๒ เจ้าหน้าทีร่ับช าระค่าธรรมเนียม และออกใบเสร็จรับเงิน (ตั๋วฉีก) 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ยื่นค าขอครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว รับช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราที่ก าหนด พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน (ตั๋วฉีก) ทั้งค่าธรรมเนียมบัตรสมาชิกและค่าธรรมเนียม
สมาชิกรายปี 
 
๒. บันทึกข้อมูลสมาชิก 
  ๒.๑ ลงทะเบียนบัญชีสมาชิกฯ 
   เจ้าหน้าที่น าข้อมูลผู้ประสงค์สมัครเป็นสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร บันทึกลงใน
ระบบทะเบียนบัญชีสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร และพิมพ์ออกมาเป็นบัตรสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร 
  ๒.๒ น าเงินค่าธรรมเนียมส่งกองคลัง 
   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค่าธรรมเนียมที่ได้รับมาให้ครบถ้วน จัดท าบันทึกสรุปยอด 
และน าค่าธรรมเนียมส่งเข้ากองคลัง ภายในเวลา ๐๙.๐๐ น. ของทุกวัน 
 
๓. รายงานเสนอนายก 
  เจ้าหน้าที่ท าบันทึกรายงานเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรีพร้อมบัตรสมาชิก 
สนามกีฬาพระราเมศวรที่พิมพ์ออกมา เพ่ือให้ลงนามอนุมัตกิารเป็นสมาชิก 
 
๔. ส่งมอบบัตรสมาชิก 
  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบัตรสมาชิกที่ผู้บริหารได้ลงนามอนุมัติให้เรียบร้อย พร้อมทั้งจัดท าเคลือบ
บัตรสมาชิก แล้วจึงติดต่อประสานงานกับผู้ประสงค์สมัครเป็นสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวรเพ่ือท าการส่งมอบ
ต่อไป 

 
 

รูปภาพที่ ๒ ตัวอย่างบัตรสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร 
 



คูม่ือการสมคัรสมาชิกสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรบัเจา้หนา้ท่ี องคก์ารบนริหารสว่นจงัหวัดลพบรีุ 

-๔- 

คู่มือการสมัครสมาชิกผู้มาใช้บริการภายในสนามกีฬาพระราเมศวร ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
*************************************** 

แผนผังระยะเวลาการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ 

 

 
 
 ๑  

 
 
 
 
 

 
 ๒   

 
 
 
 

 
 ๓    

 
 
 

 
 ๔   
 
 

สรุประยะเวลาการปฏิบัติงาน ๔ ขั้นตอน ๑ วันท าการ 

- กรณี รับสมัครสมาชิกใหม่ 
- กรณี สมาชิกเก่า ต่ออายุบัตร 

ผู้มาใชบ้ริการยื่นค าขอ 
ขอบัตรสมาชิกใหม่ / ขอท าบัตร / ขอต่ออายุบัตรสมาชิก 

รับเอกสารหลักฐานประกอบการท าบัตร 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

รับช าระค่าธรรมเนียม / ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกข้อมูลสมาชิก 
ลงทะเบียนบัญชีสมาชิกฯ 

น าเงินค่าสมัครส่งกองคลัง ภายในเวลา ๐๙.๐๐ น. ของทุกวัน 
พิมพ์บัตรสมาชิก 

รายงานเสนอนายก 
ท าบันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี 

เพ่ือลงนามการเป็นสมาชิก 

ส่งบัตรสมาชิก 
ท าเคลือบบัตรสมาชิก / มอบบัตรสมาชิกให้ผู้ยื่นค าขอ  

๒๓ ชั่วโมง ๔๐ นาท ี

๒๐ นาท ี
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ข้อมูลทีม่า / กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี 
เรื่อง การบริหารจัดการและการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ใช้สนามกีฬาจังหวัดลพบุรี พ.ศ.๒๕๖๑ 

เว็บไซต์ https://www.loppao.go.th/images/sportstadium/Doc_Service/sportrule2561.pdf 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี 
เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

https://www.loppao.go.th/index.php/2020-10-22-03-16-32/2020-10-22-10-42-20/2020-10-22-
10-54-28/2482-2566 
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