
 
 
 

หน่วยงานหลกัที่รับผิดชอบ   
 กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลวดัดาว  อ าเภอบางปลามา้ จงัหวดัสุพรรณบุรี 
 

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 งานควบคุมการก่อสร้าง  งานธุรการกองช่าง 
 -ตรวจสอบสถานท่ีเพื่อรับรองส่ิงปลูกสร้างภายในเขตต าบลวดัดาว ว่ามีส่ิงปลูกสร้างจริงหรือไม่และมี
ลกัษณะแบบใดเท่านั้น ไม่สามารถระบุกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสร้างทุกกรณี เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการขอ
บา้นเลขท่ี การจดทะเบียนจ านองท่ีดิน (ส านกังานท่ีดินจงัหวดั) และท าธุรกรรมทางการเงิน 
 

วิธีการ/ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน รวมไม่เกิน 5 วนั 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลาท่ีใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. ยืน่ค าร้องท่ี กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลวดัดาว 
   - ตรวจสอบเอกสาร (หากครบถว้น) รับเร่ืองด าเนินการต่อ 
   - ตรวจสอบเอกสาร ( หากไม่ครบถว้น) ใหผู้ย้ืน่ค  าร้อง    
     กลบัไปเตรียมเอกสารใหค้รบถว้นใหม่ 

10 นาที 
 

งานธุรการ กองช่าง 

2. เจา้หนา้ท่ีกองช่าง ลงพื้นท่ีตรวจสอบถ่ายภาพ 
 

1 วนั งานควบคุมการก่อสร้าง 

3. เจา้หนา้ท่ีด าเนินการ ออกหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
   - เสนอผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาตามล าดบัชั้น 

2 วนั งานธุรการ กองช่าง  

4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวัดดาวลงนามเสร็จ
เรียบร้อย ตอ้งแจง้ใหผู้ย้ื่นค าร้องทราบ และใหม้ารับหนังสือ
รับรองภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีแจง้  

1 วนั งานธุรการ กองช่าง 

 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
การออกหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
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เอกสารหลกัฐาน 
  - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูย้ืน่ค  าร้อง จ านวน 1 ฉบบั 
 - ส าเนาทะเบียนบา้นของผูย้ื่นค าร้อง จ านวน 1 ฉบบั 
 - ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิของผูย้ืน่ค  าร้อง จ านวน 1 ฉบบั 
 ** กรณีโฉนดท่ีดินไม่ใช่ผูท่ี้ขอหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง ใหแ้นบหนงัสือยินยอมจากเจา้ของโฉนด
ท่ีดิน พร้อมส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาบตัรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาแนบมาดว้ย 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 - หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0804.3/18327 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน พ.ศ. 2558 เร่ือง หารือเก่ียวกบั
การออกหนงัสือรับรองขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
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