
คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีใหบ้ริการ                                    การออกหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้างอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลม่อนป่ิน 
ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลม่อนป่ิน                                                     วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 

โทรศพัท ์    ๐๕๓ ๘๘๖ ๓๖๖ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขในการยืน่ค าขอ 
เอกสารหลกัฐานทะเบียนบา้นและโฉนดท่ีดินตอ้งเป็นตวัจริงมาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ี ส าเนาเอกสารท่ีถ่ายตอ้ง

รับรองส าเนาถูกตอ้ง การรับรองจะตอ้งเป็นผูท่ี้มช่ือในกรรมสิทธ์ิท่ีดินและในทะเบียนบา้นท่ีขอรับรอง

เท่านั้น 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผูรั้บผิดชอบ 
๑.ประชาชนยืน่ค  าร้องขอรับรองหนงัสือส่ิงปลูกสร้าง งานธุรการ / ช่างโยธา  กองช่าง 

(ระยะเวลา  ๑๕ นาที) 

........................................................................ .......................................................... 

๒.ช่างโยธาตรวจสอบแปลงท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างพร้อม ช่างโยธา รับผิดชอบแต่ละคน 

ภาพถ่ายประกอบ ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 

( ระยะเวลา ๐.๕ วนั ) 

.......................................................................... ............................................................. 

๓.งานธุรการพิมพเ์อกสารหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง งานธุรการ      กองช่าง 

และรวบรวมเอกสารทั้งหมด 

( ระยะเวลา ๑๕ ) 

......................................................................... ................................................................. 



 

๔.เสนอเร่ืองใหผู้อ้  านวยการกองช่าง ตรวจสอบ งานธุรการ       กองช่าง 

( ระยะเวลา ๐.๕ วนั ) 

.................................................................. .......................................................... 

๕.เสนอเร่ืองใหป้ลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล งานธุรการ       กองช่าง 

หรือรองปลดัองคก์ารปฏิบติัราชการแทน พิจารณา 

( ระยะเวลา ๐.๕ วนั ) 

.................................................................. ........................................................ 

๖.อนุมติัลงนามในหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้างโดย งานธุรการ       กองช่าง 

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลม่อนป่ิน 

(ระยะ ๐.๕ วนั )  

......................................................................                                .......................................................... 

ระยะเวลา 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ินไม่เกิน ๒ วนั ๓๐ นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลกัฐานท่ีตอ้งใช ้
๑.ค าร้องขอหนงัสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง (ขอท่ีกองช่าง)                                        จ านวน  ๑ ฉบบั 

๒.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน                                                                          จ านวน  ๑ ฉบบั 

๓.ส าเนาทะเบียนบา้น                                                                                             จ านวน  ๑ ฉบบั 

๔.ส าเนาโฉนดท่ีดิน                                                                                                จ านวน  ๑ ฉบบั 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 



การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้ ประชาชนผูรั้บบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน

ไดท่ี้ศูนยด์ ารงธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลม่อนป่ิน โทรศพัท ์๐๕๓ ๘๘๖ ๓๖๖  

หรือ เวบ็ไซต ์mopinfang.go.th 


