
คู่มือส าหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลวัง 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
  

1.  กระบวนงาน:การขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลวัง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ออกใบรับรอง  

5. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนญุาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   
7. พื้นที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลวัง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  -  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน  0 ราย  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0 ราย  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สดุ  0 ราย  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การขอหนังสือรับรองที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง21/07/2558  
15:45น. 
11. ช่องทางการให้บริการ  
  1) สถานทีใ่ห้บริการ   ทาง  www.wang.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนต าบลวัง อ าเภอท่าชนะ 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. โทรศัพท์ 077 – 274331 โทรสาร 077 - 274661 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิน่โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนญุาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้
รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไมอ่าจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา 
 

http://www.wang.go.th/


12. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอหนังสือรับรองละ
สิ่งปลูกสร้างพร้อมเอกสาร 

2 นาที กองช่าง - 

2. 
 

 

การพิจารณา 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอรับหนังสือ
รับรอง 

3  นาที กองช่าง - 

3. 
 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

5 นาที กองช่าง - 

4.  การลงนามอนุญาต 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาออกหนังสือรับรอง 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 

2 นาที กองช่าง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 12 นาท ี
13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 

 

0 

 

1 

 

ฉบับ 

 

 

2. 
 

ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

กรมการปกครอง 

 

0 

 

1 

 

ฉบับ 

 

 

      14.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 



15. ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม - บาท 

16. ช่องทางการร้องเรยีน 
1) ช่องทางการร้องเรยีน   ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หมายเลขโทรศัพท์ 077 – 274331 โทรสาร 077 

- 274661หรือ ทาง  www.wang.go.th 
2) ช่องทางการร้องเรยีนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1      
ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์มค าร้อง 
1)    แบบค าร้องทั่วไป 

18. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.wang.go.th/

