
การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
 ราษฎรที่อาศัยในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 
สถานที่ติดต่อขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน  
 โทรศัพท์ : 075-491425 
                     
ระยะเวลาให้บริการ 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 
รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบท่ีต้องใช้ 
 1.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
 3.  ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน  จ านวน  1  ฉบับ 
 4.  ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้าง (ที่ตั้งอยู่และมีอยู่จริง)  จ านวน  1  ฉบับ 
 5.  ส าเนาใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน ออกโดยก านันหรือผู้ใหญ่บ้าน (กรณีขอบ้านเลขท่ีใหม่) 
 6.  ส าเนาหนังสือรับรองส้วม ออกโดยโรงบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล (กรณีขอบ้านเลขท่ีใหม่) 
 7.  หนังสือยินยอมให้ท าการปลูกสร้างอาคารในที่ดิน (กรณีที่ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1. ประชาชนยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง    

พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

3. กรณีค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วน ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง เพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

4. กรณีท่ีค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้องไม่ครบถ้วน ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้
ผู้ยื่นค าร้องด าเนินการแก้ไขหรือขอเอกสารที่ไม่ครบถ้วน
เพ่ิมเติม ก่อนที่จะด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือเสนอ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
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ล าดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
5. เสนอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างพร้อมด้วยค าร้องขอ

หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง และเอกสารที่เก่ียวข้องต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาลงนามใน
หนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างต่อไป 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

6. ผู้บังคบับัญชาลงนามในหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
7. ออกเลขท่ีหนังสือ พร้อมทั้งประทับตรา อบต. ในหนังสือ

รับรองสิ่งปลูกสร้าง 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 

8. แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้มารับหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้วแสน 
 
ระยะเวลา 
 ไม่เกิน 1 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ได้ค าร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้างพร้อมด้วยเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


