
คูมือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองส่ิงปลูกสราง 
 

2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลเมืองจันทร 
 

3.  ประเภทของงานบริการ :   กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  (กระบวนงาน  
     บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 
 

4.  หมวดหมูของงานบริการ  : การรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

5.  กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต  หรือท่ีเกี่ยวของ  : 
 

6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม 
 

7.  พ้ืนท่ีใหบริการ  :  ทองถ่ิน 
 

8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนด      ตามพระราชบัญญัติเทศบาลเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2543   
   ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย/ขอกําหนดฯ  2  วัน 
 

9.  ขอมูลสถิติ 
     จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0 
     จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0 
     จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0   
 

10.  ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน  การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
 

11.  ชองทางการใหบริการ 
      สถานท่ีใหบริการเทศบาลตําบลเมืองจันทร  โทรศัพท  0-4596-9847 
      เว็ปไซต : www.muangchan.go.th  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการ 
      กําหนด)  ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น.  (มีพักเท่ียง) 
      ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร  (ยกเวนวันหยุดทางราชการกําหนด)  ตั้งแตเวลา 
      08.30 – 16.30  น. 
 

12.  หลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  (ถามี)  ในการย่ืนคําขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
      ตามพระราชบัญญัติเทศบาลเทศบาล พ.ศ. 2496 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2543 ไมมีบทบัญญัติใดกําหนดหนาท่ี
ของเทศบาลเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางในโฉนดท่ีดินไวเปนการเฉพาะ แตกรณีการออก
หนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง อาจมีกฎหมายบางฉบับกําหนดใหเปนการเฉพาะในการออกหนังสือของทางราชการหรือ
หนังสือรับรองไวในกฎหมายนั้น ๆ ได เชน พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 มาตรา 30 
วรรคสาม กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเก่ียวของออกเอกสารทางราชการของผูประสบภัยท่ีสูญหายหรือ
เสียหายเนื่องจากสาธารณภัย หรือประมวลกฎหมายท่ีดิน มาตรา 74  กําหนดใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจ 
 
 

http://www.muangchan.go.th/


 
 
สอบสวนคูกรณี และเรียกบุคคลมาใหถอยคําหรือสงเอกสารหลักฐาน เปนตน จึงไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการ และ
เง่ือนไขในการยื่นคําขอประกอบกับ หนังสือท่ี สส 0023.4/13555  ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน  2558  ไวถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 

1.การพิจารณา 
-ในการตรวจพิจารณาคํารองขอใหเทศบาลตําบลนิคม ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินภายใน
เขตเทศบาลตําบลนิคมนั้น จะตองพิจารณาวา การออกหนังสือรับรองดังกลาวเปนไปตามกฎหมาย
บทบัญญัติใด ซ่ึงหากไมมีกฎหมายกําหนดไว ก็อาจเปนคดีพิพาทเก่ียวกับลักษณะเปนการสรางข้ันตอน
โดยไมจําเปนหรือสรางภาระใหเกิดกับประชาชนเกินสมควร (มาตรา 9 (1) แหงพระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542) 

                     - การยื่นคํารองขอใหเทศบาลตําบลนิคม ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินภายในเขต
เทศบาลตําบลนิคม แบงออกเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 
                       1. การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบการขอบานเลขท่ีใหม 
                       2.. การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบในการจดทะเบียน
จํานองท่ีดิน (สํานักงานท่ีดินจังหวัด) 
13.  ข้ันตอน  ระยะเวลา  และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/ 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอหนังสือรับรอง
พรอมเอกสาร 

5  นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

2 การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาตรวจเอกสาร
ประกอบการขอหนังสือ
รับรอง 

5 นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

3 การพิจารณา เสนอผูบังคับบัญชา 30  นาที เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

4 การพิจารณา เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี
ตรวจสอบ ถายรูปเปน
หลักฐาน 

1  วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

5 การพิจารณา เจาหนาท่ีดําเนินการออก
หนังสือรับรอง 

1  วัน เทศบาลตําบล 
เมืองจันทร 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 วัน 
 
14.  งานบริการนี้ผานการดาํเนินการลดข้ันตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
       ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 



 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
      15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจํา 
ตัวประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)) 

2 สําเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)) 

3 สําเนาเอกสาร
สิทธิ์ท่ีดินท่ีเปน
กรรมสิทธิ ์

สํานักงานท่ีดิน 0  ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)) 

 
      15.2)  เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 หนังสือมอบอํานาจในกรณีท่ีผู
ยื่นคํารองมิใชบุคคลท่ีมีสวนได
เสียตอมีหนังสือมอบอํานาจ  
พรอมท้ังสําเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบาน ผูมอบและ
ผูรับมอบอํานาจ 

 1 0 ชุด - 

2 สําเนาใบรับแจงเก่ียวกับบาน 
ออกโดยกํานันหรือผูใหญบาน 
(กรณีขอบานเลขท่ีใหม) 

 1 0 ชุด - 

3 สําเนาหนังสือรับรองสวม ออก
โดยโรงสงเสริมสุขภาพตําบล 
(กรณีขอบานเลขท่ีใหม) 

 1 0 ชุด  

 
16.  คาธรรมเนียม 
 คาธรรมเนียม   0  บาท 
       
17.  ชองทางการรองเรียน 
      1)  ชองทางการรองเรียน  เทศบาลตําบลเมืองจันทร  เลขท่ี  70  หมู  6  ตําบลเมืองจันทร  อําเภอ          
           เมืองจันทร  จังหวัดศรีสะเกษ  หรือโทรศัพท  0-4596-9847  หรือทางอินเตอรเน็ต  
           www.muangchan.go.th    
      2)  ชองทางการรองทุกข  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดศรีสะเกษ  และศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองจันทร 
 
 

http://www.muangchan.go.th/


 
18.  ตัวอยางแบบฟอรม  ตัวอยาง  และคูมือการกรอก 
      1)  คูมือการกรอกเอกสาร 
 
19.  หมายเหตุ 
 

วันท่ีพิมพ 3/10/2561 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็ปไซตแลว 
จัดทําโดย งานธุรการ  สํานักปลัด 
อนุมัติโดย นายกเทศมนตรีตําบลเมืองจันทร 
เผยแพรโดย งานธุรการ  สํานักปลัด 

 
 
 


