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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนต าบลค าพระ

องค์การบริหารส่วนต าบลค าพระ

ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้าง

หน่วยงานที่ให้บริการ  : กองช่าง อบต.ค าพระ

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

1 ผู้ยื่นค ำร้องกรอกแบบค ำร้องขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 5 นำที

2 เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง/ตรวจสอบค ำร้อง 5 นำที

3 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง เสนอผู้บังคับบัญชำ 
ตำมล ำดับขั้นตอน เพ่ือพิจำรณำลงนำม

10 นำที

4 ผู้บังคับบัญชำลงนำมในหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง 15 นำที

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ล าดับที่ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1 พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562

2 พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ.2522

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5 เจ้ำหน้ำที่ออกเลขหนังสือรับรองพร้อมทั้งประทับตรำหน่วยงำน                          5 นำที
ในหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง

6 เจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้ยื่นค ำร้องให้มำรับเอกสำร                                                  10 นำที

7 ผู้ยื่นเอกสำรช ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมหนังสือรับรองสิ่งปลูกสร้ำง                       5 นำที



เอกสารหลักฐานประกอบการให้บริการ

ล าดับที่ ชื่อเอกสาร

1 1. กรณีโฉลดที่ดินเป็นของตนเอง

1.1 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                          จ ำนวน 2 ฉบับ

1.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.3 ส ำเนำโฉนดที่ดิน                             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.4 ภำพถ่ำยอำคำร                              จ ำนวน  2 ฉบับ

2 2. กรณีโฉนดที่ดินเป็นชื่อของคนอ่ืน เช่น บิดำ  มำรดำ หรือซื้อ-ขำย ยังไม่โอน

1.1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน(เจ้ำของที)่   จ ำนวน 2 ฉบับ

1.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (เจ้ำของที่ดิน)            จ ำนวน  2 ฉบับ

1.3 หนังสือมอบอ ำนำจ                             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.4 ใบมรณบัตร (กรณีเจ้ำของท่ีดินเสียชีวิต)  จ ำนวน  2 ฉบับ

1.5 ค ำสั่งศำลให้ผู้จัดกำรมรดก (กรณีท่ีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต) จ ำนวน 2 ฉบับ



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่
องค์การบริหารส่วนต าบลค าพระ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลค ำพระ

ชื่องาน : การออกขออนุญาตก่อสร้างอาคารต่อเติมหรือรื้อถอน

หน่วยงำนที่ให้บริกำร  : กองช่ำง อบต.ค ำพระ

ล าดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

1 ผู้ยื่นค ำร้องกรอกแบบค ำร้องขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  ต่อเติม หรือ
รื้อถอน

5 นำที

2 เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง/ตรวจสอบเอกสำร 5 นำที

3 นำยช่ำงโยธำ ตรวจสอบเอกสิทธิ์ที่ดิน /แผนผัง/สภำพที่พ้ืนที่/และ
ตรวจสอบแบบแปลน

10 นำที

4 เสนอหนังสือขออนุญำตก่อสร้ำง ต่อเติม หรือรื้อถอนต่อผู้บังคังบัญชำ
ตำมล ำดับขั้นตอน เพ่ือพิจำรณำลงนำม

15 นำที

5 เจ้ำหน้ำที่ออกแบบหนังสือรับรองพร้อมทั้งประทับตรำหน่วยงำนในหนังสือ
ขอออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ต่อเติม  หรือรื้อถอน

5 นำที

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

ล าดับที่ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1 พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562

2 พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

6 เจ้ำหน้ำที่แจ้งผู้ยื่นค ำร้องให้มำรับเอกสำร                                                   10 นำที

7 ผู้ยื่นเอกสำรช ำระค่ำธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ต่อเติม             5 นำที
หรือรื้อถอน



เอกสารหลักฐานประกอบการให้บริการ

ล าดับที่ ชื่อเอกสาร

1 1. กรณีโฉลดที่ดินเป็นของตนเอง

1.1 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน                          จ ำนวน 2 ฉบับ

1.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.3 ส ำเนำโฉนดที่ดิน                             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.4 แบบแปลนก่อสร้ำง                         จ ำนวน  2 ฉบับ

*กรณีก่อสร้ำงอำคำรมีพ้ืนที่เกิน 150 ตร.ม. ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้

- ส ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม จ ำนวน  2 ฉบับ

- หนังสือรับรองประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม       จ ำนวน  2 ฉบับ

2 2. กรณีโฉนดที่ดินเป็นชื่อของคนอ่ืน เช่น บิดา  มารดา หรือซื้อ-ขาย ยังไม่โอน

1.1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน(เจ้ำของที)่   จ ำนวน 2 ฉบับ

1.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (เจ้ำของที่ดิน)            จ ำนวน  2 ฉบับ

1.3 หนังสือมอบอ ำนำจ                             จ ำนวน  2 ฉบับ

1.4 ใบมรณบัตร  (กรณีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต)  จ ำนวน  2 ฉบับ

1.5 ค ำสั่งศำลให้ผู้จัดกำรมรดก (กรณีท่ีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต)  จ ำนวน  2 ฉบับ



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนต าบลค าพระ

องค์การบริหารส่วนต าบลค าพระ

ชื่องาน : การให้บริการซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร  : กองช่ำง อบต.ค ำพระ

ล าดับท่ี วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

1 ผู้ยื่นค ำร้องเพ่ือขอรับบริกำรได้ 3 ช่องทำง
1.1 ยื่นค ำร้องด้วยตัวเอง ณ อบต.ค ำพระ
1.2 โทรศัพท์ 045-469971
1.3 ยื่นค ำร้องผ่ำนระบบ One Stop Service ผ่ำนทำง

www.khumpra-sao.go.th

10 นำที

2 เจ้ำหน้ำที่รับค ำร้อง/ตรวจสอบเอกสำร 10 นำที

3 เสนอค ำร้องไปยังผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 30 นำที

4 เจ้ำหน้ำที่กองช่ำงออกตรวจสอบและด ำเนินกำรแก้ไขระบบไฟฟ้ำ
สำธำรณะ  ตำมค ำร้อง

30 นำที

5 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 10 นำที

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

ล าดับที่ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1 พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2562

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เอกสารหลักฐานประกอบการให้บริการ

ล าดับที่ ชื่อเอกสาร

1 -ไม่มี-
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