
องคประกอบของ
คูมือสําหรับ
ประชาชน 
กองชาง 

คูมือสําหรับประชาชน 
ประเภทกระบวนงานบรกิาร 

1).กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหนวยงานเดียว 

2).กระบวนงานบรกิาร
ท่ีเชื่อมโยงหลาย

หนวยงาน 

3).กระบวนงานบรกิาร
ที่ตอเนื่องจาก
หนวยงานอ่ืน 

4).กระบวนงานบริการ
ท่ีใหบริการในสวน
ภูมิภาคและทองถ่ิน 

1 ). ขอบ เขตการ
ใหบริการ 

• งานที่ใหบริการ 
  - การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรอืเคลื่อนยายอาคาร 
  - การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
  - การขอหนังสือรับรองพื้นที่ทํากินทางการเกษตร 
• สถานที่ใหบริการ 
  - กองชาง เทศบาลตําบลทาวอูทอง 
• วัน เวลา ที่ใหบริการ 
  - วันจันทร – วันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ราชการกําหนด) 
  - ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

2 ) . ห ลั ก เก ณ ฑ  
วิธีการและเงื่อนไข 

 - 

3). ข้ันตอนและ
ระยะเวลา 

• ขั้นตอนการใหบริการ 
  - การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรอืเคลื่อนยายอาคาร 
   1. ประชาชนเขียนคํารองขออนุญาต       2. เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ   3. แจงหนวยงานที่รับผิดชอบ 
   4. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    5. แจงผลการอนุมัติแกประชาชน 
 - การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
   1. ประชาชนเขียนคํารองขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์   
   2. เจาหนาท่ียื่นแบบคาํรองใหประชาชนกรอกขอมูล      
   3. เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน            
   4. เสนอเอกสารตอผูบังคับบัญชาอนุมัติ              
   5. แจงใหประชาชนมารับหนังสือรับรองกรรมสิทธ์ิ 

   - การขอหนังสือรับรองพื้นที่ทํากินทางการเกษตร 
    1. ประชาชนเขียนคํารองขอหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์          
    2. เจาหนาท่ียื่นแบบคํารองใหประชาชนกรอกขอมูล      
    3. เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน            
    4. เสนอเอกสารตอผูบังคบับัญชาอนุมัติ              
    5. แจงใหประชาชนมารบัหนังสือรับรองกรรมสิทธ์ิ 
• ระยะเวลาในการดําเนินการ 
  - การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรอืเคลื่อนยายอาคาร 
    รวม 35 วัน/ราย 
  - การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
    รวม 15 วัน/ราย 
  - การขอหนังสือรับรองพื้นที่ทํากินทางการเกษตร 
    รวม 15 วัน/ราย 
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4). รายการ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

• รายการเอกสารที่ใชประกอบการยื่นคําขอรบับริการ 
  - การขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรอืเคลื่อนยายอาคาร 
   1. คํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร                              จํานวน  1  ฉบับ 
   2. สําเนาบัตรประชาชน เซ็นชื่อรับรองสําเนา                   จํานวน  1  ฉบับ 
   3. สําเนาทะเบียนบาน เซน็ชื่อรับรองสําเนา                     จํานวน  1  ฉบับ 
   4. สําเนาโฉนดที่ดิน ใหเจาของที่ดนิเซ็นชื่อรับรองสําเนา       จํานวน  1  ฉบับ 
   5. แบบแปลน (กรณีขออนุญาตกอสรางอาคารที่มีพื้นท่ี 
       ใชสอยเกิน 500 ตารางเมตร ข้ึนไป)                           จํานวน  1  ชุด 
   6. รายการคํานวณโครงสรางอาคารของวิศวกรโยธา             จํานวน  1  ชุด 
   7. อ่ืนๆ (ถามี)                                                          จํานวน  1  ชุด 

   - การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
    1. คํารองขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง                            จํานวน  1  ฉบับ 
    2. สําเนาบัตรประชาชน เซ็นชื่อรับรองสําเนา                      จํานวน  1  ฉบับ 
    3. สําเนาทะเบียนบาน เซ็นชื่อรับรองสําเนา                        จํานวน  1  ฉบับ 
    4. สําเนาโฉนดที่ดิน ใหเจาของที่ดินเซ็นชื่อรับรองสําเนา          จํานวน  1  ฉบับ 
    5. อื่นๆ (ถามี)                                                           จํานวน  1  ชุด 
  - การขอหนังสือรับรองพ้ืนที่ทํากินทางการเกษตร 
    1. คํารองขอหนังสือรับรองพ้ืนที่ทํากินทางการเกษตร             จํานวน  1  ฉบับ 
    2. สําเนาบัตรประชาชน เซ็นชื่อรับรองสําเนา                      จํานวน  1  ฉบับ 
    3. สําเนาทะเบียนบาน เซ็นชื่อรับรองสําเนา                        จํานวน  1  ฉบับ 
    4. สําเนาโฉนดที่ดิน ใหเจาของที่ดินเซ็นชื่อรบัรองสําเนา         จํานวน  1  ฉบับ 
    5. อื่นๆ (ถามี)                                                           จํานวน  1  ชุด 
 

5). คาธรรมเนียม ไมเสียคาธรรมเนียม 

6). การรบัเร่ือง     
    รองเรียน 

กองชาง เทศบาลตําบลทาวอูทอง 

7). อ่ืนๆ ตัวอยางแบบฟอรมงานที่ใหบริการ 

 


