
 

คูมือสำหรับประชาชน 

เร่ือง การออกหนังสือรับรองส่ิงปลูกสรางและที่ดินภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน 

งานท่ีใหบริการ การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางในท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง ,งานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน 

  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน 

โทรศัพท : ๐ ๔๓๗๕ ๐๓๖๐  

วันจันทร ถึง วันศุกร 

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

             ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และท่ีแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒  ไมมีบทบัญญัติใดกำหนดหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลเก่ียวกับการ

ออกหนังสือรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสรางในโฉนดท่ีดินไวเปนการเฉพาะ แตกรณีการออกหนังสือรับรองสิ่งปลูก

สราง อาจมีกฎหมายบางฉบับกำหนดใหเปนการเฉพาะในการออกหนังสือของทางราชการหรือหนังสือรับรองไว

ในกฎหมายนั้น ๆ ได เชน พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๓๐ วรรคสาม 

กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเก่ียวของออกเอกสารทางราชการของผูประสบภัยท่ีสูญหายหรือ

เสียหายเนื่องจากสาธารณภัย หรือประมวลกฎหมายท่ีดิน มาตรา ๗๔ กำหนดใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอำนาจ

สอบสวนคูกรณี และเรียกบุคคลมาใหถอยคำหรือสงเอกสารหลักฐาน เปนตน จึงไดกำหนดหลักเกณฑวิธีการ 

และเง่ือนไขในการยื่นคำขอประกอบกับ หนังสอืท่ี สส ๐๐๒๓.๔/๑๓๕๕๕ ลงวันท่ี ๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ และ

รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณารางกฎหมายของกระทรวงมหาดไทย คณะท่ี ๑  ครั้งท่ี  ๔๓/๒๕๘ 

วันจันทรท่ี ๑๗ สิงหาคม ๒๕๕๘  ไวถือปฏิบัติ  ดังนี ้

 ๑. การพิจารณา 

                     - ในการตรวจพิจารณาคำรองขอใหองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ออกหนังสือรับรองสิ่ง

ปลูกสรางและท่ีดินภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน นั้น จะตองพิจารณาวา การออกหนังสือ

รับรองดังกลาวเปนไปตามกฎหมายบทบัญญัติใด ซ่ึงหากไมมีกฎหมายกำหนดไว ก็อาจเปนคดีพิพาทเก่ียวกับ

ลักษณะเปนการสรางข้ันตอนโดยไมจำเปนหรือสรางภาระใหเกิดกับประชาชนเกินสมควร (มาตรา ๙ (๑) แหง

พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒) 

                     - การยื่นคำรองขอใหองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและ

ท่ีดินภายในเขตเทศบาลตำบลนิคม แบงออกเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 

                       ๑) การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบการขอแกไข

รายการเก่ียวกับบานตอสำนักทะเบียนอำเภอ 

  



 

หนาท่ี ๒ 

                       ๒) การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินเพ่ือใชเปนเอกสารประกอบในการจด

ทะเบียนจำนองท่ีดิน (สำนักงานท่ีดินจังหวัด) การทำธุรกรรมกับสถาบันการเงิน (ธนาคาร) 

 ๒. ระยะเวลาในการพิจารณา 

                      - ในการพิจารณารับคำรอง ใชเวลาในการพิจารณาไมเกิน ๓๐ นาที 

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

๑. ยื่นคำรอง (ระยะเวลา ๕ นาที) งานธุรการ กองชาง 

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๓๐ นาที) งานธุรการ กองชาง 

๓. เจาหนาท่ีตรวจสอบฐานขอมูลเอกสารทะเบียนราษฎร/ 

    ฐานขอมูลการออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร ฯ   (ระยะเวลาไมเกิน ๑ วัน) 
งานธุรการ กองชาง 

๔. เจาหนาท่ีลงพ้ืนตรวจสอบถายรูปบันทึกไวเปนหลักฐาน (ระยะเวลาไมเกิน ๒ วัน) งานผังเมือง กองชาง 

๕. เจาหนาท่ีดำเนินการออกหนังสือรับรอง (ระยะเวลาไมเกิน ๑ วัน) งานธุรการ กองชาง 

๖. เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน  (ระยะเวลาไมเกิน ๓ วัน) งานธุรการ กองชาง 

ระยะเวลา 

      ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน ๗ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

๑. การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดินภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ตองเตรียมหลักฐาน

ดังนี้ 

 -   บัตรประชาชนของผูยื่นคำรอง     จำนวน ๑ ชุด 

 -    สำเนาทะเบียนบานของผูยื่นคำรอง    จำนวน ๑ ชุด 

 -    สำเนาโฉนดท่ีดินท่ีตนเปนเจาของกรรมสิทธิ์   จำนวน ๑ ชุด 

 -    สำเนาทะเบียนของอาคารท่ีขอรับรองสิ่งปลูกสราง   จำนวน  ๑  ชุด 

๒.      การเตรียมหลักฐานท่ีเก่ียวของเฉพาะเรื่อง 

         -    หนังสือมอบอำนาจ ในกรณีท่ีผูยื่นคำรองมิใชบุคคลท่ีมีสวนไดเสียตองมีหนังสือมอบอำนาจ 

              พรอมท้ังสำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบาน ผูมอบและผูรับมอบอำนาจ   จำนวน ๑ ชุด 

        -    สำเนาใบรับแจงหรือแบบคำขอจากหนวยงานท่ีตองการเอกสารประกอบเรื่อง (กรณีประบุความประสงค

ใหรบัรองโดยใหถอยคำในหนังสือรับรองโดยเฉพาะเจาะจง) 

 

  



 

 หนาท่ี ๓ 

คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางและท่ีดิน  ๒๐  บาท 

การรับเรื่องรองเรียน 

 ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  

 สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ีองคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน หมูท่ี ๕ ตำบลดอนเงิน อำเภอเชียงยืน 

จังหวัดมหาสารคาม  ๔๔๑๖๐    โทรศัพท : ๐ ๔๓๗๕ ๐๓๖๐ 

 e-mail : - 

หมายเหตุ 

 - องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ขอสงวนสิทธิขอรับรองเฉพาะขอเท็จจริงการมีสิ่งปลูกสรางจริง

หรือไม และมีลักษณะแบบใด 

 - การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสรางในท่ีดิน ปกติแลว องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ไมมีอำนาจ

หนาท่ีในการออกหนังรับรองสิ่งปลูกสราง เปนเพียงการอำนวยความสะดวกใหกับประชาชนเทานั้น 

 - องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน ไมสามารถระบุกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสราง ทุกกรณี 

 - การระบุบานเลขท่ีลงในหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน จะระบุ

บานเลขท่ีหรือไมก็ได องคการบริหารสวนตำบลดอนเงิน จะพิจารณาขอมูลจากฐานขอมูลระบบทะเบียนราษฎร

ฐานขอมูลใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ตัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร มาประกอบการพิจารณา 

 ประมวลกฎหมายท่ีดิน 

  มาตรา ๗๑ ใหเจาพนักงานท่ีดิน เปนพนักงานเจาหนาท่ีจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรม

เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย สำหรับอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในเขตทองท่ี 

สำนักงานท่ีดินจังหวัดหรือสำนักงานท่ีดินสาขานั้น ในกรณีท่ีสำนักงานท่ีดินจังหวัดหรือสำนักงานท่ีดินสาขาได

นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารมาใชในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแลว ใหเจาพนักงาน

ท่ีดิน เปนพนักงานเจาหนาท่ีจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชยโดยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสำหรับอสังหาริมทรัพยท่ีอยูในเขตทองท่ีสำนักงาน

ท่ีดินจังหวัดหรือสำนักงานท่ีดินสาขาอ่ืนไดดวย เวนแตการจดทะเบียนท่ีตองมีการประกาศหรือตองมีการรังวัด 

ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีอธิบดีประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

  มาตรา ๗๔ ในการดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของพนักงานเจาหนาท่ี ตาม

มาตรา ๗๑ ใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอำนาจสอบสวนคูกรณี และเรียกบุคคลท่ีเก่ียวของมาใหถอยคำ หรือสง

เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของไดตามความจำเปน แลวใหพนักงานเจาหนาท่ี ดำเนินการไปตามควรแกกรณี 

  ถามีกรณีเปนท่ีควรเชื่อไดวา การขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมนั้น จะเปนการหลีกเลี่ยง

กฎหมาย หรือเปนท่ีควรเชื่อไดวาบุคคลใดจะซ้ือท่ีดินเพ่ือประโยชนแกคนตางดาว ใหขอคำสั่งตอรัฐมนตรีคำสั่ง

รัฐมนตรีเปนท่ีสุด 

  



 

หนาท่ี ๔ 

ข้ันตอนการพิจารณาและระยะเวลาในการหนังสือรับรองส่ิงปลูกสรางและท่ีดิน (๗ วัน) 

 

 เริ่ม 

ยื่นคำรองพรอมเอกสาร 

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีตรวจสอบ 

ถายรูปบันทึกไวเปนหลักฐาน 

เจาหนาท่ีพิจารณาความครบถวน 
ถูกตองของเอกสาร 

ตรวจสอบฐานขอมูลเอกสารทะเบียนราษฎร/

ฐานขอมูลการออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร ฯ 

เจาหนาท่ีออกหนังสือรับรอง 

๑๐ นาที 

เสนอผูบังคับบัญชา 

๓๐ นาที 

๑  วัน 

๒  วัน 

๑  วัน 

แจงผูขอรับบริการ เสร็จสิ้น 

๓  วัน 

รวม ๑ วัน 

รวม ๓ วัน 

รวม ๔ วัน 

รวม ๗ วัน 


