
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  
พระราชบญัญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และกฎกระทรวงผังเมอืงรวมจังหวัดพัทลุง มผีลใช้บังคบัในพื้นทีต่ าบลเกาะหมาก ตั้งแต ่
17 กมุภาพันธ์ 2560   

คู่มือการปฏบัิตงิาน 
การออกใบรับรองการก่อสร้างอาคาร (เพือ่ขอออกเลขทีป่ระจ าบ้าน) 

กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกาะหมาก 

      การออกใบรับรองการก่อสร้างอาคาร (เพ่ือขอออกเลขที่ประจ าบ้าน) 
1. หลักฐานการขอใบรับรอง 

   1. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน จ านวน 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด 
3. เอกสารโฉนดทีด่ิน จ านวน 2 ชุด 
4. แบบแปลนที่ขออนุญาตก่อสรา้ง จ านวน 1 ชุด 
5. ใบอนุญาตก่อสร้าง (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา อย่างน้อยละ 1 ฉบบั 

  2. ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการขอใบรับรอง 
    ขั้นตอนการขอใบรับรอง 

(1) ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) ธุรการลงรับเอกสาร ครบถ้วนถูกต้อง 
(3) ช่างเขตตรวจสอบแนวเขต  
(4) หัวหน้างานผังเมืองตรวจสอบด้านผังเมือง 
(5) หัวหน้าฝ่ายควบคุมอาคารพิจารณาตรวจสอบ 
(6) ตรวจพิจารณาของผู้อ านวยการกองช่าง 
(7) ตรวจพิจารณาของปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล 
(8) เสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับรอง 

   - การใบรับรองการก่อสร้างอาคาร (เพ่ือขอออกเลขที่ประจ าบ้าน) 10-13 วัน/ราย   
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 

รับเรื่องขออนุญาต 
1 วัน 

นัดชี้แนวเขตท่ีดิน 
ภายใน 3 วันท าการ 

แจ้งให้ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน ภายใน 7 วัน 

แจ้งผู้ขอแก้ไขข้อมูลเพิ่ม 

ภายใน 7 วัน 

ออกใบรับรอง 

  ตรวจพิจารณา
ตามล าดับขั้นตอน        
ภายใน  7  วัน 

เบื้องต้น 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

แจ้งผู้ยื่นค าขอ

ภายใน 1 วัน  


