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คูม่อืสําหรบัประชาชน 
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คูมือสำหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ                   การขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

 

 

ราษฎรที่อาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

 

กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา                            วันจันทร  ถึง  วันศุกร  เวลา  08.30 น. – 12.00  น.   
โทรศพัท : 034 - 540770  ตอ  31                               และ 13.00 น. – 16.30 น. 

  

การขอหนังสือรับรองอาคาร  ผูยื่นคำรองสวนใหญมักจะขอหนังสือรับรองอาคารเพ่ือนำไปใชในการขอสินเชื่อ  การโอน

กรรมสิทธิ์  และการซื้อ-ขาย    

 

 

 

1.ประชาชนยื่นคำรองขอหนังสือรับอาคาร พรอมดวย  กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
เอกสารที่เก่ียวของตอเจาหนาที่ 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอหนังสือรับรองอาคาร  กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
พรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของวาครบถวน ถูกตอง 

หรือไม 

3.กรณีคำรองขอหนังสือรับรองอาคาร  พรอมดวย   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
เอกสารที่เก่ียวของครบถวน  ถูกตอง  เจาหนาที่ 

จะดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองอาคารเพ่ือเสนอ 

ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นตอไป   

4.กรณีที่คำรองขอหนังสือรับรองอาคาร  พรอม   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ดวยเอกสารท่ีเกี่ยวของไมครบถวน  ถูกตอง   

เจาหนาที่จะแจงใหผูยื่นคำรองดำเนินการแกไข 

หรือขอเอกสารท่ีไมครบถวนเพ่ิมเติม กอนที่จะ 

ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองอาคารเพ่ือเสนอ 

 

 

 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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5.เสนอหนังสือรับรองอาคารพรอมดวยคำรอง   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ขอหนังสือรับรองอาคาร และเอกสารที่เกี่ยวของ 

ตอผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือพิจารณาลงนาม 

ในหนังสือรับรองอาคารตอไป 

6.ผูบังคับบัญชาลงนามในหนังสือรับรองอาคาร   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
7.ออกเลขที่หนังสือ  พรอมท้ังประทับตราอบต.   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ในหนังสือรับรองอาคาร 

8.แจงผูยื่นคำรองใหมารับหนังสือรับรองอาคาร   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
 

 

 ไมเกิน  5  วันทำการ  นับตั้งแตวันที่เจาหนาที่ไดคำรองขอหนังสือรับรองอาคารพรอมดวยเอกสารท่ีเกี่ยวของ

ถูกตอง  ครบถวน 

 

 1.แบบคำขอหนังสือรับรองอาคาร    จำนวน  1 ฉบับ 

 2.สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน  1  ฉบับ 

 3.สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน  1  ฉบับ 

 4.แบบที่ใชในการกอสราง     จำนวน  1  ฉบับ 

 5.สำเนาเอกสารท่ีดิน     จำนวน  1  ฉบับ 

 6.ภาพถายอาคาร     จำนวน  1  ฉบับ 

 7.ใบมรณะบัตร (กรณเีจาของที่ดินเสียชีวิต)   จำนวน  1  ฉบับ 

 8.คำสั่งศาลใหเปนผูจัดการมรดก (กรณีเจาของที่ดินเสียชีวิต) จำนวน  1  ฉบับ 

 

 

 ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 สามารถติดตอเพ่ือยื่นคำขอหนังสือรับรองอาคาร  ไดที่   กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
    อำเภอไทรโยค  จังหวัดกาญจนบุรี  โทรศัพท  034 - 540770  ตอ  31 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 



4 
 

 

 

 

แบบคำรองขอรับรองสิ่งปลูกสราง 

                   ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
           ถนนกาญจนบุรี – ไทรโยค กจ 71150 

       วันที่ ........ เดือน....................... พ.ศ............. 

เรื่อง ....................................................................... 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

    ดวยขาพเจา (นาย/นาง/น.ส.)......................................นามสกุล..................................... 
หนวยงาน........................................................................อยูบานเลขที่.........................หมูที่ ........................ 
ตำบล....................................อำเภอ..............................................จังหวัด.................................................... 
หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอ.....................................................ขาพเจามีความประสงคขอรับบริการ
จากองคการบริหารสวนตำบลทาเสา ดังนี้ 
 

 ขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                          

        ขอแสดงความนับถือ 

 

                                              (ลงชื่อ)...................................................... 

                              (................................................................) 

                         ผูยื่นคำรอง 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

- เพ่ือโปรดพิจารณาและสั่งการ 
- ....................................................                            คำสั่ง 

                                                                                         .......................................................

                   

(ลงชื่อ).....................................................    (ลงชื่อ)..................................................... 

          ( นายสุริยา  บุนนาค )                                 ( นายวิกิจ  แกวจิตคงทอง ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาเสา         นายกองคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมือสำหรับประชาชน 

งานท่ีใหบริการ การขอหนังสือขอใชน้ำประปาขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ     กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

 

 

ราษฎรที่อาศัยในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

 

 กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา                           วันจันทร  ถึง  วันศุกร   เวลา  08.30 น. – 12.00  น.   
 โทรศัพท : 034 - 540770  ตอ  31                              และ 13.00 น. – 16.30 น. 
 

  

การยื่นคำรองขอใชน้ำประปาขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา  ผูยื่นคำรองสวนใหญมักจะขอใชน้ำประปา เพ่ือใชใน

การอุปโภค บริโภค    

 

 

 

1.ประชาชนยื่นคำรองขอใชน้ำประปา พรอมดวย   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
เอกสารที่เก่ียวของตอเจาหนาที่ 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบคำรองขอใชน้ำประปา   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
พรอมดวยเอกสารที่เก่ียวของวาครบถวน ถูกตอง 

หรือไม 

3.กรณีคำรองขอใชน้ำประปา  พรอมดวยเอกสาร   กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ที่เก่ียวของครบถวน  ถูกตอง  เจาหนาทีจ่ะดำเนินการ 

นำเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นตอไป   

4.กรณีที่คำรองขอใชน้ำประปา  พรอมดวย    กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
เอกสารที่เก่ียวของไมครบถวน  ถูกตอง   

เจาหนาที่จะแจงใหผูยื่นคำรองดำเนินการแกไข 

หรือขอเอกสารท่ีไมครบถวนเพ่ิมเติม กอนที่จะ 

ดำเนินการเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา 

5.เสนอคำรองขอใชน้ำประปาและเอกสารท่ีเก่ียวของ  กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ตอผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น เพ่ืออนุญาตใหใชน้ำประปา 

 

 

ขอบเขตการใหบริการ  

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขในการยื่นคำขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
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6.ผูบังคับบัญชาลงนามอนุญาต     กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
7.แจงผูยื่นคำรองใหมาชำระคาธรรมเนียม    กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
ในการขอใชน้ำประปาขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา   
 

 

 ไมเกิน  3  วันทำการ  นับตั้งแตวันที่เจาหนาที่ไดคำรองขอหนังสือรับรองอาคารพรอมดวยเอกสารท่ีเกี่ยวของ

ถูกตอง  ครบถวน 

 

 1.แบบคำขอใชน้ำประปา     จำนวน  1 ฉบับ 

 2.สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน  1  ฉบับ 

 3.สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน  1  ฉบับ 

 

 

 คาธรรมเนียม  300  บาท 

 

 สามารถติดตอเพ่ือยื่นคำขอหนังสือรับรองอาคาร  ไดที่   กองชาง   องคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
    อำเภอไทรโยค  จังหวัดกาญจนบุรี  โทรศัพท  034 - 540770  ตอ  31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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         ขอ  1  ขอติดตั้งมาตรวัดน้ำ Ø  นิ้ว 

         ขอ  2  ขอวางทอ 

                ขอ  3  ขอใชน้ำประปาชั้วคราว 

         ขอ  4  ขอโอนประเภทการใชน้ำ 

         ขอ  5  อื่น ๆ 

แบบคำขอใชน้ำประปา 

เลขที่   

        เขียนที ่  ทำการประปาหมูบาน  หมูที่        

      วันที่    เดือน   พ.ศ.    

 ขาพเจา        อายุ  ป  อยูบานเลขที่    

ถนน    หมู อำเภอ   จังหวัด      

โทรศพัท   บัตรประชาชนเลขที่    วันหมดอายุ   

อาชีพ    สถานที่ทำงาน         

 มีความประสงคจะดำเนินตามขอ  สำหรบับานเลขที่  หมู      ถนน                

อำเภอ   จังหวัด    สถานที่ใกลเคยีง     

   โดยมีการตอทอภายใน ขนาด Ø    นิ้ว และมีกอกน้ำขนาด Ø        นิว้ 

จำนวน   เมตร 

 ขาพเจายินดีใหความสะดวกแกเจาหนาที่การประปาหมูบาน หมูที ่   ในการสำรวจและการปฏิบัติตามระเบียบ

ขอบังคับของการประปาฯ  เกี่ยวกับการขอรับใชน้ำประปาทุกประการ ซึ่งเจาหนาที่ไดชี้แจงใหขาพเจาทราบแลว ในการ

ดำเนินการนี้ ขาพเจาไดจายคาติดตั้งตามการประปากำหนด 

 

เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 

1.บัตรประจำประชาชน  (ลงชื่อ    ผูขอใชน้ำประปา 

2.สำเนาทะเบียนบาน         (    ) 

3.หลักฐานอื่น ๆ 

              

 

ใบรับคำขอ (สำหรับเจาหนาที่) 

 

ไดรับคำขอเลขที่       จาก          เมื่อวันที ่     ไวแลว 

     

    (ลงชื่อ)     ผูรับคำขอ 

           (    ) 

             (เมื่อมาติดตอโปรดนำใบรับคำขอมาแสดงทุกครั้ง) 

ตัวอยางแบบฟอรม 


