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องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก ได้จัดท า คู่มือมาตรฐานการให้บริการประชาชน  ท่ี
แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของการปฎิบัติงานและเอกสารท่ีต้องใช้ใน
การขอรับบริการแต่ละประเภทของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโกข้ึน เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการ  ให้มีมาตรฐานท่ีเป็นแนวทางเดียวกันในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน
ต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อรับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพท่ีสุด 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการให้บริการ
ประชาชน กองช่าง จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีด้านการให้บริการของกองช่างและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อรับบริการงาน บรรลุตามภารกิจท่ีขอรับ
บริการอย่างมีประสิทธิภาพท่ีสุด  
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

 
1.1 วัตถุประสงค์ของกำรจดัท ำคู่มือมำตรฐำนกำรให้บรกิำร 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
      1. เพื่อให้กองช่าง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ี

แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ 
      2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง 

ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม
ก าหนดเวลา มีความปลอดภัยในการท างาน บรรลุวัตถุประสงค์ 

      3. เป็นแนวทางให้ประชาชนต าบลโคกนาโกท่ีมาติดต่อรับบริการ สามารถเข้าใจ
กระบวนการ ข้ันตอน ในการปฎิบัติงานและการเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ก่อนขอรับบริการ เพื่อ
ความรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการรับบริการ  

 
 1.2 หลักกำรบริกำรที่ดี 
        การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น 

การบริการที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความสะดวกรวดเร็ว มีข้ันตอนท่ีชัดเจน ท าให้ประทับใจและเกิด
ความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน
มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์งานบริการข้อมูลต่าง ๆ 
ตลอดท้ังความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจจากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางาน
บริการให้มีคุณภาพ จนเกิดเป็น “การบริการท่ีดี” ซึ่งการบริการท่ีดีต้องเกิดข้ึนจากใจเพราะการ
บริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึง
พอใจสูงสุดของผู้เข้ารับบริการ 

 
 1.3 กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร 
       ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจ

และความเอาใจใส่พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให้เกิด
ความพอใจ แต่การท่ีจะท าให้เกิดความประทับใจได้น้ัน ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวัง
และเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการ
กลับมาใช้บริการอีก ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานท่ีท า เร่ิมต้ังแต่ความรัก การม ี

บทท่ี 1 บทน ำ 
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ไมตรีจิตต่อผู้รับบริการ “ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการ
ทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างต้ังใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง
ในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ 

 
 1.4 ข้อส ำคัญของกำรให้บริกำร 
       - บริการท่ีมีไมตรีจิต การให้บริการท่ีดี การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ ท าให้

ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น และประทับใจท่ีได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย ให้ความช่วยเหลือและ
แสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของผู้อื่น เช่น ถ้า
ผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้าจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการท่ีมาติดต่อขอรับบริการท้ัง
สถานท่ีและค าแนะน าอื่น ๆ 

       - ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเร็วของการปฏิบัติงานความรวดเร็วของการ

ให้บริการจากการติดต่อจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังน้ัน การให้บริการท่ีรวดเร็วจึงเป็นท่ี
ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

       - การสื่อสารท่ีดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และ

ภาษาท่ีให้ความหวังให้ก าลังใจภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทาง
โทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการให้บริการ ภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจท่ีมุ่งบริการจะต้อง
มาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

      - การจัดบรรยากาศสภาพท่ีท างาน ต้องจัดสถานท่ีท างาน หรือจุดบริเวณสถานท่ี
ให้บริการ และจุดพักคอยของประชาชนให้สะอาดเรียบร้อย มีจุดบริการน้ าด่ืมไว้บริการประชาชน
อย่างเหมาะสม และมีป้ายบอกสถานท่ี หรือข้ันตอนการบริการอย่างชัดเจน 

      - การย้ิมแย้มแจ่มใส เป็นหน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ การย้ิมคือการเปิด

หัวใจและการให้บริการท่ีดี คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและความกระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ เป็น
ความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าท่ีให้ดีท่ีสุด ให้ผู้รับบริการได้รับความ
ประทับใจความรู้สึกดังกล่าวจะสะท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฏบนใบหน้าและกิริยาท่าทาง ของผู้
ให้บริการ คือการย้ิมแย้มแจ่มใส ทักทายด้วยไมตรีจิต การย้ิมแย้มแจ่มใส จึงถือเป็นบันไดข้ันส าคัญ
ท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จขององค์กร 

      - ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูลข่าวสารหรือการ

ด าเนินงานต่างๆต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ การอธิบายในสิ่งท่ีผู้มารับบริการ 
ไม่รู ้ด้วยความชัดเจนภาษาท่ีเป่ียมไปด้วยไมตรี กริยาท่ีมีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้ความ 
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สนใจต่องานท่ีผู้ขอรับบริการอย่างเต็มท่ี 

      - การเอาใจเขามาใส่ใจเรา ควรค านึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวัง

ให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้
ให้บริการจะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

      - การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการท่ีดีและ

รวดเร็วในด้านการประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่างๆ จะเป็นการเสริมสร้างการให้บริการท่ีดีอีก
ทางหน่ึง เช่น website  Facebook 

      - การติดตามและประเมินผล การบริการท่ี ดีควรมีการติดตามและประเมินผลความ

พึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วงๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใด
ต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 

        
 1.5 ภำรกิจตำมกรอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

            กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ 
ออกแบบ และจัดท าโครงการท่ีต้ังจ่ายจากเงินรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  การ
จัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพของวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบการก่อสร้าง งานแผนการปฎิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุงงาน การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฎิบัติงานของเครื่องจักรกล 
การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับ
มอบหมาย มีการแบ่งหน้าท่ีปฎิบัติงานออกเป็น 3 งาน ดังน้ี 

    1. งำนธุรกำร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
         - งานธุรการและงานสารบรรณ ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
         - งานควบคุมภายในของกองช่าง 
         - งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. งำนสำธำรณูปโภค  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรบัผิดชอบปฎิบัติงานในหน้าท่ีของงานให้

เป็นไปตามกฎหมาย มีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวกับ 
    1. งานก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
    2. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
    3. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน 
    4. การอนุญาตปลูกสร้างอาคาร,ต่อเติม,รื้อถอน,ย้ายอาคาร,อื่นๆ 
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    5. งานประมาณการค่าโครงการ 
    6. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
    7. งานส ารวจพื้นท่ี 
    8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
    9. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
    10. งานให้ค าปรึกษาแนะน าและตรวจสอบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
    11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฎิบัติงานใน
หน้าทีของงานการออกแบบ ควบคุมอาคาร ให้เป็นไปตามกฎหมาย ดังน้ี   

         1. งานประมาณราคา  
         2. งานบริการข้อมูล ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
         3. งานออกแบบ เขียนแบบต่างๆ 
         4. งานติดต้ัง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ไฟฟ้าอาคาร สถานท่ีต่างๆ 
         5. งานประดับตกแต่งสถานท่ี อาคารท่ีเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า 

                  6. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.6 โครงสร้ำงของกองช่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
หน 
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บทท่ี 3 ข้ันตอนกำรปฎิบัติงำน 

 
    2.1 มำตรฐำนกำรให้บริกำรพืน้ฐำน 

                  - ให้บริการด้วยความสุภาพ เป็นมิตร ยิ้มแย้มแจ่มใสให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วย
ความเป็นธรรม เสมอภาคเท่าเทียมกัน และเป็นไปตามล าดับก่อน – หลัง 

- ปฏิบัติงานเต็มเวลาราชการ 
- เปิดเผยหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการไว้เป็นคู่มือ 
- ให้บริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

                  - มีช่องทางการรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ เช่น แบบ
ประเมินผล และการร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

     
  2.2 ค ำก ำจัดควำม 
        กองช่ำง คือ ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

                 นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
                 ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฎิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร 
                 ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฎิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บทท่ี 2 มำตรฐำนกำรให้บริกำร 
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          2.3 ขัน้ตอนกำรจดัท ำโครงกำร 
                 ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
                 ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยอ้างอิงจากส านักงานพาณิชย์จังหวัดยโสธร หรือ
ราคาร้านวัสดุก่อสร้างในพื้นท่ี 
                 3. นายช่างโยธาตรวจทาน และเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบ
ประมาณราคา  และแบบแปลน 
                 ๔. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  และนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโกพิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 

แผนผังขั้นตอนกำรจดัท ำโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

ผู้อ านวยการก่อสร้างตรวจทาน 
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แผนผัง ต่อ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนกอ่สร้าง 

 ให้กองคลังด าเนิน จดัซ้ือจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 

 

ผู้อ านวยการก่อสร้างตรวจสอบ 

ช่างผูค้วบคุมงานลงพื้นที่กอ่สร้าง เพือ่ควบคุมการปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้างให้เป็นไป

ตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดท าบนัทึกการควบคุมงานทกุวัน 
 

 
รายงานปญัหาและอปุสรรคใหผู้บ้ังคบับญัชาทราบ 

 

 
รายงานผลการด าเนินโครงการใหผู้้บังคบับญัชาทราบ 

เม่ือโครงการกอ่สร้างแล้วเสร็จ 
 

 
สรุปผลการด าเนินโครงการก่อสร้างให้ผู้บังคับบญัชาทราบ 

 

เสนอปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล

โคกนาโก และนายกองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลโคกนาโกพิจารณา 

และลงนามอนุมัติด าเนนิการ 

แก้ไขและเสนอพิจารณาใหม ่

 

ถูกต้อง ไมถู่กต้อง 
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2.4 ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนขอหนังสอืรบัรองสิ่งปลกูสร้ำง 

                 ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ท่ี กองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโก  
                 ๒. ผู้ยื่นค าร้อง น าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก เพื่อลงรับค าร้องไว้เป็นหลักฐาน และส่งต่อค าร้องไปยัง
เจ้าหน้าท่ีธุรการกองช่าง เพื่อด าเนินการลงรับเร่ือง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชารับทราบ ตามล าดับ  

หลักฐาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ ๑ ฉบับ 

                 3. กองช่างออกส ารวจตรวจสอบและเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรอง 
                 ๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 

 
แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนขอหนังสอืรบัรองสิ่งปลูกสร้ำง 
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ที่ กองโก 
 

ผู้ยืน่ค ำรอ้ง กรอกค ำรอ้ง 
ที่ กองช่ำง อบต.โคกนำโก 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
 ส ำนักปลัด อบต.โคกนำโก  

ลงรับ และส่งเรือ่งไปยังกองช่ำง 

กองช่ำงออกส ำรวจ 
ตรวจสอบและเสนอ 
ผูบ้ังคับบัญชำลงนำม 

 

แจ้งผู้ยืน่ค ำร้อง 
มำรับหนังสอืรบัรอง 

5.สรุปผลกำรด ำเนนิงำน 
รำยปีใหผู้้บงัคบับัญชำทรำบ 

1
.

.

. 

2
.

.

. 

3
.

.

. 

4
.

.

. 



หน้ำ 9 
 
 

2.5 ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 
                 ๑. กรอกแบบค าร้อง ณ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก หรือท่ีท าการ
ผู้ใหญ่บ้าน /สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  
                 ๒. ส่งค าร้อง ณ งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
                 3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับเร่ือง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา ตามล าดับ 
                 4. ผู้บังคับบัญชาลงนาม และสั่งการ 
                 5. กองช่างด าเนินการตามค าร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกค าร้อง  

 ณ อบต.โคกนาโก  

 หรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน /ส.อบต. 
 

 2. ผู้ยื่นค าร้อง ส่งค าร้อง ณ งานธุรการ 

    ส านักปลัด อบต.โคกนาโก 

 3. เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรลงรับเร่ือง และเสนอ 
     ต่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำมสั่ง 
     กำร ตำมล ำดับ 

 4. กองช่ำงด ำเนินกำรตำมค ำร้องขอท่ี  
     ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อย 
     แล้ว 
 

 5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
     รำยปีให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

 

 

 

ผู้ยื่นค าร้อง กรอกค าร้อง  

    ณ อบต.โคกนาโก  

    หรือท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน /ส.อบต. 
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2.6 ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนขออนญุำตกอ่สร้ำง/ต่อเติม/รือ้ถอนอำคำร 
                 ๑. ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ท่ี กองช่างองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโก  
                 ๒. ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร , ดัดแปลงอาคาร , รื้อถอน
อาคาร (แบบ ข.1)  พร้อมหลักฐาน ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลโคก
นาโก เพื่อจัดท าหนังสืออนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.๑) 
                 3. เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบ/ลงนาม ตามล าดับ 
                 ๔. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสืออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

  หลักฐานประกอบการขออนุญาติ 
                     1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตและเจ้าของท่ีดิน 3 ฉบับ 
                     2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของท่ีดิน 3 ฉบับ 
                     3. ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ท่ีจ าท าการก่อสร้าง 3 ฉบับ 
                     4. แบบแปลน ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลนจ านวน 3 ชุด ดังมี
รายละเอียดดังต่อไปน้ี 

      4.1 รายการประกอบแบบ  
      4.2 แผนท่ีสังเขป 
      4.3 รูปแปลนพื้น  
      4.4 รูปด้าน 4 ด้าน 
      4.5 รูปตัด 2 ด้าน  
      4.6 รูปโครงหลังคา 
      4.7 รูปแปลนคาน , คานคอดิน , ฐานราก  
      4.8 รูปขยายส่วนต่าง ๆ ของโครงสร้าง (คาน , เสา, ฐานราก) 

                         4.9 รูปแปลนไฟฟ้า , สุขาภิบาล 4.10 รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร 2 
ช้ันข้ึนไป) 

      4.10 เอกสารวุฒิการศึกษาผู้เขียนแบบ และวิศวกร 
                    5. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารในท่ีดิน (กรณีที่เจ้าของอาคาร
ไม่ได้เป็นเจ้าของท่ีดินท่ีอาคารน้ันต้ังอยู่) 
                    6. หนังสือแสดงความยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน (กรณีที่อาคาร
ก่อสร้างชิดเขตท่ีดินน้อยกว่า 50 ซม.) 
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ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
      1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
      2. ใบอนุญาตดัดแปลง ฉบับละ 10 บาท 
      3. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
      4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ฉบับละ 10 บาท 
      5. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ ฉบับละ 20 บาท 
      6. ใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
      7. ใบแทนใบอนุญาตหรือ ใบแทนใบรับรอง ฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
      1. ใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
      2. ใบอนุญาตดังแปลง ฉบับละ 10 บาท 
      3. ใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ 10 บาท 
      4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 

  1. อาคารซึ่งสูงไม่เกินสองช้ันหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 
บาท 

 2. อาคารซึ่งสูงเกินสองช้ันแต่ไม่เกินสามช้ัน หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 
15 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 

 3. อาคารซึ่งสูงเกินสามช้ันหรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางละ 4 บาท 
 4. อาคารซึ่งมีพื้นท่ีรองรับน้าหนักน้าหนักบรรทุกเกิน 50 กก. ต่อหน่ึงตาราง

เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
 5. พื้นท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
 6. ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท 
 7. อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาวเช่น เข่ือน ท่อ หรือทางระบายน้ า รั้ว 

ก าแพง ติดตามความยาว เมตรละ 1 
 
 
 
 

 



หน้ำ 11 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนขออนุญำตกอ่สร้ำง/ต่อเติม/รือ้ถอนอำคำร 
 
 
 

  

 1. ผู้ยื่นค ำร้อง ขอรับแบบฟอร์ม 

 กำรยื่นค ำร้องได้ ท่ี กองช่ำง 

 อบต.โคกนำโก  
 2. ยื่นค ำร้องน ำแบบค ำขออนุญำต  
ก่อสร้ำงอำคำร , ดัดแปลงอำคำร , ร้ือ 
ถอนอำคำร (แบบ ข.1)  พร้อม
หลักฐำน ยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

4. ติดต่อผู้ยื่นค ำร้องมำรับหนังสือ
อนุญำตก่อสร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอน
อำคำร 

3. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำทรำบ/ลงนำม 
ตำมล ำดับ 

     1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 3 ฉบับ 
     2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 3 ฉบับ  
     3. ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ท่ี 
 จะท าการก่อสร้าง 3 ฉบับ 
     4. แบบแปลน ผังบริเวณและรายการ  
ประกอบแบบแปลนจ านวน 3 ชุด 

 

 

 

 

 

เอกสำรหลักฐำน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
แบบแปลนบ้าน

ประชาชน 

บัตรประจ าตัวประชาชน

ประชาชน 

ทะเบียนบ้าน 

ส ำเนำโฉนดที่ดนิ 

 5. สรุปผลการด าเนินงานรายปี 

 ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

  

 


