
 



 
ค ำน ำ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองช่างฉบับน้ีข้ึนเพื่อให้
ข้าราชการและพนักงานลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง  ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน  เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิประสิทธิภาพในการด าเนินงานของกองช่าง 

คู่มือการปฏิบัติงาน กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  ได้แสดงให้เห็นถึง
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดของการปฎิบัติงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนด
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานลูกจ้างของกองช่าง ให้เป็นแนวทาง
เดียวกันในการปฏิบัติงานร่วมกัน เพื่อความถูกต้อง และรวดเร็วในการท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชนผู้รับบริการ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและพนักงานลูกจ้างผู้รับผิดชอบงานกองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  จะน าคู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและน ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามภารกิจและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล
โคกนาโก ท่ีได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณ ประจ าปี พ.ศ. 2566 

 
 

                                        กองช่ำง 
                                                                     องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 

                                                มกรำคม 2566 
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องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก แบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเปน็ 7 ส่วน ดงันี้ 
1. ส ำนักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่ำง 
4. กองกำรศกึษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
5. กองสวัสดิกำรสังคม 
6. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
7. งำนตรวจสอบภำยใน 
 
ตำมแผนผังโครงสร้ำง ดังตอ่ไปนี้ 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.1 ภำรกิจ/หน้ำที ่
อ ำนำจหน้ำทีต่ำมพระรำชบญัญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 

2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบบัที่ 6 พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง 

ฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2552  ก าหนดอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลดังน้ี 
มาตรา 66 องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีในการพัฒนาต าบลท้ังในด้าน

เศรษฐกิจ สังคมและ วัฒนธรรม 
มาตรา 67 ภายใต้บังคับแหง่กฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าท่ีต้องท าในเขต

องค์การบริหารส่วนต าบลดังต่อไปน้ี 
(1) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังก าจัดมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(6) ส่งเสริมการพัฒนาสตรีเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
(7) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(8) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
(9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้

ตามความจ าเป็นและสมควร 
มาตรา 68 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากจิการในเขต

องค์การบริหาร ส่วนต าบลดังต่อไปน้ี 
(1) ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวิธีอื่น 
(3) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(4) ให้มีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
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(5) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(6) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(8) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(10) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์
(12) การท่องเท่ียว 
(13) การผังเมือง 
 
อ ำนำจหน้ำทีต่ำมพระรำชบญัญัตกิ ำหนดแผนและขั้นตอนกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่

องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2542 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2542  ก าหนดให้ อบต.มีอ านาจและหน้าท่ีในการจัดระบบการบริการสาธารณะ 
เพื่อประโยชน์ของประชาชนใน ท้องถ่ินของตนเองตามมาตรา 16 ดังน้ี 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
2. การจัดให้มี และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
8. การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถ่ิน 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
13. การให้มี และบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
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15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรการพัฒนาท้องถ่ิน 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให้มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให้มี และควบคุมการฆ่าสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ 

และสาธารณสถานอื่นๆ 
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดินทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่ง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ

ปลอดภัยในชีวิต และทรัพย์สินกิจอื่นใด ท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน ตามท่ี
คณะกรรมการประกาศก าหนด 
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1.2 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
กองช่าง เป็นส่วนราชการในโครงสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก มีหน้าท่ี

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ และจัดท าโครงการท่ีต้ังจ่ายจากเงินรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพของวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสรา้ง งานแผนการปฎิบัติงาน
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงงาน การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฎิบัติงานของเครื่องจักรกล การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังน้ันเพื่อใหผู้้ปฏิบัติหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายรู้ข้ันตอนการด าเนินงานสามารถปฏิบัติแทนกันได้  และ จัดท าโครงการท่ีต้ังจ่ายตาม
ข้อบัญญิติประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฎิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฎิบัติงาน  ใหง้านมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดต่อไป 

 
 
1.3 วัตถุประสงค์ของกำรจดัท ำคู่มือปฎิบตัิงำน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  มีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
1. เพื่อให้กองช่าง มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดง

ถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ 
2. เพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของกองช่าง ได้

มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา 
มีการท างานปลอดภัย บรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 

3. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  ในการ
ปฏิบัติงานรวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีเพื่อขอรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

4. เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน และใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานท่ีได้มีก าหนดไว ้
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บทท่ี 2 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนักปลัด อบต.โคกนำโก 

 
2.1 กำรลำ กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ฯ หมวดว่าด้วยการลา  
      2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการพ.ศ.2555 
      2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
      2.3 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
            2.3.1 การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

   - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

                      - ลาต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลา
ป่วยเพื่อรักษาตัว) 

                      - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการ
ตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

  2.3.2 การลาคลอดบุตร 
  - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
  - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
  - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
  - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

                    - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลา
ประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็นวันเร่ิมลาคลอดบุตร 

2.3.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 

 

  บทท่ี 2 ข้อมูลพื้นฐำนกองช่ำง อบต.โคกนำโก 
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2.3.4. การลากจิส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

                  - ลากจิเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

2.3.5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน  ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น  สามารถเรียกตัวกลับได้ 

           หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้ 10 วันท าการ 
                      - การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจา้งประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึง

ได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 
6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ น้ัน 

                      - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

                      - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ข้ึนไปสะสมวันลาได้ แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

2.3.6 การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

        2.3.7 การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับ
ราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
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                 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้รับการเตรียมพล : 
เข้ารับการระดมพลตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

                 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตาม
ระยะเวลาของภารกิจในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 
วัน) 

2.3.8 การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

                   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษา
ต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 

                   - หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับ
ระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

                                หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวม
แล้วไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 

                   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

 - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
                    - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติ

ราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
                    - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับ

ราชการติดต่อมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหน่ึงปี 
                    - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสงักัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็น

เวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ีใช้ในการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
                    - ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษา

ในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
                    หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรับ 
 
 



หน้ำ 8 
 
 

           2.3.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 
2 มีประเภท ได้แก่ 

   ประเภทท่ี 1 
  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

                     - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
                     - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
                     - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการ

รัฐบาลไทย 
    ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

                      2.3.10 การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น 
ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

                     - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาต
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 
ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
                        2.3.11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

                       - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

                       - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
พิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 
    - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
    - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
    - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
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                      - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน- ลาป่วย ไม่
เกิน ๖๐ วันได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้น
ผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
                   3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรก

ทางานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

                       - อ านาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                       - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้

ค่าตอบแทน 
                  หมำยเหตุ : ระหว่างลา การลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่

ก าหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ 
                                  การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับ

บัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร 
 

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
                   2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับ

วันหยุดราชการรวมด้วย) 
                   3. ลากจิ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 

4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
                   5. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่าง

ลาปีหน่ึงได้ 60 - 120 วันท าการ 
                   6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลากจิโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึง

ไม่เกิน 45 วัน 
                   7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ าลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่ง

ปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือนให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
                   8. ลูกจา้งประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณา

ข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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                   9. ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 
วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
กำรแต่งกำย 
ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนา

โก แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อย เป็นไปตามประเพณีนิยม ตามรูปแบบท่ีจังหวัด
ยโสธรก าหนด ดังน้ี 
           1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบปฏิบัติราชการ หรือชุดเครื่องแบบตาม
สังกัดหน่วยงาน 
           1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพื้นเมือง 

1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยลายขอ 
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยฝ้ายขิดลายลูกหวาย 

           หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการมติ ครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติ
ตามน้ัน 
 

 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 มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังน้ี 

   1. งานธุรการ  
   2. งานก่อสร้าง 
   3. งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
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โครงสร้ำงของกองช่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

งำนธุรกำร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี   
    1. งานธุรการและงานสารบรรณ ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
    2. งานควบคุมภายในของกองช่าง 
    3. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งำนกอ่สร้ำง  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบความรับผิดชอบการปฎิบัติงานในหน้าท่ีของ

งานก่อสร้างให้เป็นไปตามกฎหมาย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน 
2. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
3. งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน 
4. งานควบคุมและดูแลสถานท่ี 
5. งานประมาณการค่าโครงการ 
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6. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
7. งานส ารวจพื้นท่ี 
8. งานวางผังพัฒนาเมือง 
9. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
10. งานให้ค าปรึกษาแนะน าและตรวจสอบเกี่ยวกับหลักเกณฑ ์
11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฎิบัติงานในหน้าที
ของงานการออกแบบ 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   
 
งำนจัดสถำนทีแ่ละไฟฟ้ำ  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบซ่อมแซมบ ารุงรักษาไฟฟ้า ดังน้ี   
       1. งานติดต้ัง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ไฟฟ้าอาคารสถานท่ีต่างๆ  
       2. งานประดับตกแต่งสถานท่ี อาคารท่ีเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า 
       3. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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    ค ำจ ำกดัควำม 
    กองช่าง คือ ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 

             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก คือ เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 
             ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล คือ ผู้ตรวจสอบการปฎิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับงานควบคุมอาคาร 
             ผู้อ านวยการกองช่าง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฎิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานควบคุมอาคาร 
 

กำรจัดท ำโครงกำร 
                ๑. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
                ๒. จัดท าประมาณราคากลาง โดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมาก
ท่ีสุด 
                3. นายช่างโยธาตรวจทาน และเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบ
ประมาณราคา  และแบบแปลน 
                ๔. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  และนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโกพิจารณาและลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 
 

แผนผังขั้นตอนกำรจดัท ำโครงกำร 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษารายละเอียดโครงการ 

นายช่างโยธาจัดท าประมาณราคาก่อสร้าง 

พร้อมแบบแปลนการก่อสร้าง 

บทท่ี 3 ข้ันตอนกำรปฎิบัติงำน 
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แผนผัง ต่อ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้อ านวยการก่อสร้างตรวจทาน 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา พร้อมแบบแปลนกอ่สร้าง 

 ให้กองคลังด าเนนน จดัื้ออจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดททย 

 

 

ผู้อ านวยการก่อสร้างตรวจสอบ 

ถูกต้อง ทมถู่กต้อง 

แก้ทขและเสนอพนจารณาใหม ่

เสนอปลดัองคก์ารบรนหารส่วนต าบล

โคกนาโก และนายกองคก์ารบรนหาร

ส่วนต าบลโคกนาโกพนจารณา 

และลงนามอนุมัตนด าเนนนการ 

ช่างผูค้วบคุมงานลงพ้อนที่กอ่สร้าง เพ้อ่ควบคุมการปฏนบตันงานของผู้รบัจ้างให้เป็นทป

ตามแบบแปลนที่ก าหนด พร้อมทัองจัดท าบนัทึกการควบคุมงานทกุวัน 
 

 
รายงานปญัหาและอปุสรรคใหผู้บ้ังคบับญัชาทราบ 

 

 รายงานผลการด าเนนนโครงการใหผู้้บังคบับญัชาทราบ 

เม่้อโครงการกอ่สร้างแล้วเสร็จ 
 

 สรุปผลการด าเนนนโครงการก่อสร้างให้ผู้บังคับบญัชาทราบ 

 

เสนอปลดัองคก์ารบรนหารส่วนต าบล

โคกนาโก และนายกองคก์ารบรนหาร

ส่วนต าบลโคกนาโกพนจารณา 

และลงนามอนุมัตนด าเนนนการ 

แก้ทขและเสนอพนจารณาใหม ่

 

 



หน้ำ 15 
 
 

กำรด ำเนนิงำนขอหนังสอืรบัรองสิ่งปลูกสร้ำง 
                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 
 

1.ผู้ยื่นค ำรอ้ง กรอกค ำรอ้ง 
ที่ กองช่ำง อบต.โคกนำโก 

2.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
 ส ำนักปลัด อบต.โคกนำโก  

ลงรับ และส่งเรือ่งไปยังกองช่ำง 

4.กองช่ำงออกส ำรวจ 
ตรวจสอบและเสนอ 
ผูบ้ังคับบัญชำลงนำม 

 

3.แจ้งผู้ยืน่ค ำร้อง 
มำรับหนังสอืรบัรอง 

5.สรุปผลกำรด ำเนนิงำน 
รำยปีใหผู้้บงัคบับัญชำทรำบ 
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กำรด ำเนนิงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 
                ๑. กรอกแบบค าร้อง ณ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก หรือท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน 
/สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  
                ๒. ส่งค าร้อง ณ งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก 
                3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรับเร่ือง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา ตามล าดับ 
                ๔. กองช่างด าเนินการตามค าร้องขอท่ีผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

 
แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำนติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้ำสำธำรณะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

ผู้ย้่นค าร้อง กรอกค าร้อง  

 ณ อบต.โคกนาโก  

 หร้อที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน /ส.อบต. 
 

 ผู้ย้่นค าร้อง ส่งค าร้อง ณ งานธุรการ 

 ส านักปลัด อบต.โคกนาโก 

 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรลงรับเร่ือง และเสนอต่อ 
 ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ ตำมล ำดับ 

 กองช่ำงด ำเนินกำรตำมค ำร้องขอท่ีผ่ำน 
 กำรพิจำรณำอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 

 สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
 รำยปีให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

 

 

 

ผู้ย้่นค าร้อง กรอกค าร้อง  

 ณ อบต.โคกนาโก  

 หร้อที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน /ส.อบต. 
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กำรด ำเนนิงำนขออนุญำตกอ่สร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอนอำคำร 
                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 ๑ ฉบับ 
                   2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของท่ีดิน ๑ ฉบับ 
                   3. ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ท่ีจ าท าการก่อสร้าง ๑ ฉบับ 
                   4. แบบแปลน ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลนจ านวน 4 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) 
                   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 
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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 ย่ืนต่อเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 

4. ติดต่อผู้ยื่นค ำร้องมำรับหนังสือ
อนุญำตก่อสร้ำง/ต่อเติม/รื้อถอน
อำคำร 

3. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำทรำบ/ลงนำม 
ตำมล ำดับ 

     1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 ๑ ฉบับ 
     2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ  
     3. ส าเนาโฉนดท่ีดิน หรือเอกสารสิทธิ์ท่ี 
 จะท าการก่อสร้าง ๑ ฉบับ 
     4. แบบแปลน ผังบริเวณและรายการ  
ประกอบแบบแปลนจ านวน 4 ชุด 

 

 

 

 

 

เอกสำรหลักฐำน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
แบบแปลนบ้าน

ประชาชน 

บัตรประจ าตัวประชาชน

ประชาชน 

ทะเบียนบ้าน 

ส ำเนำโฉนดที่ดนิ 

 

 5. สรุปผลการด าเนนนงานรายปี 

 ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

 
  

 


