
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 



คูมือมาตรฐานการใหบริการ 
คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ  การขออนญุาตปลูกสรางอาคารรื้อถอนอาคารและหนังสอืรับรองสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ    วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศพัท: 043-750897     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 043-750897     ตั้งแตงเวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน 
1. ยื่นเอกสาร 
   (ระยะเวลา 1 นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
 (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๔5 วัน 
เอกสารที่ใชในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
1. สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาโฉนดท่ีดิน (ขนาดเทาตัวจริง)   จำนวน 1 ฉบับ 
4. ถาพื้นที่เกิน ๑50 ตารางเมตร ตองมีสถาปนิกเซ็นรับรองแบบ  และใชใบรับรองจากสภาสถาปนิก  และรายการ 
    คำนวณ (วิศวกร)  พรอมใบรับรองจากสภาวิศวกร  
5.  หนังสอืรับรองการควบคุมงานของวิศวกรและสถาปนิก (ในกรณีเขาขาย พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปนิก) 
6.  แบบแปลนบาน     จำนวน 3 ชุด 
หมายเหตุ 
กรณทีี่ดินเปนของบุคคลอื่นที่ไมใชผูอนุญาตใหนำบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินมาดวย
พรอมรับรองสำเนาถูกตอง พรอมหนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารในที่ดิน 
เอกสารที่ใชในการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
1. สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน    จำนวน 1 ฉบับ 
4. รูปถายบาน 4 ดาน     จำนวน 1 ฉบับ  (ดานหนา , ดานหลัง , ดานขาง ๒  ดาน) 
คาธรรมเนียม 
 1. คาธรรมเนียมการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
  - คาใบอนุญาตกอสราง 20 บาท 
  (พ้ืนท่ีมากกวา 150 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 200 บาท) 
 2. คาธรรมเนียมใบอนุญาตรื้อถอน  10 บาท 
การรับเรื่องรองเรยีน  ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดท่ี 
โทรศพัท 043-750897  หรือเว็บไซต www.buakho.go.th  
 



คูมือมาตรฐานการใหบริการ 
คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ  การขออนญุาตปลูกสรางอาคารรื้อถอนอาคารและหนังสอืรับรองสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองชาง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ    วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศพัท: 043-750897     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: 043-750897     ตั้งแตงเวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขั้นตอน 
1. ยื่นเอกสาร 
   (ระยะเวลา 1 นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร 
 (ระยะเวลา ๓๐ นาที) 
ระยะเวลาในการออกใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๔5 วัน 
เอกสารที่ใชในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
1. สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาโฉนดท่ีดิน (ขนาดเทาตัวจริง)   จำนวน 1 ฉบับ 
4. ถาพื้นที่เกิน ๑50 ตารางเมตร ตองมีสถาปนิกเซ็นรับรองแบบ  และใชใบรับรองจากสภาสถาปนิก  และรายการ 
    คำนวณ (วิศวกร)  พรอมใบรับรองจากสภาวิศวกร  
5.  หนังสอืรับรองการควบคุมงานของวิศวกรและสถาปนิก (ในกรณีเขาขาย พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรมและสถาปนิก) 
6.  แบบแปลนบาน     จำนวน 3 ชุด 
หมายเหตุ 
กรณทีี่ดินเปนของบุคคลอื่นที่ไมใชผูอนุญาตใหนำบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดินมาดวย
พรอมรับรองสำเนาถูกตอง พรอมหนังสือยินยอมใหปลูกสรางอาคารในที่ดิน 
เอกสารที่ใชในการขอหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
1. สำเนาทะเบียนบาน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน    จำนวน 1 ฉบับ 
4. รูปถายบาน 4 ดาน     จำนวน 1 ฉบับ  (ดานหนา , ดานหลัง , ดานขาง ๒  ดาน) 
คาธรรมเนียม 
 1. คาธรรมเนียมการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
  - คาใบอนุญาตกอสราง 20 บาท 
  (พ้ืนท่ีมากกวา 150 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 200 บาท) 
 2. คาธรรมเนียมใบอนุญาตรื้อถอน  10 บาท 
การรับเรื่องรองเรยีน  ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดท่ี 
โทรศพัท 043-750897  หรือเว็บไซต www.buakho.go.th  
 



 
คูมือสำหรับประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ  การรับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวยเอดส 
หนวยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
 
ขอบเขตการใหบริการ     
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ        ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองสวัสดิการสังคม องคการบรหิารสวนตำบลบัวคอ     วนัจันทร ถึง ศุกร 
โทรศพัท 043-750897        (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร 043-750897        ตั้งแตเวลา 08.30-12.00น. และ 13.00 – 16.30 น 
  
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน                หนวยงานผูรับผดิชอบ 
1. ผูสูงอายุย่ืนแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ      1. กองสวัสดิการองคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
(ระยะเวลา 5 นาที่/ราย) 
 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบคณุสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน    2. กองสวัสดิการองคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

3. บันทกึขอมูลในระบบสารสนเทศ  (ระยะเวลา  ๑  วัน)  3. กองสวัสดิการองคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
 

4. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๔. กองสวัสดิการองคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
ผูพิการ และผูปวยเอดส 
(ระยะเวลา 7 วัน) 
 

5. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเงนิให สนง. ทองถ่ินจังหวัดทราบ  5. กองสวัสดิการองคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
 
ระยะเวลา  
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน ๓๐ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูสูงอายุ 
 1. สำเนาบัตรบัตรประจำตัวประชาชน                จำนวน 1 ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน                  จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร                 จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย 
     (กรณีผูสูงอายุไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได) 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูพิการ 
 1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน 1 ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน                  จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาสมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร                จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย     จำนวน 1 ฉบับ 
     (กรณีผูพิการไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได) 
 
 



 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผูปวยเอดส 
 1. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดส จริง  จำนวน 1 ฉบับ 
 2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบาน        จำนวน 1 ฉบับ 
 4. หนังสือมอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผูยื่นแทนดวย    จำนวน 1 ฉบับ 
     (กรณีผูปวยเอดสไมสามารถไปยื่นลงทะเบียนดวยตัวเองได) 
 
คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องรองเรยีน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที่ 
องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ โทรศัพท 043-750897 
หรือเว็บไซต www.buakho.go.th 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
      คูมือมาตรฐานการใหบริการ 

คูมือสำหรับประชาชน 
 

งานที่ใหบริการ   การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ    ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลบัวคอ   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศพัท: ๐๔๓-๗๕๐๘๙๗     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๔๓-๗๕๐๘๙๗     ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
 

  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
ผูเสียภาษี  :  เจาของหรือผูครอบครองปาย 

- ยื่นแบบแสดงรายการ  (ภ.ป. ๑)       มกราคม  -  มีนาคม   
- ระยะเวลาการชำระภาษี       ภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันที่ไดรับแจงประเมนิ 
- ไมย่ืนแบบตามเวลาที่กำหนด  เงินเพ่ิมรอยละ  ๑๐  ของภาษีปาย 
- ไมชำระภายในเวลาที่กำหนด  เงินเพิ่มรอยละ  ๒  ตอเดือนของภาษีปาย 
- กรณีติดตั้งปายใหม  ใหย่ืนแบบฯและภาษี  ภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันที่ติดตั้ง 
- อัตราภาษีปายใหม  (บาท/๕๐๐  ตร.ซม) 

 
ประเภทที่  ๑ (ก)  ขอความ  เคลื่อนที่/เปลี่ยนได  ๑๐ 
อักษรไทยลวน (ข)  ขอความ  ไม  เคลื่อนที่/เปลี่ยนไมได  ๕ 
 
ประเภทที่  ๒  

อักษรไทยปนกับ (ก)  ขอความ  เคลื่อนท่ี/เปลี่ยนได  ๕๒  

ตางประเทศ/ภาพ (ข)  ขอความ  ไม  เคลื่อนที่/เปลี่ยนไมได  ๒๖ 
/เครื่องหมายอ่ืน 
 
ประเภทที่  ๓  

ไมมีอักษรไทย/ (ก)  ขอความ  เคลื่อนท่ี/เปลี่ยนได  ๕๒ 

ตัวอักษรไทยอยูใต/ (ข)  ขอความ  ไม  เคลื่อนที่/เปลี่ยนไมได  ๕๐ 
ต่ำกวาตางประเทศ 
 
การรับเรื่องรองเรียน 
 

ถาการใหบรกิารไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดที่ 
โทรศพัท 043-750897 
หรือเว็บไซต www.buakho.go.th 
 
 
 


