
คู่มือหรือมาตรการให้บริการ กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 
ของเทศบาลต าบลพรหมบุรี  อ าเภอพรหมบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 

 
ที ่ ภารกิจ/งานการบริการ วิธีขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
1 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหาร 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
 

10 นาที/ราย  

2 การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ 

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหาร 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.ส าเนาบัตรพิการ 
4.ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
 

10 นาที/ราย  

3 การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย 
เอดส 

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหารพิจารณา 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๓.ใบรับรองแพทย์ 

10 นาที /ราย  

4 การลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยวดูเด็ก
แรกเกิด 

๑.ยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร และ
คุณสมบัติ 
๓.เสนอผู้บริหารพิจารณา 
๔.ประกาศรายชื่อ 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนผู้มา
ลงทะเบียน 
๒.ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มา
ลงทะเบียน / ลูก  
3.สูติบัตร 
4.หน้าบัญชีธนาคารมารดา 
5.สมุดประจ าตัวเด็ก (สีชมพู) 

10 นาที/ราย  
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ที ่ กระบวนงานการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
5 จัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูก

สร้าง 
ผู้เสียภาษี คือ ผู้เป็นเจ้าของที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง เจ้าของห้องชุด ผู้
ครอบครองทรัพย์สินหรือผู้ท า
ประโยชน์ในทรัพย์สินของรัฐ 
๑.ตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
๒.ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ 
๓.แจ้งการประเมินภาษี 
4.ช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมิน 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง 
ท้องที่ปีผ่านมา (ภ.บ.ท.๑๑) 

๓ นาที/ราย  

6 จัดเก็บภาษีป้าย ผู้เสียภาษี คือ ผู้เป็นเจ้าของป้ายและผู้
ครอบครองป้าย 
๑.ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑)  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓.ช าระภาษีป้าย 
 
 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุง 
ท้องที่ปีผ่านมา (ภ.ป.๗) 

๓ นาที /ราย  
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ที ่ กระบวนงานการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
7 ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/
พ้ืนที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  ตามแบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารรื้อถอน  
ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร 
๒.ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ 
ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพ 
สาธารณะ 
๓.นายช่าง/วิศวกร ตรวจพิจารณา 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
 
 
 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชนและส าเนาทะเบียน 
บ้านผู้ขออนุญาต 
๒.ส าเนาโฉนดที่ดิน ขนาดเท่า 
ต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
(กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้อองมี 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดินหรือ 
ส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
๓.หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดิน 
ต่างเจ้าของ 
๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบและค านวณโครงการ 
อาคาร 
๕.หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาสถาปัตยกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
 
 

10  วัน/ราย  
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ที ่ กระบวนงานการบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการให้บริการ หมายเหตุ 
8 สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ๑.ประชาชนเขียนค าร้องขอ 

๒.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบ 
๓.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
๔.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๓ ชม./ราย  

9 ช่วยเหลือสารธารณภัย ๑.ประชาชนเขียนค าร้องขอ 
๒.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบ 
๓.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบ 
๔.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ในทันที  

10 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ๑.ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้อง
ทุกข์ 
๒.แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
๓.หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 
๔.แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒.หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

ก าหนดระยะเวลาให้  ทต.แจ้ง
ตอบการ ด าเนินการให้ผู้

ร้องเรียนทราบภายใน ๗ วัน 

 

11 การขออนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (๑๓๐ 
ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แบบ ก.อ.๑) 
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจพ้ืนที่แล้วพิจารณา
ออก 
ใบอนุญาตฯ (แบบ ก.อ.๒) 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอ 
อนุญาต 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการ 
หากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือ 
ใบอนุญาตประกอบการ 

๑๗ วัน/ราย  



 


