
 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

 

งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีปาย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่มีหนาที่เสียภาษีปาย 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอชําระ 
ภาษีปาย 
(ระยะเวลา 1 นาที) 
 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูล ถาไมมีขอมลูใหยื่น
แบบเสียภาษีปายเพิ่มเติม
(ระยะเวลา 2 นาท)ี 
 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

 

งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษโีรงเรอืนและที่ดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่มีหนาที่เสียภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอชําระ 
ภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 
(ระยะเวลา 1 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูล 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายไดถาไม
มีขอมลูใหยื่นแบบ ภรด.เพิ่มเตมิ 
(ระยะเวลา 2 นาท)ี 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

4.เจาหนาท่ีงานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 1 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

 

งานที่ใหบริการ การจัดเก็บภาษีบํารุงทองที ่
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่มีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที ่ 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีย่ืนใหม) 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอชําระ 
ภาษีบํารุงทองที่  
(ระยะเวลา 2 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 3 นาท)ี 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

 

 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตกอสรางบาน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

2.กองชาง เทศบาลตําบลสะแก 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการกอสรางบานพกัที่อยูอาศัย  
1.จัดเตรียมแบบแปลนในการกอสรางบานพรอมทั้งวิศวกรตรวจสอบความถูกตองใน
การเขียนแบบแปลน 
2.โฉนดทีด่ินที่จะกอสราง 
3.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
4.สําเนาทะเบียนบาน 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1.ประชาชนย่ืนคํารองในการขอ
อนุญาตกอสรางบาน  
(ระยะเวลา 3 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 

2.เจาหนาท่ีสํานักปลัดเทศบาล 
งานธุรการตรวจสอบความถูกตอง
ในการกรอกคํารอง 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 

3.กองชองตรวจสอบขอมูล 
และออกใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัด เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

2.สํานักปลัด เทศบาลตําบลสะแก 
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการสนับสนนุนํ้าอุปโภคบริโภค  
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.ยื่นคํารองเพื่อขอรับการสนับสนุนนํ้า 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนย่ืนคํารองในการขอ
สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค  
(ระยะเวลา 5 นาที) 
-เจาหนาทีง่านปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยตรวจสอบขอเท็จจริง 
 (ระยะเวลา 10 นาที) 
-เสนอคํารองใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาอนุญาตตามรองขอ 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
 
สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 
สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

2.เจาหนาที่งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดําเนินการตามรองขอ 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การชวยเหลือสาธารณภัย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัด เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

2.สํานักปลัด เทศบาลตําบลสะแก 
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการชวยเหลือสาธารณภัย 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.ยื่นคํารองเพื่อขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนย่ืนคํารองในการขอการ
ชวยเหลือสาธารณภัย เจาหนาที่
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
-เสนอคํารองใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาอนุญาตตามรองขอ 
(ทันที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 

2.เจาหนาที่งานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดําเนินการตามรองขอ
(ทันที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การรับแจงเรื่องราว/รองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัด เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการรับแจงเรื่องราว/รองทุกข 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.ยื่นคํารองเพื่อขอรับการรับแจงเรื่องราว/รองทุกข 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นคํารองในการขอการรับแจง
เรื่องราว/รองทุกขตอเจาหนาที่ธุรการ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 
 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
 
 

2.เสนอคํารองใหนายกเทศมนตรีพิจารณา
อนุญาตตามรองขอ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
 

3.นายกเทศมนตรีพิจารณาใหเจาหนาที่สวน
ที่เกี่ยวของเขาไปตรวจสอบขอเท็จจริง
เกี่ยวกับการรับแจงเรื่องราว/รองทุกข 
(ระยะเวลา  5 วัน)     

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
และกองอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
 

4.ดําเนินการชวยเหลือตามเรื่องราว/ 
รองทุกข (ระยะเวลา  2 วัน)     

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก  
(งานธุรการ) 
และกองอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย
ตอสุขภาพ (130 ประเภท) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตราย 
ตอสุขภาพ (130 ประเภท) 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.ภาพถายกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขออนุญาตประกอบ
กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและลงพื้นที่
ตรวจสอบกิจการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.ตรวจสอบขอมลู,ออกใบอนุญาต
และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 10 นาที)     

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.ภาพถายกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขออนุญาต 
จัดตั้งตลาด  (ระยะเวลา 5 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและลงพื้นที่
ตรวจสอบกิจการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.ตรวจสอบขอมลู,ออกใบอนุญาต
และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 10 นาที)     

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน 200ตร.ม.) 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอการจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นทีเ่กิน 200 ตร.ม.) 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.ภาพถายกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอการจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสม
อาหาร (พื้นที่เกิน 200 ตร.ม.) 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและลงพื้นที่
ตรวจสอบกิจการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.ตรวจสอบขอมลู,ออกใบอนุญาต
และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 10 นาที)     

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลัง เทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขออนุญาตจําหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.ภาพถายกิจการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอการขออนุญาต
จําหนายสินคาในที่หรือทาง
สาธารณะ  (ระยะเวลา 5 นาที) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
 

2.เจาหนาที่งานจัดเก็บรายได
ตรวจสอบขอมูลและลงพื้นที่
ตรวจสอบกิจการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

3.ตรวจสอบขอมลู,ออกใบอนุญาต
และออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลา 10 นาที)     

งานจัดเก็บรายได 
สังกัดกองคลังเทศบาลตําบลสะแก 

 

 

 



 

 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองชางเทศบาลตําบลสะแก  
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.สําเนาโฉนดที่ดิน 
4.ภาพถายบาน/สิ่งกอสราง 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอแบบอนุญาตการ
ออกหนังสือรับรองสิ่งปลูกสราง
(ระยะเวลา 5 นาที) 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก  
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
 (ระยะเวลา 5 นาท)ี 
 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก  
 

3.ออกหนังสือรับรองสิง่ปลูกสราง 
(ระยะเวลา 5 นาที)     
 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก  
 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การจดทะเบียนพาณิชย 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองคลังเทศบาลตําบลสะแก  
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการจดทะเบียนพาณิชย 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.สําเนาทะเบียนบานท่ีเปดกิจการ 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนยื่นขอจดทะเบียน
พาณิชย กรอกรายละเอียด  
ตั้งชื่อราน ทุนในการดาํเนินกิจการ 
ตามแบบจดทะเบียนพาณิชย 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

กองคลังเทศบาลตําบลสะแก  
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลและ
ออกใบทะเบียนพาณิชยพรอมรับ
ชําระคาออกใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 5 นาท)ี 
 

กองคลังเทศบาลตําบลสะแก  
 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การใหบริการรถพยาบาลฉุกเฉิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 

(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
มือถือ    08-8472-1175 
สายดวน 1669 

บริการทุกวัน 
(ไมยกเวนวันหยุด) 
ตลอด 24 ชั่วโมง 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการใหบริการรถพยาบาลฉุกเฉิน 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูที่ตองการใชบริการ
รถพยาบาลฉุกเฉินโทรไปยังศูนย
ชวยเหลือที่เทศบาลตําบลสะแก 
สํานักงาน 044-681574 
มือถือ08-8472-1175 
สายดวน 1669 
 (ทันที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลและ
รายละเอียดตําแหนงที่จะไปรับ
พรอมออกปฏิบัติงานทนัท ี
 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขอรับขอมูลขาวสาร 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอรับขอมูลขาวสาร 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูมาขอรับบริการย่ืน
แบบคํารองขอขอมูลขาวสาร 
 (ระยะเวลา 1 นาท)ี 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลและ 
แจงหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของให
ดําเนินการตามรองขอ 
(ระยะเวลา 4 นาที) 
 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
กองคลังเทศบาลตําบลสะแก 
กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ทต.สะแก 
 

 

 



คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ ซอมไฟฟาสาธารณะ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอซอมไฟฟาสาธารณะ 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูมาขอรับบริการย่ืน
แบบคํารองขอซอมไฟฟาสาธารณะ 
 (ระยะเวลา 3 นาที) 
 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
 

3.แจงชางไฟฟาดําเนนิการซอม 
ตามรองขอ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

กองชางเทศบาลตําบลสะแก 
 

 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ ยืมเตนท,โตะ,เกาอี้,เครือ่งเสียง 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอยืมเตนท,โตะ,เกาอี้,เครื่องเสียง 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูมาขอรับบริการย่ืน
แบบคํารองขอยืมเตนท,โตะ, 
เกาอี้,เครื่องเสียง 
 (ระยะเวลา 3 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
 (ระยะเวลา 5  นาท)ี 
 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

3.ดําเนินการตามรองขอ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขอรับการสนับสนนุพนหมอกควัน 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานสาธารณสุข) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานสาธารณสุข) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอรับการสนับสนุนพนหมอกควัน 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูมาขอรับบริการย่ืน
แบบคํารองขอรับการสนับสนุนพน
หมอกควัน 
 (ระยะเวลา 3 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานสาธารณสุข) 
 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 
 (ระยะเวลา 5  นาที) 
 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานสาธารณสุข) 
 

3.ดําเนินการตามรองขอ 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานสาธารณสุข) 
 

 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การจายเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพ 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานพัฒนาชุมชน) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานพัฒนาชุมชน) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอรับการจายเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพ 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
2.สําเนาทะเบียนบาน 
3.สําเนาสมุดเงินฝาก ธกส. 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนผูมีสิทธริบัเบี้ยยังชีพ 
ยื่นแบบแสดงความจํานงตอ
เจาหนาที่พัฒนาชุมชน 
 (ระยะเวลา 3 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานพัฒนาชุมชน) 

2.เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลและ
ตรวจสอบสิทธิ ์
 (ระยะเวลา 5  นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานพัฒนาชุมชน) 

3.ดําเนินการโอนเบี้ยยังชีพเขาบัญชี
ที่ย่ืนประสงค 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานพัฒนาชุมชน) 



 

คูมือสําหรับประชาชน 

เทศบาลตําบลสะแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรรีัมย 

งานที่ใหบริการ การขอใชบริการระบบอินเตอรเน็ต 
 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1.สํานักปลัดเทศบาลตาํบลสะแก 
(งานธุรการ) 
โทรศัพท 0 4468 1574 
โทรสาร  0 4468 1574 
 

วันจันทร   ถึง  วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนขอ 
 ใหประชาชนผูที่จะดําเนินการขอใชบริการระบบอินเตอรเนต็ 
1.สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

1.ประชาชนลงสมุดขอใชบริการ
ระบบอินเตอรเน็ต และเจาหนาท่ี
แจงใหใชได 
 (ระยะเวลา 2 นาท)ี 

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสะแก 
(งานธุรการ) 

 

 


