
คู�มือประชาชนสํานักงานสรรพสามิตพื้นที่มุกดาหาร 
คู�มือประชาชนการขอใบอนุญาตขายสุรา ยาสูบ ไพ� เป�นคู�มือ

เพื่อแนะนําประชาชนผู�ที่มีความประสงค$ขอใบอนุญาตขายสุรา ยาสูบ และ
ไพ� ตลอดจนประชาชนผู�ที่สนใจ เพื่อให�ได�ทราบขั้นตอนการให�บริการ 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข�อง 
การออกใบอนุญาตขาย  สุรา  ยาสูบ  ไพ� 
ผู�ขอใบอนุญาตขาย สุรา ยาสูบ ไพ� สามารถต�อใบอนุญาตได� 2 ช�องทาง   
1. ชําระด�วยตนเองที่กรมสรรพสามิต  สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่และพื้นที่
สาขาทุกแห�งทั่วประเทศจะได�รับใบอนุญาตทันที 
2.ชําระทางไปรษณีย$โดยซื้อตั๋วแลกเงินแล�วส�งทางไปรษณีย$มายังกรม
สรรพสามิต  หลังจากนั้นกรมสรรพสามิตจะจัดส�งใบอนุญาตให�ทางไปรษณีย$ 
 
เอกสาร หลักฐานที่ต&องนํามาในวันขอใบอนุญาต 
กรณีผู�ขออนุญาตมาด�วยตนเอง 
1. สําเนาบัตรประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบ�านที่ใช�เป�นร�านค�า 
3. ถ�าเป�นร�านค�าเช�า ให�นําหลักฐาน  ดังนี้  
     3.1 สัญญาเช�าบ�านพร�อมสําเนาบัตรประชาชนของให�เช�า 
     3.2 หนังสือยินยอมของผู�ให�เช�า 
กรณีผู�ขออนุญาตมิได�มาด�วยตนเอง 
1. หนังสือมอบอํานาจ 
     -  ขอประเภทเดียว  ติดอากรแสตมป;  10  บาท 
     -  ขอตั้งแต�  2  ประเภท  ติดอากรแสตมป;  30  บาท 
2. สําเนาบัตรประชาชนของผู�มอบอํานาจ 
3. สําเนาบัตรประชาชนของผู�รับมอบอํานาจ 
หลักฐานเพื่อขอต�อใบอนุญาตป=ถัดไป 
1. ใบอนุญาตขายสุรา หรือยาสูบ หรือไพ� หรือสําเนาใบอนุญาตฯ ฉบับเดิม 
2. หากมีการเปลี่ยนชื่อเจ�าของร�านให�แนบเอกสารการเปลี่ยนชื่อ พร�อม
ใบอนุญาตฯ ฉบับเดิม 
ช�วงเวลาในการขอใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตขายสุรา  ยาสูบ  ไพ�  จะหมดอายุในวันที่  31  ธันวาคม  
ของทุกป= 
2. กรมสรรพสามิต/สํานักงานสรรพสามิตพื้นที่และพื้นที่สาขา  ให�บริการ
ออกใบอนุญาตขายสุรา ยาสูบ ไพ� ของป=ถัดไป ตั้งแต�วันที่ 1 ตุลาคม ของ
ทุกป= 
 
 
 
 

คู�มือประชาชนด�านศุลกากรมุกดาหาร 
๑. ชื่อกระบวนงาน:การนํารถยนต$และรถจักรยานยนต$เข�ามาพร�อมกับตน
เป�นการชั่วคราวทางด�านศุลกากร 
๒. ช�องทางการให�บริการ 

สถานที่ให&บริการ ด�านศุลกากรมุกดาหาร ต.บางทรายใหญ� อ.
เมือง จ.มุกดาหาร 49000  โทร.0-4267-4050 

ระยะเวลาเป*ดให&บริการ เปJดให�บริการวันทุกวัน (ไม�เว�น
วันหยุดราชการ) ตั้งแต�เวลา 06:00 - 22:00 น. 

** ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต�
เจ�าหน�าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามที่ระบุไว�ในคู� มือประชาชน
เรียบร�อยแล�ว 
๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับและตรวจสอบเอกสาร
ประกอบในการผ�านพิธี
การต�อเจ�าหน�าที่ศุลกากร
เพื่อตรวจสอบ 

15 นาที ด�านศุลกากรมุกดาหาร - 

2 การพิจารณา เจ�าหน�าที่ศุลกากร
พิจารณาดําเนินการ 

40 นาที ด�านศุลกากรมุกดาหาร - 

3 การพิจารณา อนุญาตให�ผู�นําเข�านํา
ยานพาหนะเข�า
ราชอาณาจักรได� 

5 นาที ด�านศุลกากรมุกดาหาร - 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 
๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

๔.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู&ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 
บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (เอกสารลําดับที่ 1-3 เลือกใช�อย�างใดอย�าง

หนึ่งและรับรองความถูกต�องของสําเนา
เอกสาร) 

2 

หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (เอกสารลําดับที่ 1-3 เลือกใช�อย�างใดอย�าง
หนึ่งและรับรองความถูกต�องของสําเนาเอกสาร 
กรณีเป�นชาวต�างชาติหน�วยงานผู�ออกเอกสาร
เป�นประเทศเจ�าของหนังสือเดินทาง) 

3 

ใบอนุญาตขับขีร่ถยนต$/
รถจักรยานยนต$หรือ
ใบอนุญาตขับขีร่ถยนต$/
รถจักรยานยนต$ระหว�าง
ประเทศ 

กรมการขนส�งทาง
บก 

0 1 ฉบับ (เอกสารในลําดับที่ 1-3 เลือกใช�อย�างใดอย�าง
หนึ่งและรับรองความถูกต�องของสําเนา
เอกสาร) 

 
๔.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 
 

 

       
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
คณะผู&บริหารการคลังประจําจังหวัดมุกดาหาร (คบจ.) 

          
      
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน�วยงานภาครัฐ

ผู&ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ใบขนสินค�าพเิศษ กรมศลุกากร 1 1 ชุด - 

2 

หนังสือรับมอบอํานาจจากเจ�าของรถยนต$หรือ
รถจักรยานยนต$ติดอากรแสตมป; 10 บาท 
กรณีผู�นําเข�ามิได�เป�นเจ�าของรถยนต$/
รถจักรยานยนต$ 

- 1 0 ชุด - 

3 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู�มอบอํานาจ - 0 1 ชุด (กรณีมอบอํานาจและรับรอง

ความถูกต�องของเอกสาร) 

4 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู�รับมอบ
อํานาจ 

- 0 1 ชุด (กรณีมอบอํานาจและรับรอง
ความถูกต�องของเอกสาร) 

5 
คู�มือหนังสือจดทะเบียนรถยนต$/
รถจักรยานยนต$ 

- 1 0 ชุด - 

6 
หนังสืออนุญาตรถระหว�างประเทศ กรมการขนส�งทาง

บก 
1 0 ชุด (กรณีนําผ�านเข�า-ออกทาง

สปป.ลาว ) 



คู�มือประชาชนธนารักษ=พื้นที่มุกดาหาร 
เป�นองค$กรหลักในการบริหารจัดการทรัพย$สินของประเทศด�วยหลักธรรมาภิบาล 

 
ช�องทางการให&บริการ 
สถานที่ให&บริการ สํานกังานธนารักพื้นทีมุ่กดาหาร (ศาลากลางหลังเก�า ชั้น 2) 
ระยะเวลาเป*ดให&บริการ เปJดให�บริการ วนัจันทร$ - วันศุกร$ 
ตั้งแต�เวลา 08:30 - 12.00 น. และเวลา 13.00 - 16:30 น.  

การตดิต�อราชการด&านที่ราชพัสด ุ
     การติดต�อราชการด�านที่ราชพัสดุ มีด�วยกันหลายประเภท เช�น การจัดให�เช�าที่
ราชพัสดุ ,การต�อสัญญาเช�าที่ราชพัสดุ ,การขอโอนสิทธิการเช�าที่ราชพัสดุ ,   การ
ขออนุญาตนําสิทธิการเช�าที่ราชพัสดุไปจัดเช�าช�วง  เป�นต�น 
 สิ่งที่ผู�ขอรับบรกิารจะต�องเตรียมมาเมื่อติดต�อราชการ 
- บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวเจ�าหน�าทีข่องรัฐ และถ�ายสําเนา
(พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง) 
- ทะเบียนบ�าน (ฉบับจริง) และถ�ายสําเนา  
- สมุดสัญญาเช�าทีร่าชพัสดุ ฉบับผู�เช�า (หากมี) 
- หลักฐานอื่นๆ เพื่อประกอบการพิจารณา (ขึ้นอยู�กับประเภทการขออนุญาต) 
  ขั้นตอนการดําเนนิการ 
ขั้นตอนการดําเนนิการจะแตกต�างกัน ตามประเภทการขอรับบรกิาร แต�โดยทั่วไป
แล�วจะมีขัน้ตอน ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
การตดิต�อราชการด&านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย= 
การขอตรวจดูราคาประเมนิ ผู�ขอจะต�องกรอกแบบคําร�อง พร�อมหลักฐาน ดังนี ้
-  บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจาํตัวเจ�าหน�าทีข่องรัฐ และถ�ายสําเนา
(พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง) 
- สําเนาโฉนดทีด่ิน พร�อมแผนที ่

 
 

 

โทรศพัท.์ 042-611490  โทรสาร. 042-632090   

อีเมล :  rtmdh@treasury.go.th 

เวบ็ไซต ์: www.treasury.go.th/pv_mukdahan 

 

 

 
 
 

คู�มือประชาชนสํานักงานคลังจังหวัดมกุดาหาร 
คู�มือสําหรับประชาชน : การอนมุัติการลงทะเบียนผู�ค�ากับภาครฐั 
หน�วยงานทีใ่ห&บริการ : สํานักงานคลังจงัหวัดมุกดาหาร กระทรวงการคลัง 
 ผู�ค�าที่จะติดต�อทําธุรกรรมกับหน�วยงานภาครัฐจะต�องลงทะเบียนใน
ระบบ (e-Government Procurement : e-GP) หรือระบบ e-GP เพื่อขอรับ 
Username และ Password เข�าใช�งานในระบบ e-GP เพื่อเขาสู�กระบวนการ
จัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ เช�น ขอรับ/ซื้อเอกสาร การยื่นซองและการได�รับข�าวสาร
ประกาศจัดซื้อจัดจ�างต�าง ๆ ของหน�วยงานที่จัดซื้อจัดจ�างได� โดยกระบวนการ
อนุมัติการลงทะเบียนผู�ค�าภาครัฐมีดังต�อไปนี้ 
ช�องทางการให&บริการ 
สถานที่ให&บริการ 
สํานักงานคลังจังหวัดมุกดาหาร ศาลากลางจังหวัด
มุกดาหาร ชั้น 4 ถนนวิวิธสุรการ อําเภอเมือง จังหวัด
มุกดาหาร 49000 โทร ศัพท$  042611502 
โทรสาร 042611778 e-mail : mdh@cgd.og.th/
ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป*ดให&บริการ เปJดให�บริการวัน จันทร$ ถึง 
วันศุกร$ (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต�
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดาเนินการรวม : 25 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ผู&ค&ากับภาครัฐลงทะเบียนผ�านทางเว็บไซต= และพิมพ=แบบแจ&ง
การลงทะเบียนส�งคลังจังหวัด / ยื่นเอกสารการลงทะเบียน
พร&อมสํา เนาเอกสารที่ สํานักงานคลังจังหวัด หรือทาง
ไปรษณีย=/เจ&าหน&าที่ตรวจสอบเอกสารการลงทะเบียนในระบบ
กับเอกสารแนบต�างๆ ตามที่กําหนดในระบบ กับเอกสารที่ส�ง
มา 

15 นาที 

2 การพิจารณา และอนุมัติการลงทะเบียนผู�ค�า เอกสารถูกต�อง 
หากเอกสารไม�ถูกต�อง จะติดต�อผู�ค�าฯ ทางโทรศัพท$เพื่อขอ
เอกสารเพิ่มเติม โดยทําแบบแจ�งปgญหาไว�/แจ�งผลการลงทะเบียน 
ผ�าน e-mail ของข�อมูลการติดต�อกรณีผู�ค�ากับภาครัฐที่
ลงทะเบียน 

10 นาที 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ขั้นตอน 

1 แบบแจ&งการลงทะเบียนผู&ค&ากับภาครัฐ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2 สาเนาเอกสารหนังสือรับรองฉบับล�าสุดของนิติบุคคล สําเนา 1 ฉบับ 
3 สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน สําเนา 1 ฉบับ 
4 หนังสือบริคณห$สนธิ สําเนา 1 ฉบับ 

ค�าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค�าธรรมเนียม ค�าธรรมเนียม 

 ไม�มีค�าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 

 

คู�มือประชาชนสํานักงานสรรพากรพื้นที่มุกดาหาร 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพิ่ม 
๒. ช�องทางการให&บริการ 

สถานที่ให&บริการ สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขาทุกสาขา 
ระยะเวลาเป*ดให&บริการ เปJดให�บริการ วันจันทร$ - วันศุกร$  

ตั้งแต�เวลา 08:30 - 12.00 น. และเวลา 13.00 - 16:30 น.  

3. หลักเกณฑ= วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
 1. ผู�ประกอบการที่มีรายรับจากการขายสินค�าหรือให�บริการ
เป�นปกติธุระเกินกว�า  1.8 ล�านบาทต�อป=  ให�ยื่นคําขอจดทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพิ่มภายใน 30 วัน นับแต�วันที่มีรายรับเกิน 
 2. ผู�ประกอบการซึ่งจะเริ่มประกอบกิจการขายสินค�า หรือ
ให�บริการมีแผนงานที่สามารถพิสูจน$ได�ว�าได�เตรียมการเพื่อประกอบกิจการ
ขายสินค�า หรือให�บริการที่อยู�ในบังคับต�องเสียภาษีมูลค�าเพิ่ม ให�รับคําขอจด
ทะเบียนฯ ภายในกําหนด 6 เดือน ก�อนวันเริ่มประกอบกิจการ 
 3. ผู�ประกอบการอยู�นอกราชอาณาจักร และได�ขายสินค�าหรือ
ให�บริการในราชอาณาจักรเป�นปกติธุระ โดยมีตัวแทนอยู�ในราชอาณาจักร 
ตัวแทนเป�นผู�มีหน�าที่ยื่นคําขอฯ 
 4. ผู�ประกอบการกิจการที่ได�รับยกเว�นภาษีมูลค�าเพิ่มตาม
กฎหมายแต�มีความประสงค$ขอจดทะเบียนภาษีมูลค�าเพิ่ม 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให&บริการ 

ส�วนงาน / หน�วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1  การตรวจสอบเอกสาร 
 1. ผู�ประกอบการยื่นคําขอ ภ.พ.01 
 2. เจ�าหน�าที่ตรวจเอกสาร 

30 นาที สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา - 

2   การพิจารณา 
ตรวจสอบข�อมูล บันทึกข�อมูลใน

ระบบ จัดพิมพ$ใบทะเบียน ภ.พ.20 
 10 วันทําการ สํานักงานสรรพากรภาค 

 กรณีที่ข�อมูล  
 ในใบทะเบียน  
 ภ.พ.20         
 ไม�ถูกต�องอาจ 
 ใช�เวลาเพิ่มขึ้น 
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  การพิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต�อง เสนอผู�มี
อํานาจอนุมัติอกใบทะเบียน ภ.พ.
20 ส�งมอบใบทะเบียนให�
ผู�ประกอบการทางไปรษณีย$
ลงทะเบียนตอบรับ 

12 วันทําการ 
 

สํานักงานสรรพากรพื้นที่ 
 
 

 กรณีที่ข�อมูล  
 ในใบทะเบียน  
 ภ.พ.20         
 ไม�ถูกต�องอาจ 
 ใช�เวลาเพิ่มขึ้น 
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การลงนาม/กรรมการมีมติ ผู�มีอํานาจพิจารณาลงนาม 5 วันทําการ สํานักงานสรรพากรพื้นที่ 

 กรณีมีเหตุอัน  
 สมควรสงสัย   
 ว�าไม�มีการ  
 ประกอบการ 
 จริงอาจต�องใช�   
 เวลาเพิ่มใน  
 การตรวจสอบ  
 ข�อเท็จจริง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 27 วันทําการ 
รายการเอกสาร หลักฐาน ประกอบการยื่นคําขอ 

1. ภาพถ�ายสัญญาเช�าอสังหาริมทรัพย$  (กรณีเช�า) หรือภาพถ�ายหนังสือยินยอมให�ใช�
อสังหาริมทรัพย$เป�นที่ตั้งสถานประกอบการ 

2. แผนที่ซึ่งแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการโดยสังเขป พร�อมภาพถ�ายสถานประกอบการ 
3. ภาพถ�ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป�นนิติบุคคล (กรณีเป�นบริษัท ห�างหุ�นส�วน) 
4. ภาพถ�ายใบอนุญาตประกอบธุรกิจ (กรณีเป�นบุคคลต�างด�าว) 
5. หนังสือมอบอํานาจ ภาพถ�ายบัตรประชาชนของผู�มอบและผู�รับมอบ 
 

 
รับคําร้อง / 
ตรวจสอบ

ข้อมลู 

 
ตรวจสอบ
เอกสาร/

จดัทําแผนที�
(ถ้ามี) 

 
ผู้ มีอํานาจ
พิจารณา

อนมุตัิพร้อม
แจ้งผู้ขอ 

รวบรวม
ข้อมลูกําหนด
เงื�อนไขเสนอ
ผู้ มีอํานาจ
พิจารณา 


