
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
 

 

 

 
 

ฝ่ายพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 

อ าเภอทุ่งฝน  จังหวัดอุดรธาน ี

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

งานจัดเกบ็ภาษทีี่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 
 

ส่งแบบแจ้งการประเมินให ้

ผูมี้หน้าที่เสียภาษีตรวจสอบ 

ภายในเดือน กุมภาพันธ ์

รับช าระภาษี 

ภายในเดือน มีนาคม – เมษายน 

 

กรณีพิเศษ 

รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม
เกินเวลาที่ก าหนด  

เดือน พฤษภาคม – กันยายน 

 

 

 

กรณีปกติ 

ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 

เสร็จสิ้นการช าระภาษี 



 
 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 
คู่มือส าหรับประชาชน : การยื่นช าระภาษีป้าย 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษปี้าย 
 

ส่งแบบให้ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษี 

รับและตรวจสอบแบบ 

3 นาที/ราย 

 

รับและตรวจแบบ 

3 นาที/ราย 

 

ประเมินค่าภาษี 

1 นาที/ราย 

 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพร้อม
ออกใบเสร็จรับเงิน 

1นาที/ราย 

 

 

3 นาที/ราย 

 



หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม  ต.นาทม  อ.ทุ่งฝน  จ.อุดรธาน ี

1414หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
1414ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้ายแสดง
ช่ือยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดย
มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี ้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

1.แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการป้าย (ภ.ป.1) 
2.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)ภายในเดือน มีนาคม 
3.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 
4.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
5.กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
6.กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย)ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ(ภ.ป.5)ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
7.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
8.พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
9.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
10.หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตร 10 
แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม  ต.นาทม อ.ทุ่งฝน จ.อุดรธานี  
โทร.042-180755 

                  ระยะเวลา 
เปิดบริการวันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 31 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา  อย่างละ 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา อย่างละ 1 ชุด 
3. แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน/เดือน/ปี ท่ีต้ัง 1 ชุด 
4. หลักฐานประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม จ านวน 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนาอย่างละ 1 ชุด 
6. ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
7. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ 
 

 



คู่มือส าหรับประชาชน : การยื่นช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม  ต.นาทม อ.ทุ่งฝน จ.อุดรธาน ี

 

1414หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจจัดเก็บ
ภาษีจากท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นเอกสารสิทธิ์ (โฉนด,นส.3,สปก.) 
4. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.3) 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี(เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
7. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
8. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ 
9. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
10.พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
11.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
12.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา อย่างละ 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา อย่างละ 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ เช่น โฉนดท่ีดิน , นส.3 , สปก. อย่างละ 1 ชุด 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ 
 
 

 


