
หน้า 1 
คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายตลาด 

 
คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ งานจัดเก็บรายได้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง อบต.ท้ายตลาด งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1.งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
 กองคลัง โทรศัพท์ 036-786024 

วันจันทร์ ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การรับชำระภาษีป้าย 
ตามพระราชบัญญัติป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อ

ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมี
หลักเกณฑ์วีธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวีธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ

แจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการรับชำระภาษีป้าย 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา  15 นาที) 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) และแจ้งประเมิน 
(ระยะเวลา 20 นาที) 
3. เจ้าของป้ายได้รับการแจ้งการประเมิน (ระยะเวลา ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับการแจ้งการประเมิน) 
2. ชำระค่าภาษีป้ายที่กองคลัง (ระยะเวลา  10 นาที) 
     
 
 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง อบต.ท้ายตลาด 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 45 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
    - บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
    - ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
    - หนังสือรับรองบริษัท (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1 ชุด 
                         



หน้า 3 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การรับชำระภาษีป้าย 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการ
ภาษี (ภ.ป. 1) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับแบบแสดงรายการ (ภ.ป. 1) และ
ตรวจสอบเอกสารและกรอกข้อมูลในระบบ

จัดเก็บ 

 
 
 

เจ้าของป้ายได้รับการแจ้งการประเมิน 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

  ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 
 

 
 

 

 

ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย เวลาปฏิบัติงาน 15 นาที/ราย 

เอกสารสำหรับการยื่นชำระภาษีป้าย 
1. แบบแสดงรายการ (ภ.ป. 1) 

    ๒. สำเนาบัตรประชาชน 

เจ้าของป้ายชำระค่าภาษีป้าย 
และรับใบเสร็จรับเงิน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่ในการรับ

ชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงาน

ที่ดินสาขาและข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการ ใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นหลักฐานข้อมูล
สำหรับการจัดเก็บภาษี  

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการ
จัดเก็บภาษีหรือไม่  

3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพิ่มเติมต่อไป  

4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานจัดเก็บภาษี พร้อมทั้ง ออกบัตรประจำตัว
พนักงานสำรวจ  

5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำบัญชีรายการที่ดินและ สิ่ง ปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 

โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และ
จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หาก
เห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้ง ผู้เสีย ภาษีทราบว่ามีสิทธิ์ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อย
กว่า 15 วัน 

7. ประชาชนรับชำระภาษี (มี.ค. - เม.ย.) 
8. ผู้เสียภาษีขอผ่อนชำระได้ ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไปเท่านั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่า ๆ กัน 
    - งวดแรก ภายในเดือนเมษายน 
    - งวดสอง ภายในเดือนพฤษภาคม 
    - งวดที่สาม ภายในเดือนมิถุนายน 
9. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด (พ.ค. - ก.ย.) 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงาน
ที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ มาใช้เป็น
หลักฐานข้อมูลสำหรับจัดเก็บภาษี (ระยะเวลา 30 วัน 
ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
2. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงาน
ประเมินและพนักงานเก็บภาษี (ระยะเวลา 1 วัน) 
3. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7 
และ ภ.ด.ส.6) โดยปิดประกาศไว้ ณ ที่ทำการองค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล (ระยะเวลา 60 วัน) 
4. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือนเมษายน 
(ระยะเวลา 30 วัน) 
 
 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
กองคลัง อบต.ท้ายตลาด 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาดำเนินการรวม 151 วัน  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
    - บัตรประจำตัวประชาชน ฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน 1 ชุด 
    - ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง พร้อมสำเนา  จำนวน 1 ชุด 
    - หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, นส.3  จำนวน 1 ชุด 
    - หนังสือรับรองบริษัท (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา  จำนวน 1 ชุด 
    - หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน 1 ชุด 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

รวบรวมข้อมูลจากสำนักงานที่ดิน
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประเมิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือ แจ้ง ภ.ด.ส 6 และ 
ภ.ด.ส.7 ให้เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

  ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 
 

 
 

 

ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เวลาปฏิบัติงาน 20 นาที/ราย 

 

เอกสารสำหรับการยื่นชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
1. ภ.ด.ส.6 และ ภ.ด.ส.7 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 

เจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างชำระ 
ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและรับ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 



หน้า 8 
คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



หน้า 9 
คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายตลาด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้า 10 
คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายตลาด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายตลาด อำเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  
 โทรศัพท์: 036-786024  หรอื เวบ็ไซต์ www.tyaytalad.org 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


