
 

 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
การรับชําระภาษีป้าย/โรงเรือนและที่ดิน 

 
 
 

 

สําหรับนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

และผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

เทศบาลตําบลห้วยป่าหวาย 
อําเภอพระพุทธบาท จังหวัดสระบุรี 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
3. แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ท่ีติดต้ังหรือแสดง ฉบับจริง 1 ชุด 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
********************************* 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในแต่ละขึ้นตอน 

(ระยะเวลาในการดำเนนิการรวม 46 วัน) 
1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ให้พนักงาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลาให้บริการ 1 
วัน) 

2. การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบเอกสารแสดง
รายการ (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี (ระยะเวลาให้บริการ 30 วัน) 

3. การพิจารณา เจ้าของป้ายชำระภาษี (ระยะเวลาให้บริการ 15 วัน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ้ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ชุด สําเนา 1 ชุด 
6. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

******************************* 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาในแต่ละขัน้ตอน 

(ระยะเวลาในหารดำเนินการรวม 31 วัน) 
1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลาให้บริการ 1 วนั) 
2. การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีของทรัพย์สินดำเนินกรชำระภาษี (ระยะเวลา
ให้บริการ 30 วัน) 

 


