
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ีพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองคลัง  องค์การบรหิารสว่นตำบลคำโพน 

โทรศัพท ์045-525870 



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคำโพน ประจำปี 2568 

ชื่องาน : ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
ลำดับที่ วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
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เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐานภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกปี 
เจ้าหน้าที่รับแบบและตรวจสอบแบบพร้อมประเมินภาษีป้าย 
เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมินค่าประเมินภาษีป้ายและแจ้งให้ชำระภาษีป้ายภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งค่าภาษีป้าย (ภป.3) 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e- LAASS 
 

5 นาที 
 

5  นาที 
10 นาที 

 
5 นาที 

 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ จำนวน 
 1. กรณีป้ายติดตั้งใหม่ 

          1. สำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
          2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
          3. สำเนาทะเบียนพาณิชย์พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
          4. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ20) (ถ้ามี) 
          5.หนังสือรับรองบริษัท (ถ้ามี) 
          6. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
 

 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

  หมายเหต ุ: ระยะเวลาอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง  
                           .ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 

2. พระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3. กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลคำโพน ประจำปี 2568 

ชื่องาน : ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ลำดับที่ วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
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ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากผู้เสียภาษีพร้อมตรวจสอบรายละเอียดยอดภาษีท่ีระบบ       
e- LAASS 
เจ้าหน้าที่แจ้งยอดประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างแก่ผู้มาติดต่อชำระภาษี 
เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e- LAASS 
 

5 นาที 
5  นาที 

 
3 นาที 
3 นาที 

 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ จำนวน 
 1. กรณีการประเมินภาษีใหม่ 

          1. สำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
          2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
          3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ เช่น โฉนดที่ดิน,นส.3,สปก4-01 
          4. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
          5.สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 
          6. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อ-ขาย หรือสัญญาให้ที่ดิน 
          7. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ 
          8.หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท/หจก. 
          9. ใบอนุญาตติดตั้ง/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
         10. สัญญาเช่าบ้าน 
         11. หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 
         12. เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
     2. กรณเีปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
         1. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
         2. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
         3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย 
 

 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 
1 ฉบับ 

  หมายเหต ุ: ระยะเวลาอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง  
                           .    ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 

2. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
3. พระราชกฤษฎีกาลดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
4. พระราชกฤษฎีกาลดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างบางประเภท (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 


