
งานท่ีให	บริการ การจัดเก็บภาษีป�าย
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง (เจ�าพนักงานผู�รับผิดชอบคือ นางชญานี  เรืองไทย)

ขอบเขตการให	บริการ
สถานท่ี / ช�องทางให	บริการ ระยะเวลาเป ดให	บริการ
๑. กองคลัง วันจันทร% ถึง ศุกร%
โทรศัพท% : ๐ 4439 7162 ต5อ 108 (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)
โทรศัพท% : ๐ 4439 7162 ต5อ 108 ตั้งแต5เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.

ขั้นตอนและวิธีการให	บริการ
ขั้นตอน หน�วยงานผู	รับผิดชอบ
ก.ขั้นเตรียมการ
๑. ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู�ท่ีอยู5ในเกณฑ% กองคลัง
    เสียภาษีในปGงบประมาณ (บัญชีลูกหน�าตามเกณฑ%ค�างรับ) (เจ�าพนักงานผู�รับผิดชอบคือ นางชญานี  เรืองไทย)
  (เดือนกันยายน)
๒.สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ%ต5างๆ(เดือนตุลาคม)
๓. ประชาสัมพันธ%ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
(เดือนพฤศจิกายน - เดือนกุมภาพันธ%)
๔. จัดทําหนังสือแจ�งให�ผู�มีหน�าท่ีเสียภาษีทราบ
เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป�าย (ภ.ป.๑)
 (ก5อนเดือนธันวาคม)
   (ระยะเวลาไม5เกิน ๒  นาที)

ข. ขั้นตอนดําเนินการจัดเก็บ
๑.กรณีมีป,ายก�อนเดือนมีนาคม
   - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต�อง กองคลัง
 (เดือนมกราคม-มีนาคม) (เจ�าพนักงานผู�รับผิดชอบคือ นางชญานี  เรืองไทย)
   - ประเมินค5าภาษีและมีหนังสือแจ�งผลการ
ประเมิน (ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนเมษายน)

คู�มือสําหรับประชาชน



๒.กรณีมีป,ายหลังเดือนมีนาคม
   - รับ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต�อง
(เดือนเมษายน-เดือนธันวาคม)
   - ประเมินค5าภาษีและมีหนังสือแจ�งผลการประเมิน
(ป.ภ.๓)(เดือนมกราคม-เดือนธันวาคม)
๓.การชําระภาษี
กรณีปกติ
    รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) (เดือนมกราคม-มีนาคม)
กรณีพิเศษ
๑.ชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต5
วันที่รับแจ�งผลการประเมิน)
     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
๒.ผู�รับประเมินไม5พอใจผลการประเมินภาษี
     - รับคําร�องอุทรณ% ขอให�ประเมินค5าภาษีใหม5
(แบบ ภ.ป.๔)(เดือนกุมภาพันธ%-พฤษภาคม)
     - ออกหมายเรียกให�มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่
(เดือนกุมภาพันธ%-มิถุนายน)
     - ช้ีขาดและแจ�งผลให�ผู�ร�องทราบ (แบบ ภ.ป.๕)
(เดือนมีนาคม-กรกฎาคม)
     - รับําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนมีนาคม-กันยายน)
     - ปฏิบัติตามคําส่ังศาล (กรณีนําคดีไปสู5ศาล)
   (ระยะเวลาไม5เกิน ๒  นาที)

หมายเหตุ
กรณีป�ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบประเมิน
การชําระค5าภาษีและการอุทธรณ%ให�ปฏิบัติ
ระหว5างเดือนเมษายน-เดือนธันวาคม



ค.ขั้นประเมินผลและเร�งรัดการจัดเก็บ
๑.ไม5ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย%สิน (ภ.ป.๑) กองคลัง
ภายในกําหนดเวลา (เจ�าพนักงานผู�รับผิดชอบคือ นางชญานี  เรืองไทย)
   - มีหนังสือแจ�งเตือนผู�ที่ยังไม5ยื่นแบบ
     ( เมื่อใกล�จะส้ินสุดเวลาทีประกาศกําหนดให�ยื่นแบบ
(เดือนมีนาคม)
   - มีหนังสือแจ�งเตือนผู�ที่ยังไม5ยื่นแบบภายในกําหนดเวลา
     คร้ังที่ ๑  เดือน เมษายน
     คร้ังที่ ๒  เดือน พฤษภาคม
     - แจ�งความต5อพนักงานสอบสวนฝRายปกครอง(อําเภอ)
เพื่อดําเนินคดีแก5ผู�ไม5ยื่นแบบ (เดือนเมษายน-กรกฎาคม)
     - รับชําระภาษีและเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ 
(เดือนเมษายน-กันยายน)
๒.ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล�วแต5ไม5ยอมชําระภาษีกําหนดเวลา
   - มีหนังสือแจ�งเตือนผู�ยังไม5ชําระภาษี
     คร้ังที่ ๑  เดือน พฤษภาคม
     คร้ังที่ ๒  เดือน มิถุนายน
     คร้ังที่ ๓ เดือน กรกฎาคม
   - รับชําระภาษีและเงินเพิ่ม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน)
   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึดอายัดและขายทอด
ตลาดทรัพย%สิน)กรณีหลีกเล่ียงไม5ยอมชําระภาษี
(เดือนตุลาคมเปSนต�นไป)
   (ระยะเวลาไม5เกิน ๑  นาที)

ระยะเวลา
ใช�ระยะเวลารวมทั้งส้ิน  ๕ นาที/ราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
2. สําเนาทะเบียนบ�าน จํานวน 1 ฉบับ



การรับเรื่องร	องเรียน
ถ�าการให�บริการไม5เปSนไปตามข�อตกลงที่ระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต5อเพื่อร�องเรียนได�ที่ สํานักปลัดเทศบาลตําบล
ขามทะเลสอ โทรศัพท% :  ๐ 4439 7162 หรือ  เว็บไซต%  http://www.khamtalayso.go.th

ตัวอย�างแบบฟอร8ม


