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คคคู่มมือสสสำหรรับประชสำชน : กสำรรรับชสสำระภสำษษีปป้ สำย
หนน่วยงานททที่รรับผผิดชอบ : กองคลรัง เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ชมืชื่อกระบวนงสำน : การรรับชชาระภาษทปป้าย
2. หนควยงสำนเจป้สำของกระบวนงสำน : กองคลรัง เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด
3. ประเภทของงสำนบรริกสำร : กระบวนงานบรผิการททที่เบห็ดเสรห็จในหนน่วย

เดทยว
4. หมวดหมคคู่ของงสำนบรริกสำร : รรับแจป้ง
5.กฎหมสำยทษีชื่ใหป้อสสำนสำจกสำรอนนุญสำต หรมือทษีชื่เกษีชื่ยวขป้อง :
1) พ.ร.บ.ภาษษีปป้ายพ.ศ. 2510

6. ระดรับผลกระทบ : บรผิการทรัที่วไป
7. พมืพื้นทษีชื่ใหป้บรริกสำร : ทป้องถผิที่น
8. กฎหมสำยขป้อบรังครับ/ขป้อตกลงทษีชื่กสสำหนดระยะเวลสำ -

ระยะเวลสำทษีชื่กสสำหนดตสำมกฎหมสำย / ขป้อกสสำหนด ฯลฯ -วรัน
9.ขป้อมคู่ลสถริตริ

จสสำนวนเฉลษีชื่ยตคอเดมือน -

จสสำนวนคสสำขอทษีชื่มสำกทษีชื่สนุด -
จสสำนวนคสสำขอทษีชื่นป้อยทษีชื่สนุด -

10.ชมืชื่ออป้สำงอริงของคคคู่มมือประชสำชน [สชาเนาคน่คู่มมือประชาชน] การรรับชชาระ
ภาษทปป้าย 

11. ชคองทสำงกสำรใหป้บรริกสำร
1) สถานททที่ใหห้บรริการ กองคลลัง เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด/ตติดตต่อดป้วยตนเอง

ณหนต่วยงาน
ระยะเวลาเปริ ดใหห้บรริการ เปติ ดใหป้บรติการวลันจลันทรร์ถถึงวลันศชุกรร์ (ยกเวป้น
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วลันหยชุดทษีที่ทางราชการกกาหนด) ตลัตั้งแตต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมต่พลัก
กลางวลัน)

หมายเหตตุ -

12.หลรักเกณฑฑ์ วริธษีกสำร เงมืชื่อนไข (ถป้สำมษี) ในกสำรยมืชื่นคสสำขอ และในกสำร
พริจสำรณสำอนนุญสำต

ตามพระราชบรัญญรัตผิภาษทปป้ายพ.ศ. 2510 กชาหนดใหป้องคค์กรปกครอง
สน่วนทป้องถผิที่นมทหนป้าททที่ในการรรับชชาระภาษทปป้ายแสดงชมืที่อยทที่หป้อหรมือ
เครมืที่องหมายททที่ใชป้เพมืที่อการประกอบการคป้าหรมือประกอบกผิจการอมืที่นหรมือ
โฆษณาการคป้าหรมือกผิจการอมืที่นเพมืที่อหารายไดป้โดยมทหลรักเกณฑค์วผิธทการและ
เงมืที่อนไขดรังนทน
1. เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด  ประชาสรัมพรันธค์ขรันนตอนและวผิธทการเสทยภาษท
2. แจป้งใหป้เจป้าของปป้ายทราบเพมืที่อยมืที่นแบบแสดงรายการภาษทปป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจป้าของปป้ายยมืที่นแบบแสดงรายการภาษทปป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดมือน
มทนาคม
4. องคค์กรปกครองสน่วนทป้องถผิที่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษทปป้าย
และแจป้งการประเมผินภาษทปป้าย (ภ.ป. 3)

5. องคค์กรปกครองสน่วนทป้องถผิที่นรรับชชาระภาษท (เจป้าของปป้ายชชาระภาษททรันทท
หรมือชชาระภาษทภายในกชาหนดเวลา)

6. กรณทททที่เจป้าของปป้ายชชาระภาษทเกผินเวลาททที่กชาหนด (เกผิน 15 วรันนรับแตน่ไดป้
รรับแจป้งการประเมผิน) ตป้องชชาระภาษทและเงผินเพผิที่ม
7. กรณทททที่ผป้คู่รรับประเมผิน (เจป้าของปป้าย) ไมน่พอใจการประเมผินสามารถ
อชุทธรณค์ตน่อผป้คู่บรผิหารทป้องถผิที่นไดป้ภายใน 30 วรันนรับแตน่ไดป้รรับแจป้งการประเมผิน
เพมืที่อใหป้ผป้คู่บรผิหารทป้องถผิที่นชทนขาดและแจป้งใหป้ผป้คู่เสทยภาษททราบตามแบบ (ภ.ป. 

5) ภายในระยะเวลา 60 วรันนรับแตน่วรันททที่ไดป้รรับอชุทธรณค์ตามพระราชบรัญญรัตผิ
ภาษทปป้ายพ.ศ. 2510
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8. กรณทคชาขอหรมือรายการเอกสารประกอบการพผิจารณาไมน่ถคู่กตป้องหรมือ
ไมน่ครบถป้วนและไมน่อาจแกป้ไขเพผิที่มเตผิมไดป้ในขณะนรันนผป้คู่รรับคชาขอและผป้คู่ยมืที่น
คชาขอจะตป้องลงนามบรันททึกสองฝน่ายและรายการเอกสาร/หลรักฐานรน่วมกรัน
พรป้อมกชาหนดระยะเวลาใหป้ผป้คู่ยมืที่นคชาขอดชาเนผินการแกป้ไข/เพผิที่มเตผิมหากผป้คู่ยมืที่น
คชาขอไมน่ดชาเนผินการแกป้ไข/เพผิที่มเตผิมภายในระยะเวลาททที่กชาหนดผป้คู่รรับคชาขอ
จะดชาเนผินการคมืนคชาขอและเอกสารประกอบการพผิจารณา
9. พนรักงานเจป้าหนป้าททที่จะยรังไมน่พผิจารณาคชาขอและยรังไมน่นรับระยะเวลา
ดชาเนผินงานจนกวน่าผป้คู่ยมืที่นคชาขอจะดชาเนผินการแกป้ไขคชาขอหรมือยมืที่นเอกสาร
เพผิที่มเตผิมครบถป้วนตามบรันททึกสองฝน่ายนรันนเรทยบรป้อยแลป้ว
10. ระยะเวลาการใหป้บรผิการตามคน่คู่มมือเรผิที่มนรับหลรังจากเจป้าหนป้าททที่ผป้คู่รรับ
คชาขอไดป้ตรวจสอบคชาขอและรายการเอกสารหลรักฐานแลป้วเหห็นวน่ามทความ
ครบถป้วนตามททที่ระบชุไวป้ในคน่คู่มมือประชาชน
11. หนน่วยงานจะมทการแจป้งผลการพผิจารณาใหป้ผป้คู่ยมืที่นคชาขอทราบภายใน 7 

วรันนรับแตน่วรันททที่พผิจารณาแลป้วเสรห็จตามมาตรา 10 แหน่งพระราชบรัญญรัตผิการ
อชานวยความสะดวกในการพผิจารณาอนชุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13. ขรัพื้นตอน ระยะเวลสำ และสควนงสำนทษีชื่รรับผริดชอบ

ทษีชื่ ประเภทขรัพื้น
ตอน

รสำยละเอษียด
ของขรัพื้นตอน
กสำรบรริกสำร

ระยะ
เวลสำ
ใหป้

บรริกสำร

สควนงสำน
/ หนควย
งสำนทษีชื่รรับ
ผริดชอบ 

หมสำยเหตนุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจป้าของปป้ายยมืที่น
แบบแสดง
รายการภาษทปป้าย
(ภ.ป. 1) เพมืที่อใหป้
พนรักงานเจป้า

1 วรัน กองคลรัง 
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

1. ระยะ
เวลา : 1 

วรัน (ภายใน
เดมือน
มทนาคมของ
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ทษีชื่ ประเภทขรัพื้น
ตอน

รสำยละเอษียด
ของขรัพื้นตอน
กสำรบรริกสำร

ระยะ
เวลสำ
ใหป้

บรริกสำร

สควนงสำน
/ หนควย
งสำนทษีชื่รรับ
ผริดชอบ 

หมสำยเหตนุ

หนป้าททที่ตรวจสอบ
ความครบถป้วน
ถคู่กตป้องของ
เอกสารหลรักฐาน

ทชุกปท )
2. หนน่วย
งานผป้คู่รรับผผิด
ชอบคมือ
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

2) การพผิจารณา พนรักงานเจป้า
หนป้าททที่พผิจารณา
ตรวจสอบ
รายการปป้ายตาม
แบบแสดง
รายการภาษทปป้าย
(ภ.ป.1) และแจป้ง
การประเมผินภาษท

30 วรัน กองคลรัง 
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

1. ระยะ
เวลา : 
ภายใน 30 

วรันนรับจาก
วรันททที่ยมืที่น
แสดง
รายการ
ภาษทปป้าย
(ภ.ป.1) 

(ตามพระ
ราชบรัญญรัตผิ
วผิธทปฏผิบรัตผิ
ราชการ
ทางปก
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ทษีชื่ ประเภทขรัพื้น
ตอน

รสำยละเอษียด
ของขรัพื้นตอน
กสำรบรริกสำร

ระยะ
เวลสำ
ใหป้

บรริกสำร

สควนงสำน
/ หนควย
งสำนทษีชื่รรับ
ผริดชอบ 

หมสำยเหตนุ

ครองพ.ศ. 
2539)

2. หนน่วย
งานผป้คู่รรับผผิด
ชอบคมือ
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

3) การพผิจารณา เจป้าของปป้ายชชาระ
ภาษท

15 วรัน กองคลรัง 
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

1. ระยะ
เวลา : 
ภายใน 15 

วรันนรับแตน่
ไดป้รรับแจป้ง
การ
ประเมผิน 
(กรณทชชาระ
เกผิน 15 วรัน
จะตป้อง
ชชาระเงผิน
เพผิที่มตาม
อรัตราททที่
กฎหมาย
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ทษีชื่ ประเภทขรัพื้น
ตอน

รสำยละเอษียด
ของขรัพื้นตอน
กสำรบรริกสำร

ระยะ
เวลสำ
ใหป้

บรริกสำร

สควนงสำน
/ หนควย
งสำนทษีชื่รรับ
ผริดชอบ 

หมสำยเหตนุ

กชาหนด)

2. หนน่วย
งานผป้คู่รรับผผิด
ชอบคมือ
เทศบาล
เมมืองชชุม
เหห็ด

ระยะเวลสำดสสำเนรินกสำรรวม 46 วรัน

14.งสำนบรริกสำรนษีพื้ผคสำนกสำรดสสำเนรินกสำรลดขรัพื้นตอน และระยะเวลสำ
ปฏริบรัตริรสำชกสำรมสำแลป้ว

ยรังไมน่ผน่านการดชาเนผินการลดขรันนตอน
15. รสำยกสำรเอกสสำรหลรักฐสำนประกอบกสำรยมืชื่นคสสำขอ

15.1) เอกสสำรยมืนยรันตรัวตนทษีชื่ออกโดยหนควยงสำนภสำครรัฐ

ทษีชื่
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืนยรันตรัว

ตน

หนควยงสำน
ภสำครรัฐผป้คู่

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคว
ยนรับ
เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

1) บรัตร
ประจชาตรัว
ประชาชน

- 1 1 ชชุด -
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ทษีชื่
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืนยรันตรัว

ตน

หนควยงสำน
ภสำครรัฐผป้คู่

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคว
ยนรับ
เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

หรมือบรัตรททที่
ออกใหป้
โดยหนน่วย
งานของรรัฐ
พรป้อม
สชาเนา

2)

ทะเบทยน
บป้านพรป้อม
สชาเนา

- 1 1 ชชุด -

3)

แผนผรัง
แสดง
สถานททที่ตรันง
หรมือแสดง
ปป้ายราย
ละเอทยด
เกทที่ยวกรับ
ปป้ายวรัน
เดมือนปทททที่
ตผิดตรันงหรมือ
แสดง

- 1 0 ชชุด -

4) หลรักฐาน - 0 1 ชชุด -
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ทษีชื่
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืนยรันตรัว

ตน

หนควยงสำน
ภสำครรัฐผป้คู่

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคว
ยนรับ
เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

การ
ประกอบ
กผิจการ
เชน่นสชาเนา
ใบ
ทะเบทยน
การคป้า
สชาเนา
ทะเบทยน
พาณผิชยค์
สชาเนา
ทะเบทยน
ภาษทมคู่ลคน่า
เพผิที่ม

5)

หนรังสมือ
รรับรอง
นผิตผิบชุคคล 
(กรณท
นผิตผิบชุคคล)

พรป้อม
สชาเนา

- 1 1 ชชุด -
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ทษีชื่
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืนยรันตรัว

ตน

หนควยงสำน
ภสำครรัฐผป้คู่

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคว
ยนรับ
เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

6)

สชาเนาใบ
เสรห็จรรับ
เงผินภาษท
ปป้าย (ถป้า
มท)

- 0 1 ชชุด -

7)

หนรังสมือ
มอบ
อชานาจ
(กรณทมอบ
อชานาจใหป้
ดชาเนผิน
การแทน)

- 1 0 ฉบรับ -

15.2) เอกสารอออื่น ๆ สสาหรรับยออื่นเพพอื่มเตพม

ทษีชื่
รสำยกสำร
เอกสสำร
ยมืชื่นเพริชื่ม

เตริม

หนควยงสำน
ภสำครรัฐผป้คู่

ออก
เอกสสำร

จสสำนวน
เอกสสำร
ฉบรับจรริง

จสสำนวน
เอกสสำร
สสสำเนสำ

หนคว
ยนรับ
เอกส
สำร 

หมสำยเหตนุ

ไมต่มษี

16. คคสำธรรมเนษียม
ไมต่มษีคต่าธรรมเนษียม
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17. ชคองทสำงกสำรรป้องเรษียน
1
)

ชคองทสำงกสำรรป้องเรษียน กองคลรัง เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด หมายเลข
โทรศรัพทค์ 044666450 หรมือ โทรสาร 044666450/ 
www.chumhed.go.th
หมายเหตตุ-

2
)

ชคองทสำงกสำรรป้องเรษียน กองคลรัง เทศบาลเมมืองชชุมเหห็ด หมายเลข
โทรศรัพทค์ 044666450 หรมือ โทรสาร 044666450/ www. 
chumhed.go.th
หมายเหตตุ (  หมต่มู่ 6 ต.ชชุมเหห็ด อ.เมมือง  จ.บชุรษีรลัมยร์ 31000/www. 

chumhed.go.th /โทรศลัพทร์ 044666450 โทรสาร 044666450)

18. ตรัวอยคสำงแบบฟอรฑ์ม ตรัวอยคสำง และคคคู่มมือกสำรกรอก 
1) 1. แบบแจป้งรายการเพมืที่อเสทยภาษทปป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยมืที่นอชุทธรณค์

ภาษทปป้าย (ภ.ป. 4)

19. หมสำยเหตนุ
-

วรันทษีชื่
พริมพฑ์

21/07/2558

สถสำนะ เผยแพรน่คน่คู่มมือบน
เวห็บไซตค์แลป้ว

จรัดทสสำ
โดย

นางสาวนงลรักษณค์  
บชารชุงธรรม

อนนุมรัตริ นายสมศรักดผิ ดิ์  แมนไธ
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โดย สง
เผย
แพรค
โดย

นางสาวพผิมพค์ลดา  ธทร
ะมนตค์ปราณทต


