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คู ่มือสําหรับประชาชน  :  การรับชําระภาษีป้าย 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน  :  การรับชําระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง   :  พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6.  ระดับผลกระทบ  :   บริการทั Éวไป  

7.  พืÊนทีÉให้บริการ  :   ท้องถิÉน  

8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉก ําหนดตามกฎหมาย / ข้อก ําหนด ฯลฯ 0   ว ัน 

9.  ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด  0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู ่มือประชาชน  :  การรับชําระภาษีป้าย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานทีÉให้บริการ  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก  อ ําเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ  หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ  ว ันจันทร์ถึงว ันศุกร์  

(ยกเว ้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ  :  ยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายใน เดือนมีนาคม 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้าม)ี ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก ําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีหน้าทีÉในการรับชําระภาษี

ป้ายแสดงชืÉอยีÉห้อหรือเครืÉองหมายทีÉใช้เพืÉอการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอืÉนหรือโฆษณาการค้าหรือ

กิจการอืÉนเพืÉอหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงืÉอนไขดังนีÊ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั Êนตอน 

    และวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายยืÉนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
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6. กรณีทีÉเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาทีÉก ําหนด (เกิน 15 ว ันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี

และเงินเพิÉม 

7. กรณีทีÉผู ้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิÉนได ้ภายใน  

30 ว ัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพืÉอให้ผู ้บริหารท้องถิÉนชีÊขาดและแจ้งให้ผู ้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 

ภายในระยะเวลา 60 ว ัน นับแต่ว ันทีÉได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิÉมเติม

ได้ในขณะนั Êนผู ้ รับคําขอและผู ้ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม

กําหนดระยะเวลาให้ผู ้ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมหากผู ้ยืÉนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉก ําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าทีÉจะย ังไม่พิจารณาคําขอและย ังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู ้ยืÉนคําขอจะ

ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริÉ มนับหลังจากเจ้าหน้าทีÉผู ้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 ว ันนับแต่ว ันทีÉพิจารณาแล้วเสร็จ

ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน รายละเอียดของขัÊนตอนการบริการ 
ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยืÉนแบบแสดงรายการภาษี

ป้าย (ภ.ป. 1) เพืÉอให้พนักงาน

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

5 นาที กรมส่งเสริม

การปกครอง

ท้องถิ Éน 

1. ภายใน เดือนมีนาคม ของทุกปี 

2.หน่วยงานผู ้รับผิดชอบ คือ ส่วนการ

คลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลปาก

แพรก 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าทีÉพิจารณาตรวจสอบ

รายการป้ายตามแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

 

5 นาที กรมส่งเสริม

การปกครอง

ท้องถิ Éน 

1. ระยะเวลา : นับจากวันทีÉยืÉนแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  (ตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 2539 

2. หน่วยงานผู ้รับผิดชอบ คือ ส่วนการ

คลัง องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายชําระภาษีและรับใบเสร็จ

การชําระภาษ ี

 

5 นาที กรมส่งเสริม

การปกครอง

ท้องถิ Éน 

1. ระยะเวลา :  นับแต่ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วันจะต้อง

ชําระเงินเพิ ÉมตามอัตราทีÉกฎหมาย

กําหนด) 

2. หน่วยงานผู ้รับผิดชอบ คือ ส่วนการ

คลังองค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   15  นาที 
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14. งานบริการนีÊผ่านการดําเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  5  นาที 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนย ันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้ออก

เอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน

เอกสาร 

สําเนา 

หน่วย

นับ

เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรทีÉออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐพร้อมสําเนา 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา - 1 1 ฉบับ - 

3) 
แผนผังแสดงสถานทีÉตั Êงหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกีÉยวกับ

ป้ายวันเดือนปีทีÉติดตั Êงหรือแสดง 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสําเนาใบทะเบียนการค้า

สําเนาทะเบียนพาณิชย์สําเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ Éม 

- 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสําเนา - 1 1 ฉบับ - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  - 0 1 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ด ําเนินการแทน) - 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อักษรไทย   ค่าธรรมเนียม   3   บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือเป็นภาพและเครืÉองหมายอืÉน  ๆ  ค่าธรรมเนียม   20  บาท 

3) 1 (ก) อักษรไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครืÉองหมายใดๆหรือไม่  ค่าธรรมเนียม   40  บาท 

     2 (ข) มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั Êงหมดอยู่ใต้หรือตํ Éากว่าอักษรต่างประเทศ  

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ศนูย์ด ํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก  อ ําเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

โทร  077 - 259046 /  โทรสาร  077 – 259337 / เว็บไซค์   :  wwwpakprak.go.th) 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

/ ตู ้ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู ่มือการกรอก  

แบบแจ้งรายการเพืÉอเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืÉนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 

หมายเหตุ              - 


