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คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษปีา้ย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังทอ้งถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 

  ตําบลเมืองพะไล   อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ (-) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการเสียภาษี 
2. แ จ้ ง ใ ห้ เ จ้ า ข อ ง ป้ า ย ท ร า บ เ พ่ื อ ย่ื น แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ภ า ษี ป้ า ย  (ภ .ป . 1) 
3. เ จ้ า ข อ ง ป้ า ย ย่ื น แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ภ า ษี ป้ า ย  (ภ .ป . 1) ภ า ย ใ น เ ดื อ น มี น า ค ม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
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7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะน้ันผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้ าข อ ง ป้ าย ย่ื น แบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ .ป . 1) เ พ่ื อ ใ ห้
พ นั ก ง า น เจ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถู ก ต้ อ งข อ ง เอ ก ส า ร
หลักฐาน 
 

1 วัน งาน พัฒนาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ไ ด้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตําบล
เมืองพะไล 
 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตําบล 
เมืองพะไล) 

2) การพิจารณา 
 

พ นั ก ง า น เจ้ า ห น้ า ที่
พิ จ า รณ าต ร ว จ ส อ บ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ .ป .1) และแ จ้ งก าร
ประเมินภาษี 
 

30 วัน งาน พัฒนาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ไ ด้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตําบล
เมืองพะไล 
 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ย่ืน
แสดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้  กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตําบล 
เมืองพะไล) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วัน งาน พัฒนาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ไ ด้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตําบล
เมืองพะไล 
 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีชําระ
เกิน 15 วันจะต้องชําระ
เงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตําบลเมือง
พะไล) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน  องคก์ารบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  59  หมูท่ี่  9  ตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย 

จังหวัดนครราชสีมา   หมายเลขโทรศัพท ์044 – 495009   เว็บไซด์ www.muangpalai.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน  ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสติ  กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
- 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันทีพ่ิมพ ์  
สถานะ  
จัดทาํโดย นางสุพัตรา   บุญแผน 

ตําแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา 
สถ.มท. 

อนุมัติโดย นายกองค์การบริหารส่วนตําบล        
เมืองพะไล 

เผยแพร่โดย นายพรชัย   ธงอาจ 
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