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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออมัพวา จงัหวดัสมุทรสงคราม  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม อ าเภออัมพวา จงัหวดัสมุทรสงคราม 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจ้ง   
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ .ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติภาษีป้าย พ .ศ.2510  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  46 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 07/09/2558 13:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด ) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (www.kwaeom.go.th  โทรศัพท์ 034-702129  ต่อ 105) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่ อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรบัช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ
ย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล ) ประชาสัมพนัธ์ข ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา ) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม  
7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันับแต่
ได้รบัแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแต่วนัที่ได้รบัอุทธรณ์ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้
ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รบัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง 
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ  

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร  

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร

1 วนั กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

(ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร  

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลักฐาน 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี  
 

30 วนั  กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

(ภายใน 30 วนันับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษีช าระ
เงินค่าภาษี 
 

15 วนั  กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน  

(ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แต่ได้รบัแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   15 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน  
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวน
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน  

- 1 1 ฉบบั - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวน
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน  

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

แผนผังแสดง
สถำนที่ต ัง้หรือ
แสดงป้ำย
รำยละเอียด
เก่ียวกับป้ำยวนั
เดือนปีที่ติดต ัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม  

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล 
พร้อมส ำเนำ) 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 1 1 ชุด - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม  
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร  

จ ำนวน
เอกสำร  
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร  
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม  
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม  

หมายเหตุ (www.kwaeom.go.th  โทรศัพท์ 034-702129) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม . 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 14/09/2558 
สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลแควอ้อม 

อ าเภออัมพวา จงัหวดั
สมุทรสงคราม สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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