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คู่มือสาํหร ับประชาชน: การร ับชาํระภาษีป้าย 
หนว่ยงานที
รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลควนขนนุอาํเภอเขาชยัสนจงัหวดัพทัลงุ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน :การรบัชาํระภาษีปา้ย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลควนขนนุอาํเภอเขาชยัสนจงัหวดัพทัลงุ 
3. ประเภทของงานบร ิการ:กระบวนงานบรกิารที
เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบร ิการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายที�ให ้อาํนาจการอนุญาต หร ือท ี�เก ี�ยวข ้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั
วไป  
7. พื3นท ี�ให ้บร ิการ: ทอ้งถิ
น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข ้อตกลงท ี�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ี�กาํหนดตามกฎหมาย / ข ้อกาํหนด ฯลฯ  0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดอืน0  
 จาํนวนคาํขอท ี�มากท ี�สุด 0  
 จาํนวนคาํขอท ี�น้อยท ี�สุด 0  
10. ชื�ออ ้างอ ิงของคู่ม ือประชาชน การรบัชาํระภาษีปา้ย  
11. ช่องทางการให้บร ิการ  

1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลควนขนุนอําเภอเขาชัยสนจังหวดัพัทลุง/ติดต่อดว้ยตนเองณ

หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดที'ทางราชการกําหนด) ตั(งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที'ยง) 
หมายเหตุ (งานจัดเก็บรายไดก้องคลังอบต.ควนขนุนโทรศัพท์ 074-691476 ต่อ 108) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธ ีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ
นมีหนา้ที
ในการรบัชาํระภาษีปา้ย
แสดงชื
อยี
หอ้หรือเครื
องหมายที
ใชเ้พื
อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอื
นหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอื
นเพื
อ
หารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเงื
อนไขดงันี C 
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1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ
น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัCนตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจา้ของปา้ยยื
นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ
นรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัทีหรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 
 
6. กรณีที
เจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาที
กาํหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงินเพิ
ม 
 
7. กรณีที
ผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถิ
นไดภ้ายใน 30 วนันบัแต่
ไดร้บัแจง้การประเมินเพื
อใหผู้บ้รหิารทอ้งถิ
นชี Cขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแตว่นัที
ไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ
มเตมิไดใ้นขณะนัCน
ผูร้บัคาํขอและผูยื้
นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้
ยื
นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ
มเตมิหากผูยื้
นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ
มเตมิภายในระยะเวลาที
กาํหนดผูร้บัคาํขอจะ
ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ที
จะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูยื้
นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ
ขอหรือ 
ยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัCนเรียบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที
ผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ 
เห็นวา่มีความครบถว้นตามที
ระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
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11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ยื้
นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 
แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั3นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�ร ับผิดชอบ 

ท ี� ประเภทขั3นตอน 
รายละเอ ียดของขั3นตอน

การบร ิการ 
ระยะเวลา
ให้บร ิการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยยื
นแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพื
อใหพ้นกังานเจา้หนา้ที

ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

2 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(งานจดัเก็บรายได้
กองคลงัอบต.ควน
ขนนุโทรศพัท ์
074-691476 ตอ่ 
108) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ที
พิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

3 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(งานจดัเก็บรายได้
กองคลงัอบต.ควน
ขนนุโทรศพัท ์
074-691476 ตอ่ 
108) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 
 

2 นาที กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(งานจดัเก็บรายได้
กองคลงัอบต.ควน
ขนนุโทรศพัท ์
074-691476 ตอ่ 
108) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 นาที 
 

14. งานบร ิการนี3ผ่านการดาํเนินการลดขั3นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัCนตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจาํตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที�ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ

พร้อมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที�ตั'งหรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เกี�ยวกับป้ายวัน

เดือนปีที�ติดตั'ง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เช่นสาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้

สาํเนาทะเบียน

พาณิชยส์าํเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ�ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อม

สาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สาํเนา - 0 1 ชุด - 
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ที� รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ ื�น ๆ  สาํหร ับยื�นเพ ิ�มเตมิ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยื�นเพ ิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื'น  ๆสําหรับยื'นเพิ'มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร ้องเร ียน 
1) ช่องทางการร ้องเร ียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลควนขนนุโทรศพัท ์074-691476 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร ้องเร ียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที' 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที' 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื
อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื
นอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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วันท ี�พมิพ ์ 10/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัCนที
 1 โดยหวัหนา้

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลควนขนนุ

อาํเภอเขาชยัสนจงัหวดัพทัลงุสถ.
มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


