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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป�าย 
หน�วยงานที่รบัผิดชอบ : องค�การบรหิารส�วนตําบลเสมาใหญ�  อําเภอบัวใหญ�  จังหวัดนครราชสมีา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีป&าย 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : สํานักบรหิารการคลังท'องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสรจ็ในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ'ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป	าย  พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ: ท'องถ่ิน  
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ"างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรบัชําระภาษีป&าย 26/05/2558 16:15  
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได�  กองคลงั  องค�การบรหิารส!วนตําบลเสมาใหญ! 

  ตําบลเสมาใหญ!   อําเภอบัวใหญ!  จังหวัดนครราชสีมา  /ติดต!อด�วยตนเอง ณ หน!วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป*ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร�   (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแต!เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป&ายพ.ศ. 2510 กําหนดให'องค�กรปกครองส�วนท'องถ่ินมหีน'าที่ในการรบัชําระภาษีป&าย
แสดงช่ือย่ีห'อหรือเครื่องหมายที่ใช'เพ่ือการประกอบการค'าหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค'าหรือกิจการอื่น
เพ่ือหารายได'โดยมหีลักเกณฑ�วิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
1. องค�กรปกครองส�วนท'องถ่ิน (เทศบาลหรอืองค�การบริหารส�วนตําบล) ประชาสัมพันธ�ข้ันตอนและ 
วิธีการเสียภาษี 
2. แ จ' ง ใ ห' เ จ' า ข อ ง ป& 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 ป& า ย  (ภ .ป . 1) 
3. เ จ' า ข อ ง ป& า ย ย่ื น แ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ภ า ษี ป& า ย  (ภ .ป . 1) ภ า ย ใ น เ ดื อ น มี น า ค ม 
4. องค�กรปกครองส�วนท'องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป&ายและแจ'งการประเมินภาษีป&าย (ภ.ป. 3) 
5. องค�กรปกครองส�วนท'องถ่ินรับชําระภาษี (เจ'าของป&ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ'าของป&ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต�ได'รับแจ'งการประเมิน) ต'องชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
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7. กรณีที่ผู'รับประเมิน (เจ'าของป&าย) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ�ต�อผู'บริหารท'องถ่ินได'ภายใน 30 วันนับ
แต�ได'รับแจ'งการประเมินเพ่ือให'ผู'บริหารท'องถ่ินช้ีขาดและแจ'งให'ผู'เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต�วันที่ได'รับอุทธรณ�ตามพระราชบัญญัติภาษีป&ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต'องหรือไม�ครบถ'วนและไม�อาจแก'ไขเพ่ิมเติมได'ใน
ขณะน้ันผู'รับคําขอและผู'ย่ืนคําขอจะต'องลงนามบันทึกสองฝIายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร'อมกําหนด
ระยะเวลาให'ผู'ย่ืนคําขอดําเนินการแก'ไข/เพ่ิมเติมหากผู'ย่ืนคําขอไม�ดําเนินการแก'ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู'รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ'าหน'าที่จะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู'ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก'ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ'วนตามบันทึกสองฝIายน้ันเรียบร'อยแล'ว 
10. ระยะเวลาการให'บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ'าหน'าที่ผู'รับคําขอได'ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล'วเห็นว�ามีความครบถ'วนตามที่ระบุไว'ในคู�มือประชาชน 
11. หน�วยงานจะมีการแจ'งผลการพิจารณาให'ผู'ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันที่พิจารณาแล'วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห�งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ' าขอ งป& าย ย่ื น แบ บ
แสดงรายการภาษีป&าย 
(ภ .ป . 1) เ พ่ื อ ใ ห'
พ นั ก ง า น เจ' า ห น' า ที่
ตรวจสอบความครบถ'วน
ถู ก ต' อ งข อ ง เอ ก ส า ร
หลักฐาน 
 

1 วัน งานพัฒ นาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ได' 
กองคลัง องค�การ
บริหารส�วนตําบล
เสมาใหญ� 
 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปM) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได'กองคลงัองค�การ
บรหิารส�วนตําบล 
เสมาใหญ�) 

2) การพิจารณา 
 

พ นั ก ง า น เจ' า ห น' า ที่
พิ จ า ร ณ าต ร วจ ส อ บ
รายการป&ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป&าย 
(ภ .ป .1) แล ะแจ' งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน งานพัฒ นาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ได' 
กองคลัง องค�การ
บริหารส�วนตําบล
เสมาใหญ� 
 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ย่ืน
แสดงรายการภาษีป&าย
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได'  กองคลังองค�การ
บรหิารส�วนตําบล 
เสมาใหญ�) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ'าของป&ายชําระภาษี 
 

15 วัน งานพัฒ นาและ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ได' 
กองคลัง องค�การ
บริหารส�วนตําบล
เสมาใหญ� 
 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต�ได'รับแจ'ง
การประเมิน (กรณีชําระ
เกิน 15 วันจะต'องชําระ
เงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกําหนด) 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได'กองคลงัองค�การ
บรหิารส�วนตําบลเสมา
ใหญ�) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ�านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให'โดย
หน�วยงานของรัฐ
พร'อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ'าน
พร'อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงป&าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป&ายวัน
เดือนปMที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
เช�นสําเนาใบ

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนการค'า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย�สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร'อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป&าย (ถ'ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให'
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐ 
ผู"ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม!พบเอกสารอื่น ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม!มีข�อมูลค!าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน  องค�การบรหิารส�วนตําบลเสมาใหญ� 142 หมู�ที่  5  ตําบลเสมาใหญ�  อําเภอบัวใหญ� 

จังหวัดนครราชสมีา  หมายเลขโทรศัพท� 044-976218  เว็บไซด� www.semayai.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร"องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต   กทม. 10300 / สายด!วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 

18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ'งรายการเพ่ือเสียภาษีป&าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบย่ืนอุทธรณ�ภาษีป&าย (ภ.ป. 4)- 
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