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คูมือสําหรับประชาชน 

  
การรับชําระภาษีปาย 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตาํบลผักขวง 

อําเภอทองแสนขัน จังหวัดอุตรดติถ 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานทีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลผกัขวง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารสว่นตําบลผกัขวง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายทใีห้อาํนาจการอนุญาต หรือทเีกียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทวัไป  

7. พนืทีให้บริการ: ท้องถิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทกีาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทกีาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ชืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีป้าย องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง  

10. ช่องทางการให้บริการ 

กองคลงั องค์การบริการส่วนตําบลผกัขวง 

เลขที 119 หมูที  ตําบลผกัขวง อําเภอทองแสนขนั จงัหวดัอตุรดิตถ์  โทร.055-825043 ต่อ  

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีทางราชการกําหนด) ตงัแต่เวลา          

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทียง) 

 หมายเหตุ  การรับชําระภาษี ปิดรับเวลา .  น. 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงือนไข(ถ้ามี) ในการยืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถินมีหน้าทีในการรับชําระภาษีปา้ย

แสดงชือยีห้อหรือเครืองหมายทีใช้เพอืการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอืน

เพือหารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงือนไขดงันี 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขนัตอนและวิธีการเสียภาษี 
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2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพือยืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของปา้ยยืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถินรับชําระภาษี (เจ้าของปา้ยชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

6. กรณีทีเจ้าของปา้ยชําระภาษีเกินเวลาทีกําหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงิน

เพมิ 

7. กรณีทีผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถินได้ภายใน 30 วนันบั

แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพือให้ผู้บริหารท้องถินชีขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัทีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัิภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพมิเตมิได้ใน

ขณะนนัผู้ รับคําขอและผู้ ยืนคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู้ ยืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพมิเตมิหากผู้ ยืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพมิเตมิภายในระยะเวลาที

กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนกังานเจ้าหน้าทีจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืนคําขอจะดําเนินการแก้ไข

คําขอหรือ 

ยืนเอกสารเพมิเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนนัเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลกัฐานแล้ว 

เห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 

10 แหง่ 

พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

12. ขันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรับผิดชอบ 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยยืนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

เพือให้พนกังานเจ้าหน้าที

1 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี) 
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ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

บริหารสว่นตําบล

ผกัขวง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าทีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ยตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัทียืนแสดง

รายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญตัิวิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ 

องค์การบริหาร

ส่วนตําบลผกัขวง 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยชําระภาษี 
 

15 วนั องค์การบริหาร

ส่วนตําบล

ผกัขวง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันบั

แตไ่ด้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วนั

จะต้องชําระเงิน

เพมิตามอตัราที

กฎหมายกําหนด) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ 

องค์การบริหาร



5/7 
 

ท ี ประเภทขันตอน 
รายละเอียดของขันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส่วนตําบลผกัขวง 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 

13. งานบริการนีผ่านการดาํเนินการลดขันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขนัตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืนคาํขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรทีออกให้โดย

หนว่ยงานของรัฐ

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานทีตงัหรือ

แสดงปา้ย

รายละเอียด

เกียวกบัปา้ยวนั

เดือนปีทีติดตงั

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

เชน่สําเนาใบ

ทะเบียนการค้า

สําเนาทะเบียน

พาณิชย์สําเนา

- 0 1 ชดุ - 
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ท ี
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิม 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พร้อม

สําเนา 

 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปา้ย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

14.2) เอกสารอืน ๆ สาํหรับยนืเพมิเตมิ 

ท ี
รายการเอกสาร

ยนืเพมิเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน ๆ สําหรับยืนเพิมเติม 

 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. ช่องทางการร้องเรียน 

สํานกัปลดั องค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่  

 2.ช่องทางการร้องเรียน 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลผกัขวง หมายเลขโทรศพัท์ 055-825043 ตอ่  

       3.ช่องทางการร้องเรียน 
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          www. phakkhuang@gmail.com 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืนอทุธรณ์ภาษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

 

 

 
 


