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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลสาวชะโงก อ าเภอบางคลา้  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 

 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรบัช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลสาวชะโงก อ าเภอบางคลา้  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงำนบริกำร : การบริการท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0   
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

ทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวชะโงก อ ำเภอบำงคล้ำ  จังหวัดฉะเชิงเทรำ 
เวลำเปิดให้บริกำร วนัจนัทร์ – วนัศกุร์ ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. (ยกเวน้วนัหยดุราชการ) 
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11. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษีปา้ย
แสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูร้บัค  าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 
10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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12. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
14.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำนของรฐัพรอ้มส ำเนำ 

- เอกสารตวัจรงิ + ส าเนา 1ชดุ 

2) ทะเบียนบำ้นพรอ้มส ำเนำ - เอกสารตวัจรงิ + ส าเนา 1ชดุ 

3) 
แผนผงัแสดงสถำนท่ีตัง้หรือแสดงปำ้ย
รำยละเอียดเก่ียวกบัปำ้ยวนัเดือนปีท่ี
ตดิตัง้หรือแสดง 

- - 

4) 
หลกัฐำนกำรประกอบกิจกำรเชน่ส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์
ส  ำเนำทะเบียนภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- เอกสารตวัจรงิ + ส าเนา 1ชดุ 

5) 
หนงัสือรบัรองนิตบิคุคล (กรณีนิตบิคุคล) 
พรอ้มส ำเนำ 

- เอกสารตวัจรงิ + ส าเนา 1ชดุ 

6) ส ำเนำใบเสรจ็รบัเงินภำษีปำ้ย (ถำ้มี)
  

- - 

7) 
หนงัสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้
ด  ำเนินกำรแทน) 

- - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลสาวชะโงก  อ าเภอบางคลา้  จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
โทรศพัท ์ 038-584121   

17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1)  
2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

18. หมำยเหตุ - 
 


