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คู่มอืส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษปี้ำย 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่พงษ์ อ ำเภอสันติสุข 

จังหวัดน่ำน 

กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่พงษ์ 

อ ำเภอสันติสุข จังหวัดน่ำน 

3. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร : รับแจ้ง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 

6. ระดบัผลกระทบ : บริกำรทั่วไป  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร : ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ -วัน 

9. ข้อมลูสถติิ 

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน-  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สดุ-  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยที่สดุ-  

10. ชื่ออำ้งองิของคู่มอืประชำชน 

กำรรับช ำระภำษีป้ำยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่พงษ์  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่พงษ์ 

273 หมู่ท่ี 4 ต ำบลดู่พงษ์อ ำเภอสันติสุขจังหวัดน่ำน 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) 
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ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ 

และในกำรพิจำรณำอนญุำต 

 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 

ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อยี่

ห้อหรือเครื่องหมำยท่ีใช้เพ่ือกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอื่นหรือโฆษ

ณำกำรค้ำหรือกิจกำรอื่นเพ่ือหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 

  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) 

ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 

  2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

  3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 

  4. 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประ

เมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 

  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี 

(เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

  6. กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 

วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษีและเงินเพ่ิม 

  7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) 

ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 

วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำ

ษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 

วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 

  8. 

กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแ

ละไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบัน

ทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่น

ค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยใ

นระยะเวลำท่ีก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิ
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จำรณำ 

  9. 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนก

ว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึ

กสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

  10. 

ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบ

ค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มื

อประชำชน 

  11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 

วันนับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 

แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำ

ชกำรพ.ศ. 2558 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขั้

นตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล

ำใหบ้ริก

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รบัผดิชอ

บ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ

กสำร 

 

เจ้ำของป้ำยย่ืนแบ

บแสดงรำยกำรภำ

ษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้

ำหน้ำที่ตรวจสอบ

ควำมครบถ้วนถูก

ต้องของเอกสำรห

ลักฐำน 

 

1 วัน 
กรมส่งเสริ

มกำรปกคร

องท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

1 วัน 

(ภำยในเดือ

นมีนำคมขอ

งทุกปี) 

2. 

หน่วยงำนผู้

รับผิดชอบคื

อกองคลังอง

ค์กำรบริหำ

รส่วนต ำบล

ดู่พงษ์) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขั้

นตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล

ำใหบ้ริก

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รบัผดิชอ

บ  

หมำยเหต ุ

2) 

กำรพิจำรณำ 

 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่

พิจำรณำตรวจสอ

บรำยกำรป้ำยตำม

แบบแสดงรำยกำร

ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) 

และแจ้งกำรประเมิ

นภำษี 

 

30 วัน 
กรมส่งเสริ

มกำรปกคร

องท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

ภำยใน 30 

วันนับจำกวั

นที่ยื่นแสดง

รำยกำรภำ

ษีป้ำย 

(ภ.ป.1) 

(ตำมพระรำ

ชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติรำชก

ำรทำงปกคร

องพ.ศ. 

2539) 

2. 

หน่วยงำนผู้

รับผิดชอบคื

อกองคลังอง

ค์กำรบริหำ

รส่วนต ำบล

ดู่พงษ์) 

3) 

กำรพิจำรณำ 

 

เจ้ำของป้ำยช ำระ

ภำษี 

 

15 วัน 
กรมส่งเสริ

มกำรปกคร

องท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

ภำยใน 15 

วันนับแต่ได้

รับแจ้งกำรป

ระเมิน 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขั้

นตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวล

ำใหบ้ริก

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่รบัผดิชอ

บ  

หมำยเหต ุ

(กรณีช ำระเ

กิน 15 

วันจะต้อง

ช ำระเงินเพ่ิ

มตำมอัตรำ

ท่ีกฎหมำย

ก ำหนด) 

2. 

หน่วยงำนผู้

รับผิดชอบคื

อกองคลังอง

ค์กำรบริหำ

รส่วนต ำบล

ดู่พงษ์) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 46 วัน 

13. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน 

และระยะเวลำปฏบิตัิรำชกำรมำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

14.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 
รำยกำรเอ
กสำรยนืยั
นตวัตน 

หน่วยงำนภ

ำครฐัผู้ออกเ

อกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ ำ

ตัวประชำช

นหรือบัตร

ท่ีออกให้โด

- 1 1 
ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอ
กสำรยนืยั
นตวัตน 

หน่วยงำนภ

ำครฐัผู้ออกเ

อกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ยหน่วยงำน

ของรัฐพร้อ

มส ำเนำ 

2) 

ทะเบียนบ้ำ

นพร้อมส ำเ

นำ 

- 1 1 
ชุด - 

3) 

แผนผังแส

ดงสถำนที่

ต้ังหรือแสด

งป้ำยรำยล

ะเอียดเกี่ยว

กับป้ำยวันเ

ดือนปีที่ติด

ต้ังหรือแสด

ง 

- 1 0 
ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำ

รประกอบกิ

จกำรเช่น

ส ำเนำใบท

ะเบียนกำร

ค้ำส ำเนำท

ะเบียนพำ

ณิชย์ส ำเน

ำทะเบียนภ

ำษีมูลค่ำเพ่ิ

ม 

- 0 1 
ชุด - 

5) 

หนังสือรับร

องนิติบุคค

ล 

(กรณีนิติบุ

คคล) 

- 1 1 
ชุด - 
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ที่ 
รำยกำรเอ
กสำรยนืยั
นตวัตน 

หน่วยงำนภ

ำครฐัผู้ออกเ

อกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

พร้อมส ำเน

ำ 

6) 

ส ำเนำใบเส

ร็จรับเงินภ

ำษีป้ำย 

(ถ้ำมี)  

- 0 1 
ชุด - 

7) 

หนังสือมอ

บอ ำนำจ 

(กรณีมอบ

อ ำนำจให้

ด ำเนินกำร

แทน) 

- 1 0 
ฉบับ - 

 

14.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำรเอ
กสำรยืน่เพิ่

มเตมิ 

หน่วยงำนภ

ำครฐัผู้ออกเ

อกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอก
สำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

15. คำ่ธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

16. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่พงษ์ 

หมำยเหต(ุ273 หมู่ท่ี 4 ต ำบลดู่พงษ์อ ำเภอสันติสุขจังหวัดน่ำน 55210) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111        เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300) 

17. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
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1) แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย 

(ภ.ป. 4) 

18. หมำยเหต-ุ 

 

 

วนัที่

พิมพ ์
19/08/2558 

สถำ

นะ 
รออนุมัติขั้นท่ี 2 

โดยส ำนักงำนก.พ.ร. 

(OPDC) 

จดั

ท ำโ

ดย 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดู่

พงษ์อ ำเภอสันติสุขจังหวัดน่

ำนสถ.มท. 

อนมุั

ติโด

ย 

- 

เผยแ

พรโ่

ดย 

- 

 

 

 
 


