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คู่มือสำำหรับประชำชน: กำรรับชำำระภำษีป้ำย
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตำาบลโคกสว่าง อำาเภอสำาโรง จังหวดัอุบลราชธานี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. กระบวนงำน: การรับชำาระภาษีป้าย
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์การบริหารสว่นตำาบลโคกสว่าง อำาเภอสำาโรง จังหวัดอุบลราชธานี
3.  ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง
5.  กฎหมำยท่ีให้อำำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกีย่วข้อง:

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510

6.  ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7.  พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน
8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำำหนดระยะเวลำ -

ระยะเวลำท่ีกำำหนดตำมกฎหมำย / ข้อกำำหนด ฯลฯ 0 วัน
9.  ข้อมูลสถิติ

จำำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0
จำำนวนคำำขอท่ีมำกท่ีสุด 0
จำำนวนคำำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับชำาระภาษีป้าย
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร

1) สถานท่ีให้บรกิาร องค์การบริหารส่วนตำาบลโคกสว่าง อำาเภอสำาโรง จังหวัดอุบลราชธานี/ติดตอ่ด้วยตนเอง        
ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำาหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น.
หมายเหตุ -

12.  หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นคำำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
ตาม พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำาหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าทีใ่นการรับชำาระภาษีป้ายแสดง

ชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้
โดยมีหลักเกณฑ์วธิีการและเงื่อนไขดังน้ี
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำาบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวธิีการเสียภาษี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับชำาระภาษี (เจา้ของป้ายชำาระภาษีทันทีหรือชำาระภาษีภายในกำาหนดเวลา)
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำาระภาษีเกินเวลาทีก่ำาหนด (เกิน 15 วันนับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องชำาระภาษีและเงินเพิ่ม
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7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่ไดร้ับ
แจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่
วันที่ไดร้ับอุทธรณต์ามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510
8. กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะน้ันผู้รับ
คำาขอและผู้ยื่นคำาขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพรอ้มกำาหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำาขอ
ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนดผูร้ับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไมพ่ิจารณาคำาขอและยังไม่นับระยะเวลาดำาเนินงานจนกวา่ผู้ยื่นคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยน้ันเรียบร้อยแล้ว
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับคำาขอได้ตรวจสอบคำาขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำาขอทราบภายใน 7 วันนับแตว่ันที่พจิารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13.  ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร

ระยะเวลำให้
บรกิำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนท่ีรับ

ผิดชอบ 

หมำยเหตุ

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนถูก
ต้องของเอกสารหลักฐาน

1 วัน อบต.โคกสว่าง
อ.สำาโรง
จ.อุบลราชธานี

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี)
2. หน่วยงานผู้รับ
ผิดชอบคือ กอง
คลัง องคก์าร
บริหารสว่นตำาบล
โคกสว่าง  

2) การพจิารณา พนักงานเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี

30 วัน อบต.โคกสว่าง
อ.สำาโรง
จ.อุบลราชธานี

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตามพระ
ราชบัญญัติวธิี
ปฏิบัตริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร

ระยะเวลำให้
บรกิำร

ส่วนงำน /
หน่วยงำนท่ีรับ

ผิดชอบ 

หมำยเหตุ

2. หน่วยงานผู้รับ
ผิดชอบคือ กอง
คลังองค์การ
บริหารสว่นตำาบล
โคกสว่าง  

3) การพจิารณา เจ้าของป้ายชำาระภาษี 15 วัน กองคลัง  (เจา้
หน้าที่ผู้รับผิด
ชอบ  น.ส.สุภัทร
าภรณ์จิตรโภคา)

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ไดร้ับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชำาระเกิน 15 วัน
จะต้องชำาระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายกำาหนด)
2. หน่วยงานผู้รับ
ผิดชอบคือ กอง
คลังองค์การ
บริหารสว่นตำาบล
โคกสว่าง 

ระยะเวลำดำำเนินกำรรวม 46 วัน

14.  งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรดำำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
ยังไม่ผา่นการดำาเนินการลดข้ันตอน

15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นคำำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร

จำำนวนเอกสำร
ฉบับจริง

จำำนวนเอกสำร
สำำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ

1)

บัตรประจำาตวั
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำาเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำาเนา

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตวัตน

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร

จำำนวนเอกสำร
ฉบับจริง

จำำนวนเอกสำร
สำำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ

3)

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายราย
ละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่
ตดิตั้งหรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสำาเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สำาเนาทะเบียน
พาณิชย์สำาเนา
ทะเบียนภาษี
มูลค่าเพิ่ม

- 0 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรอง
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
สำาเนา

- 1 1 ชุด -

6) สำาเนาใบเสร็จรับ
เงินภาษีป้าย (ถ้า
มี)

- 0 1 ชุด -

7)

หนังสือมอบ
อำานาจ (กรณี
มอบอำานาจให้
ดำาเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสำรอื่น ๆ สำำหรับยื่นเพ่ิมเติม

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพ่ิมเติม

หน่วยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร

จำำนวนเอกสำร
ฉบับจริง

จำำนวนเอกสำร
สำำเนำ

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

16.  ค่ำธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำาบลโคกสว่าง อำาเภอสำาโรง จังหวัดอุบลราชธานี

โทร. 0-4521-0723-4  หรือ  facebook/อบต.โคกสว่าง  หรอื www.khoksawangubon.go.th
หมายเหตุ-

18. ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม ตัวอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)

-

19. หมำยเหตุ
-

วันท่ีพิมพ์ 02/08/2558
สถำนะ รออนุมัติข้ันที่ 2 
จัดทำำโดย องคก์ารบริหารสว่นตำาบลโคกสว่าง

อำาเภอสำาโรงจังหวัดอุบลราชธานี
สถ.มท.

อนุมัติโดย -
เผยแพร่โดย -


