
1/6 
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
                                                                                                                                                        
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
     1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
5. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป 
6. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ   0วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
     จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
     จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 
     จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน) การรับชำระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15 
10. ช่องทางการให้บริการ 
      1) สถานที่ให้บริการที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ อำเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
(ในวันเวลาราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 - 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ วิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน กำหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ ภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตาม แบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและ
ผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/ หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร ประกอบการ
พิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ 
 ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและ รายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
  เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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    11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปา้ ยย่ืนแบบแสดง 
รายการภาษีปา้ ย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้  นกงานเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบความครบถวน 
ถกตอ้ งของเอกสาร 
หลกฐาน 

1 วนั กรมสงเสรมการ 
ปกครองทอ้ งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั   (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผรู้ บผิดชอบคือ 
เทศบาล     (ระบุ 
ชื่อ) / องคการ 
บรหารสว่  นตาบล 
.....(ระบช่ือ) / 
เมืองพทยา) 

 
 
 
 
 
 
 

2) 

การพิจารณา พนกงานเจาหนาที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการปายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ 
ประเมินภาษี 

30 วนั กรมสงเสรมการ 
ปกครองทอ้ งถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนนบั 
จากวนที่ยื่นแสดง 
รายการภาษีปา้ ย 
(ภ.ป.1) (ตาม 
พระราชบญญัติวิธี 
ปฏิบตั ิราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน 
ผรู้ บผิดชอบคือ 
เทศบาล ..... (ระบุ 
ชื่อ) / องคการ 
บรหารสว่  นตาบล 
.....(ระบช่ือ) / 
เมืองพทยา) 

3) การพิจารณา เจาของปา้ ยชาระภาษี 15 วนั กรมสงเสรมการ (1. ระยะเวลา : 
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ท่ ี
 

ประเภทข้นั  ตอน รำยละเอียดของข้ันตอน 
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

    ปกครองทอ้ งถิ่น ภายใน 15 วนนบั 
 แต่ไดร้ บแจงการ 
 ประเมิน (กรณี 
 ชาระเกิน 15 วนั 
 จะตอ้ งชาระเงิน 
 เพิ่มตามอตั  ราท่ี 
 กฎหมายกาหนด) 
 2. หน่วยงาน 
 ผรู้ บผิดชอบคือ 
 เทศบาล ..... (ระบุ 
 ชื่อ) / องคการ 
 บรหารสว่ นตาบล 
 .....(ระบช่ือ) / 
 เมืองพทั  ยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ ี รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสำร 
สำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

 
 

1) 

บตั รประจำ ตวั 
ประชำชนหรือ 

บตั รท่ีออกใหโ้ ดย 

หน่วยงำนของรฐั 

พรอ้ มสำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 
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ท่ ี รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ ผอู้  
อกเอกสำร 

จำนวน 
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสำร 
สำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

 
หมำยเหตุ 

2) 
ทะเบียนบ ำน 
พรอ ้มส ำเน ำ 

- 1 1 ชดุ  - 

 
 
 

3) 

แผนผงแสดง 
สถ ำนท่ีตง ้หรือ 
แสดงป ำุ้ ย 
ร  ำยละเอียด 
เกุี  ุยวกบปุุ้  ำ
ยวนุ   
เดือนปีท่ีติดตง  ้

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ  - 

 
 

 
4) 

หลกฐ ำนก ำร 
ประกอบกิจก ำร 
เช นส ำเน ำใบ 
ทะเบียนก ำรค ำุ ้
ส ำเน ำทะเบียน 
พ ำณิชยส ์  ุำเน ำ 
ทะเบียน 

ภ ำษีมลค ่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชดุ  - 

 
5) 

หนงสือรบรองนิติ 
บคุ   คล 
(กรณุีนิตุิ บคุ   
คล) พรอุ  ้ ม 

ส ำเน ำ 

- 1 1 ชดุ  - 

 
6) 

ส ำเน ำ 
ใบเสรจรบเงิน 
ภ ำษีป ำย (ถ ำ้มี) 

- 0 1 ชดุ  - 

 
7) 

หนงสือมอบ 
อ ำน ำจ (กรณี 

มอบอ ำน ำจให ้
ด ำเนินก ำรแทน) 

- 1 0 ฉบบุ   - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ ร ำยก ำรเอกส ำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยง ำนภ ำครัฐ 
ผอ้  ้   
อกเอกส  ้ ำร 

จ ำนวน 
เอกส ำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกส ำร 
ส ำเน ำ 

หน่วยนับ 
เอกส ำร 

 

หม ำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สา  หรบั  ยืน่  เพม่ิ  เตมิ 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
        1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ อำเภอรือเสาะ จังหวัดนราธิวาส โทร 073-578017 
 หรือศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / 
สายด่วน 1111/www.1111.go.th/ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

                 18. หมายเหตุ 
 
 
 
 

 

วันทีพ่ิมพ ์ 19/08/2558 

สถานะ อนุมัติให้ดผนแพร่คู่มือ

แล้ว 

จัดทำโดย สำนักปลัด องค์การ

บริหารส่วนตำบลลาโละ 

อนมุตัิโดย นายสุริยา  หะยีดะมะ 

เผยแพร ่
โดย 

นางสาวรุสนานี  อามะ 

 


