
 
 
 
 
 

 
 

คูมือปฏิบัติงานกองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลคางพลู 

 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลคางพลู  
อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลคา้งพล ูอาํเภอโนนไทย จงัหวดันครราชสีมา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชาํระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลคา้งพล ูอาํเภอโนนไทย จงัหวดั

นครราชสีมา 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั  

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีป้าย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้กองคลงั องคก์ารบริหารสว่นตาํบลคา้งพลู อาํเภอโนนไทย 

จงัหวดันครราชสมีา  โทรศพัท ์: 044-756890/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

     ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ที่ในการรบั

ชาํระภาษีปา้ยแสดงชื่อ ย่ีหอ้ หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พื่อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ

โฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข ดงันี ้

 



    1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอน

และวิธีการเสียภาษี 

     2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

     3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

    4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย 

(ภ.ป. 3) 

    5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัที หรือชาํระภาษีภายใน

กาํหนดเวลา) 

    6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้ง

ชาํระภาษี 

และเงินเพิ่ม 

    7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินได้

ภายใน 30 วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้ การประเมิน เพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบ ตาม

แบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแต่วนัที่ไดร้บัอทุธรณ ์ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

    8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจ

แกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/

หลกัฐานรว่มกนั พรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผูย่ื้นคาํขอไม่

ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

    9. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอ

จะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

    10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและ

รายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 

    11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณา

แลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทาง

ราชการ พ.ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลคา้ง

พล ูอาํเภอโนน

ไทย จงัหวดั

นครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

งานพฒันาและ

จดัเก็บรายได ้กอง

คลงั อบต.คา้งพล ู

อ.โนนไทย จ.

นครราชสีมา 

โทรศพัท ์: 044-

756890 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลคา้ง

พล ูอาํเภอโนน

ไทยจงัหวดั

นครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั นบั

จากวนัท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญัติวิธี

ปฏิบติัราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

งานพฒันาและ

จดัเก็บรายได ้กอง

คลงั อบต.คา้งพล ู

อ.โนนไทย จ.

นครราชสีมา



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

โทรศพัท ์: 044-

756890 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 
 

15 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลคา้ง

พล ูอาํเภอโนน

ไทย จงัหวดั

นครราชสีมา 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนั นบั

แต่ไดร้บัแจง้การ

ประเมิน (กรณี

ชาํระเกิน 15 วนั 

จะตอ้งชาํระเงิน

เพิ่มตามอตัราที่

กฎหมายกาํหนด) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบ คือ 

งานพฒันาและ

จดัเก็บรายได ้กอง

คลงั อบต.คา้งพล ู

อ.โนนไทย จ.

นครราชสีมา

โทรศพัท ์: 044-

756890 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   46 วนั 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรท่ีออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ชดุ - 

2) 

ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

สาํนกัทะเบียน

อาํเภอ/สาํนกั

ทะเบียนทอ้งถ่ิน 

1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานท่ีตัง้หรือ

แสดงปา้ย 

รายละเอียด

เก่ียวกบัปา้ย วนั 

เดือน ปี ท่ีติดตัง้

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ 

เช่น สาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้ 

สาํเนาทะเบียน

พาณิชย ์สาํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ภาษีปา้ย (ถา้มี)  

องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลคา้งพล ู

อาํเภอโนนไทย 

จงัหวดั

นครราชสีมา 

 

0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ป้ายดังต่อไปนี ้ให้คิดอัตรา 40 ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ก) ป้ายทีไ่ม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใด หรือไม่ 

(ข) ป้ายทีม่ีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ 

หมายเหตุ -   

2) ป้ายทีเ่ปลี่ยนแปลงแก้ไขพืน้ทีป้่าย ข้อความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางส่วนในป้ายทีไ่ด้เสียภาษีแล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึน้ ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะ

จาํนวนทีเ่พ่ิมขึน้ 

หมายเหตุ -   

3) ป้ายทุกประเภทเมื่อคาํนวณพืน้ทีข่องป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราทีต่้องเสียภาษีตํ่ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสีย

ภาษีป้ายละ 200 บาท 

หมายเหตุ -   

4) ป้ายทีม่ีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

หมายเหตุ -   

5) ป้ายทีม่ีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเคร่ืองหมายอื่นให้คิดอัตรา 

20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 



หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนไดท่ี้ 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคา้งพล ูโทรศพัท ์: 044-756890  หรือ เว็บไซต ์ http://www.kangplu.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 

 
 


