
คูมื่อส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : เทศบำลต ำบลท่ำพระ

กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย

1. ช่ือกระบวนงำน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : เทศบำลต ำบลท่ำพระ  (กองคลงั)

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

4. หมวดหมูข่องงำนบริกำร : รับแจง้

5. กฎหมำยท่ีใหอ้  ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวขอ้ง : 

1) พระรำชบญัญติัภำษีป้ำย พ.ศ 2510

6. ระดบัผลกระทบ : บริกำรทัว่ไป

7. พ้ืนท่ีใหบ้ริกำร : ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -

 ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย/ขอ้ก ำหนด ฯลฯ0   นำที

9. ขอ้มูลสถิติ

จ  ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0   นำที

จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0   นำที

จ ำนวนค ำขอท่ีนอ้ยท่ีสุด 0   นำที

10. ช่ืออำ้งอิงของคูมื่อประชำชน กำรรับช ำระภำษีป้ำย

11.  ช่องทำงกำรใหบ้ริกำร

1) สถำนท่ีใหบ้ริกำร กองคลงั เทศบำลต ำบลท่ำพระ 

     438 หมู ่18 ต ำบลท่ำพระ อ ำเภอเมืองขอนแก่น จงัหวดัขอนแก่น 40260 โทรศพัท ์043-262250

     ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน

     ระยะเวลำเปิดใหบ้ริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์  (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด)

     ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง)

     หมำยเหตุ -

12. หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข(ถำ้มี) ในกำรยื่นค  ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
    ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าทีใ่นการรับช าระภาษีป้าย

แสดงช่ือ ยี่หอ้ หรือเคร่ืองหมำยท่ีใชเ้พ่ือกำรประกอบกำรคำ้หรือประกอบกิจกำรอ่ืน หรือโฆษณำกำรคำ้หรือกิจกำรอ่ืน 

เพ่ือหำรำยได ้โดยมีหลกัเกณฑ ์วิธีกำร และเง่ือนไข ดงัน้ี
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวธีิการเสียภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)



5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)

6. กรณีทีเ่จ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาทีก่ าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม

7. กรณีทีผู่้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนั 

    นบัแตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) พ.ศ. 2510

    ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัทีไ่ด้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้ 

    ผู้ รับค าขอและผู้ยืน่ค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลา

    ให้ผู้ยืน่ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยืน่ค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

    ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนกังานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ยืน่ค าขอจะด าเนินการแก้ไข

    ค าขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีผู่้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้ว

     เห็นวา่มีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคูมื่อประชาชน

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีพิ่จารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่

      พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ

1

กรมสง่เสริม

การปกครอง

ท้องถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 1 วนั 

(ภายในเดือนมีนาคมของ

ทกุปี)

2. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบ

2

กรมสง่เสริม

การปกครอง

ท้องถ่ิน

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 

วนั นบัจากวนัทีย่ืน่แสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

(ตามพระราช- บญัญัติ วธีิ

ปฏิบตัิราชการ ทางปกครอง

 พ.ศ. 2539)

2. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบ

ส่วนงำน /
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

30 วนั

1 วนั

ระยะเวลำใหบ้ริกำรท่ี ประเภทขั้นตอน

เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้

พนกังานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ

ครบถ้วนถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน

การตรวจสอบเอกสาร

พนกังานเจ้าหน้าทีพิ่จารณา

ตรวจสอบรายการป้าย

 ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี

การพิจารณา

รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร



ท่ี
ส่วนงำน /
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ

หมำยเหตุ

3

กรมสง่เสริม

การปกครอง

ท้องถ่ิน

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 

วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณีช าระเกิน 15

 วนั จะต้องช าระเงินเพ่ิม

ตามอตัราทีก่ฎหมาย

ก าหนด)

2. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบ

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วนั

14.  งำนบริกำรน้ี ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแลว้

ยงัไม่ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน

15.  รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค  ำขอ

15.1  เอกสำรยนืยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ

ท่ี
จ  ำนวน
เอกสำร
ฉบบัจริง

หน่วยนบัเอกสำร หมำยเหตุ

1 1 ชุด –

2 1 ชุด –

3 1 ชุด –

ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำใหบ้ริกำร

รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน

จ ำนวนงำนภำครัฐ
ผูอ้อกเอกสำร

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ

การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วนั

บตัรประจ ำตวัประชำชน

หรือบตัรทีอ่อกให้โดย

หน่วยงำนของรัฐ

พร้อมส ำเนำ

– 1

– 1ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ

แผนผงัแสดงสถำนทีต่ัง้

หรือแสดงป้ำย รำย 

ละเอียดเก่ียวกบัป้ำย วนั

 เดือน ปี ทีต่ิดตัง้หรือ

แสดง

– 0



ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

จำนวนงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

4 หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น สำเนาใบ
ทะเบียนการค้า สำเนา 

 
- 

 
0 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

 
ที ่

 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
 

 
จำนวนงาน

ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

 
หน่วยนับเอกสาร 

 
หมายเหตุ 

5 หนังสือรับรองนิติบุลคล
(กรณีนิติบุคล) พร้อม 

 
- 
 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

6 หนังสือรับรองนิติบุลคล 
(กรณีนิติบุลคล) พร้อม 

 
- 

 
0 

 

 
1 

 
ชุด 

 
- 

7 หนังสือมอบอำนาจ -  1 0 ฉบับ - 
 

 ๑๕.๒ เอกสารอื่นๆสำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ
เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆสำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
๑๖. ค่าธรรมเนียม 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. ทางโทรศัพท์ 043-262250 

 2. ทางไปรษณีย์ 438 หมู่ 18 ตำบลท่าพระ อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 40260 

 3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

4. ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 หมายเหตุ (เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th 

 / ตู้ ปณ.๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐๐) 

http://www.๑๑๑๑.go.th/


๑๘.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2.แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย(ภ.ป. 4) 

๑๙.หมายเหตุ 

 -  

 

 วันที่พิมพ์ : ๒๐/๐๗/๒๕๕๘ 

 สถานะ    : เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

 จัดทำโดย : สุวณีย์ ศรีหงส ์

 อนุมัติโดย : พิสุทธิ์ อนุตรอังกูร 

 เผยแพร่โดย : อุดม กุลกั้ง 
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