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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลสงัคม  อ าเภอสงัคม  จงัหวดัหนองคาย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: เทศบาลต าบลสงัคม  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลสงัคม อ าเภอสงัคม  จงัหวดัหนองคาย/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ที่ในการรบัช าระภาษีปา้ย
แสดงชื่อยี่หอ้หรือเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืนเพื่อ
หารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้
 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
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2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีที่ผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นไดภ้ายใน 30 วนันบัแต่
ไดร้บัแจง้การประเมินเพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถิ่นชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญัติภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้ 
เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 
แห่ง 
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั -งานจดัเก็บ
รายได ้
-กองคลงั 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
สงัคม 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั -งานจดัเก็บ
รายได ้
-กองคลงั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
สงัคม 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั -งานจดัเก็บ
รายได ้
-กองคลงั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แต่ไดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
สงัคม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงำนของรฐั
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถำนที่ตัง้หรือ
แสดงปำ้ย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัปำ้ยวนั
เดือนปีที่ติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชยส์  ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูค่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ภำษีปำ้ย (ถำ้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  

-เทศบาลต าบลสงัคม  อ าเภอสงัคม  จงัหวดัหนองคาย หมายเลขโทรศพัท ์042-441026 
-www.sang-khom.go.th 
-facebook : ทต.สงัคม จงัหวดัหนองคาย เมืองน่าอยู่อย่างยั่งยืน 
-ศนูยร์บัเรื่องรอ้งเรียนรอ้งทกุข ์ทต.สงัคม :  

 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอสงัคม จงัหวดัหนองคาย 042-441059 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 
 

19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย กองคลงั 
อนุมัติโดย เทศบาลต าบลสงัคม 
เผยแพร่โดย ศนูยข์อ้มลูข่าวสารเทศบาลต าบลสงัคม 

 
 


