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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก 
3.  ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร : การรับแจ้ง 
5.  กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
 1) พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7.  พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
8.  กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ –  
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ    วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 
10.  ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน 
11.  ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 1) สถานที่ให้บริการเทศบาล : กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก  
  ติดต่อด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเสือโฮก (กองคลัง) ต าบลเสือโฮก อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 17000 
  เบอร์โทรติดต่อ 056-456134-5 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
 ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
  หมายเหตุ  - 
 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
 1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2.  แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3.  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือน มีนาคม 
 4.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
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 6.  กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับการแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
 7.  กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.  5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีข้อความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11.  หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตร 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่ผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป. 1) และ
แจ้งการประเมินภาษี 

15 วัน 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับจากวนัที่ย่ืน
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป. 1) ตาม
พระราชบัญญัตวิิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 

3) การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระ
ภาษ ี

15 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบลเสอืโฮก 

1.  ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมนิ 
(กรณีช าระเกิน 15 วัน 
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มเตมิอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 

 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 
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14.  งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
 -  ได้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว 
 
15.  รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 
 

 

- - ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- - - ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย
วันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 - ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนา 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- - 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- - 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 
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 15.2)  เอกสำรอื่นๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

- 
 
16.  ค่ำธรรมเนียม 
 -  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน : กองคลัง เทศบาลต าบลเสือโฮก หมายเลขโทรศัพท์ 056-456134-5 
  หมายเหตุ ปลัดเทศบาล 056-456134-5 ต่อ 103 
   รองปลัดเทศบาล 056-456134-5 ต่อ 104 
   ผู้อ านวยการกองคลัง 056-456134-5 ต่อ 108 
   จัดเก็บรายได้ 056-456134-5 ต่อ 110 
 2)  Website : www.sueahok.go.th (ร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
 3)  ศูนย์ด ารงธรรม เทศบาลต าบลเสือโฮก 056-456134-5 

http://www.sueahok.go.th/

