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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลนาแซง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีทป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตำบลนาแซง อำเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง รับชำระภาษี  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตเทศบาลตำบลนาแซง  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการเทศบาลตำบลนาแซง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี 
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ 
อ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)     
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
  7. กรณีที ่ผู ้ร ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิ ่นได้ภายใน 30วัน            
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา     
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
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  8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข / เพิ่มเติมหากผู้ยื ่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข / เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที ่กำหนดผู ้รับคำขอ           
จะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที ่ผู ้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
                  
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั ้นตอน
การบริการ 

ร ะ ย ะ เ ว ล า
ให้บริการ 

ส ่ ว น ง า น  / 
ห น ่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ ้าของป้ายยื ่นแบบแสดง
รายการภาษี ป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื ่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของ เอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง เทศบาล
ต ำ บ ล น า แ ซ ง 
อ ำ เ ภอ เ สล ภ ูมิ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 1 
ว ัน (ภายในเด ือน
มีนาคมของ ทุกปี) 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจ ้าหน้าที ่พ ิจารณา
ตรวจสอบ รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษี ป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น) 

30 วัน กองคลัง เทศบาล
ต ำ บ ล น า แ ซ ง 
อ ำ เ ภอ เ สล ภ ูมิ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันทีย่ืน่ 
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ . ป . 1) (ต า ม
พระราชบัญญัติว ิธี
ปฏิบัติ ราชการทาง
ป ก ค ร อ ง  พ . ศ . 
2539) 

3) 

การพิจารณา เจ้าของป้ายชำระภาษ ี 15 วัน กองคลัง เทศบาล
ต ำ บ ล น า แ ซ ง 
อำ เภอ เสลภ ู มิ  
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ร ะยะ เ ว ล า  : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้ร ับแจ้ง การ
ประ เม ิ น  ( ก รณี
ชำระ เกิน 15 วัน
จะต้องชำระ เงิน
เพ ิ ่มตามอ ัตราที่  
กฎหมายกำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
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14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บ ั ต รประจำตั ว
ประชาชนหรื อ
บัตรที่ออก ให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 
 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

แ ผ น ผ ั ง แ ส ด ง
สถานท ี ่ต ั ้ งหรือ
แ ส ด ง ป ้ า ย 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด
เกี ่ยวกับป้ายวัน
เด ือนป ีที่  ต ิดตั้ ง
หรือแสดง 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

ห ล ั ก ฐ า น ก า ร
ประกอบกิจการ
เ ช ่ น ส ำ เ น า  ใ บ
ทะเบ ียนการค้า
สำเนาทะเบ ียน 
พาณ ิชย ์ส ำ เนา
ท ะ เ บ ี ย น
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บ ุคคล (กรณีนิติ
บ ุ ค คล )  พร ้ อ ม
สำเนา 

- 1 1 ฉบับ  

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ฉบับ  

7) 
ห น ั ง ส ื อ ม อ บ
อำนาจ (กรณีมอบ

- 1 0 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ ำ น า จ ใ ห้  
ดำเนินการแทน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลตำบลนาแซง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์ 043-501049 

หมายเหตุ- 
18. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก  
 1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
 2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
 
 


