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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา จังหวดับึงกาฬ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
2.   หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ 
3.   ประเภทของงานบรกิาร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4.   หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5.   กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
  1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6.   ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป 
7.   พื้นท่ีให้บริการ : ทอ้งถิ่น 
8.   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 
     ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9.   ข้อมูลสถิติ 
      จำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0 
      จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
      จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชน 09/09/2015 22:00การรับชำระภาษีป้าย เทศบาลตำบลศรีพนา 
11.  ช่องทางการให้บริการ 
  1) สถานที่ให้บริการ สำนกังานทะเบียนพาณิชย์ เทศบาลตำบลศรพีนา 179 หมู่ที่ 10 ตำบลเซกา อำเภอเซกา  

จังหวัดบึงกาฬ 38150 โทร. 0 4248 9258 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัด จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
 08.30 – 16.30 น. (มีพกัเที่ยง) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพื่อ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ 
ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
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  8. กรณี คำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้         
ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะ 
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน 
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐาน 

1 วัน งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได ้กองคลัง 
เทศบาลตำบลศรีพนา 
179 ม.10 ต.เซกา      
อ.เซกา จ.บึงกาฬ 
38150 
โทร. 0 4248 9258 

 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา 
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม 
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ 
ประเมินภาษี 

30 วัน งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได ้กองคลัง 
เทศบาลตำบลศรีพนา 
179 ม.10 ต.เซกา      
อ.เซกา จ.บึงกาฬ 
38150 
โทร. 0 4248 9258 

 

3) 

การพิจารณา เจ้าของป้ายชำระภาษ ี 15 วัน งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได ้กองคลัง 
เทศบาลตำบลศรีพนา 
179 ม.10 ต.เซกา      
อ.เซกา จ.บึงกาฬ 
38150 
โทร. 0 4248 9258 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  15.1)  เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตวั 
ประชาชนหรือ 
บัตรที่ออกให้ โดย
หน่วยงาน ของรัฐ
พร้อม สำเนำk 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง 
สถานที่ตั้งหรือ 
แสดงปา้ย 
รายละเอียด 
เกี่ยวกับ ป้ายวัน 
เดือน ป ีที่ติดตั้ง 
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ 
ประกอบกิจการ 
เช่น สำเนาใบ 
ทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียน 
พาณิชย ์สำเนา 
ทะเบียน ภาษีมูล
ค่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม 
สำเนา 

-  1 1 ชุด - 

6) 
สำเนา 
ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีป้าย (ถ้ำมี) 

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนังสือมอบ 
อำนาจ (กรณี  
มอบอำนาจให ้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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  15.2)  เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16.  ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน สำนักปลัด เทศบาลตำบลศรีพนา 179 ม.10 ต.เซกา อ.เซกา จ.บึงกาฬ 38150  
โทร.0 4248 9258 โทรสาร. 0 4248 9656 เฟสบุ๊ค สำนักงานเทศบาลตำบลศรีพนา หรือ https://spn.go.th/ 
หมายเหตุ – 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
19.  หมายเหตุ 
 
 
 

วันที่พิมพ์ 09/09/2558 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 1 โดยหัวหน้า

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดทำโดย เทศบาลตำบลศรีพนา อำเภอเซกา 

จังหวัดบึงกาฬ สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 

https://spn.go.th/

