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คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
     1)  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ .ศ . 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร  ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสีย เป็นรายปียกเว้น
ป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้ง หรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็น รายงวด 
งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย    
พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือ
การประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือน มีนาคม  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)  
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

 ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านเป็ด อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
เลขที่  555  หมู่  2  ต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  40000 
โทรศัพท์  043 – 423869 – 70 ต่อ  482 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น.   (ไม่มีพักเที่ยง)    
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6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี และ 
เงินเพ่ิม  

7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป . 5) ภายใน ระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510  

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้  ใน 
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลั กฐานร่วมกันพร้อมก าหนด 
ระยะเวลา ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่  ก าหนดผู้
รับค าขอจะ ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ  ด าเนินการ
แก้ไข ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ เอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 ยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย 

)ภ.ป .๑(  

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย )ภ.ป .๑(  
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบ ความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน 

2 นาท ี ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 

 

2 ตรวจสอบแบบแสดง
รายการเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)  และแจ้ง
การ ประเมินภาษ ี
(ภ.ป.3) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ พิจารณา
ตรวจสอบ รายการป้ายตาม
แบบ แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ .ป.๑ (และแจ้งการ  
ประเมินภาษ ี(ภ.ป.3) 

2 นาที ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
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การช าระภาษี 
 

 

1. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ เงิน
ช าระภาษี 

2 นาท ี
 
 

 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
 

 

 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ 
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 - ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการ
เช่นส าเนา ใบทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 

- - 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล )กรณี
นิติบุคคล(  พร้อมส าเนา 

- 1 1 ฉบับ - 

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
)ถ้ามี(  

- - 1 ฉบับ  

7 หนังสือมอบอ านาจ )กรณีมอบ
อ านาจให้ ด าเนินการแทน( 

- 1 - ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านเป็ด 
      2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 
            555 หมู ่2 ต าบลบ้านเป็ด อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  40000 
        โทร.  043-423869 – 70 ต่อ 482 
      3) www.eservice.banped.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      - 

http://www.eservice.banped.go.th/

