
9) พนักงาน... 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย จังหวัดสุโขทัย 
กระทรวง : มหาดไทย 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านสวน 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุมัต ิ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร : เทศบาลต าบลบ้านสวน 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ  - 
  ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษปี้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านสวน อ าเภอเมืองสุโขทัย 
จังหวัดสุโขทัย โทร. 055-699520 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษปี้าย โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
       1) เทศบาลต าบลบ้านสวนประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2) แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 3) เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4) เทศบาลต าบลบ้านสวนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 
 5) เทศบาลต าบลบ้านสวนรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6) กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
 7) กรณีที่ผู้รับการประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อนายกเทศมนตรีต าบล   
บ้านสวนได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตาม
แบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8) กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด า เนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกทั้งสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11) หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้ าห น้ าที่ ต รวจสอบ ค วาม
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล 
บ้านสวน 

 

2. การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิ จารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 

4 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล 
บ้านสวน 

 

3. การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี - กองคลัง 
เทศบาลต าบล 
บ้านสวน 

ระ ย ะ เว ล า  : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
ก า รป ระ เมิ น 
(กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้อง
ช าระ เงิน เพิ่ ม
ต าม อั ต ราที่
กฎหมายก าหนด) 

  ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบั ตรที่ ออกให้ โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2. ทะเบียนบ้าน... 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2. ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้าน วันเดือนปี ที่
ติดต้ัง 

- 1 0 ชุด - 

4. หลักฐานการประกอบ
กิจการ เช่น สำเนาใบ
ทะเบียนการค้า สำเนา
ทะเบียนพาณิชย์ 
สำเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5. หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6. สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7. หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

 

15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่มีเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 อัตราภาษีป้าย ( ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
 1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
 2) อักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 
 3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
 ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท 
 ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ภายใต้ หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 
 4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้าย
แล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษี
ที่เพ่ิมขึ้น 
 5) ป้ายใดต่ำกว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดสุโขทัย 
 2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลบ้านสวน อำเภอเมือง จังหวัดสุโขทัย 055-699520 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
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