
   

   
 

คู่มือการปฏิบัตงิานของเจา้หน้าที่   
เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 
 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
 

ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย ถนนโนนสังข์ – เมืองบาง หมู่ 1 บ้านหนาด ต.โพธิ์ชัย 

อ.เมือง จ.หนองคาย 43000 โทร 042-990401/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย 
ภาษ ี
           2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
           3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
           4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
           5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
           6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี 
และเงินเพ่ิม 
           7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะ 
เวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
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8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้

ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล
โพธิ์ชัย อ.เมือง 
จ.หนองคาย 

(ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป)ี 
 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษี 
 

30 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล
โพธิ์ชัย อ.เมือง 
จ.หนองคาย 

(ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่
ยื่นแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

15 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล
โพธิ์ชัย อ.เมือง 
จ.หนองคาย 

(ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแตไ่ดร้ับ
แจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 
วันจะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 

1 1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 1 ชุด 

3 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอยีด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ีติดตั้งหรอืแสดง 

1 0 ชุด 

4 หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการคา้ส าเนาทะเบยีนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่ม 

0 1 ชุด 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิตบิุคคล) พร้อม
ส าเนา 

1 1 ชุด 

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี)  0 1 ชุด 
7 หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 
1 0 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน :  
 ๑ ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย โทร 042-990401 หรือ www.phochaiNK.go.th 
 ๒ ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300  
/ สายด่วน 1111 / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ปณ 1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก : ประชาชนสามารถดูตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ได้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ หรือ www.phochaiNK.go.th 
 


