
คู่มือส ำหรบัประชำชน  :  กำรรบัช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ  :  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสะเมง็  ต าบลนาสะเมง็  อ าเภอดอนตาล  จงัหวดัมุกดาหาร 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน  :  การรบัช าระภาษป้ีาย 

 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 

 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 

  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รบัแจง้  

 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 
1) พ.ร.บ.ภาษป้ีายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดบัผลกระทบ : บรกิารทัว่ไป 

  
7. พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 

  
8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน    
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด    
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด    
 
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มอืประชาชน] การรบัช าระภาษป้ีาย 26/05/2558 16:15  

 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสะเมง็  ต าบลนาสะเมง็ อ าเภอดอนตาล จงัหวดัมุกดาหาร  
                      / ตดิตอ่ดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง)   
หมายเหตุ - 



 
12.  หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้าทีใ่นการรบัช าระภาษป้ีาย
แสดงชื่อยีห่้อหรอืเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกจิการอื่นหรอืโฆษณาการค้าหรอืกจิการอื่น
เพือ่หารายไดโ้ดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดงันี้ 

 
1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (เทศบาลหรอืองค์การบรหิารส่วนต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวธิกีารเสยี

ภาษ ี
2) แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 
3) เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 
4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษป้ีายและแจง้การประเมนิภาษป้ีาย (ภ.ป. 3) 
5) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รบัช าระภาษ ี(เจา้ของป้ายช าระภาษทีนัทหีรอืช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
6) กรณีที่เจา้ของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาที่ก าหนด (เกนิ 15 วนันับแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ) ต้องช าระภาษแีละ

เงนิเพิม่             7) กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิเพือ่ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษทีราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัอุทธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษป้ีายพ.ศ. 2510 

8) กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิม่เตมิไดใ้น
ขณะนัน้ผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข /เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9) พนักงานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

10) ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มอืเริม่นับหลงัจากเจา้หน้าที่ผูร้บัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เหน็ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 

11) หน่วยงานจะมกีารแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 
เพือ่ใหพ้นกังานเจา้หน้าที่
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกตอ้งของเอกสาร

1 วนั งานจดัเกบ็รายได/้
กองคลงั 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลนาสะ
เมง็ 

ระยะเวลา : 1 วนั 
(ภายในเดอืน
มนีาคมของทุกปี) 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รบัผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐาน 
 
 

2) 

การพจิารณา 
 

พนกังานเจา้หน้าที่
พจิารณาตรวจสอบรายการ
ป้ายตามแบบแสดงรายการ
ภาษป้ีาย (ภ.ป.1) และแจง้
การประเมนิภาษ ี
 

30 วนั งานจดัเกบ็รายได/้
กองคลงั 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลนาสะ
เมง็ 

ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัทีย่ื่นแสดง
รายการภาษป้ีาย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิ
วธิปีฏบิตัริาชการ
ทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) 

การพจิารณา 
 

เจา้ของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั งานจดัเกบ็รายได/้
กองคลงั 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลนาสะ
เมง็ 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แต่ไดร้บัแจง้การ
ประเมนิ (กรณี
ช าระเกนิ 15 วนั
จะตอ้งช าระเงนิ
เพิม่ตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  46  วนั 
 

14.  งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบติัรำชกำรมำแล้ว  
      ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐั 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอืบตัร

- 1 1 ชุด - 



ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงำน
ภำครฐั 

ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร หมำยเหตุ 

ทีอ่อกใหโ้ดย
หน่วยงานของรฐั
พรอ้มส าเนา 

2) 
ทะเบยีนบา้นพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผงัแสดงสถาน
ทีต่ ัง้หรอืแสดงป้าย
รายละเอยีดเกีย่วกบั
ป้ายวนัเดอืนปีที่
ตดิตัง้หรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกจิการเช่น
ส าเนาใบทะเบยีน
การคา้ส าเนา
ทะเบยีนพาณิชย์
ส าเนาทะเบยีน
ภาษมีลูค่าเพิม่ 

 
 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสรจ็รบัเงนิภาษี
ป้าย (ถา้ม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรบัยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รำยกำร

เอกสำรยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงำน
ภำครฐัผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

       ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 



 
16.  ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 

 
17.  ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาสะเมง็  ต าบลนาสะเมง็  อ าเภอดอนตาล จงัหวดั
มุกดาหารหมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  โทรศพัท ์:  
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนเวบ็ไซต ์ : www.nasameng.go.th 
หมายเหตุ - 

 
18.  ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

   1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษป้ีาย (ภ.ป. 4) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ   -  

 
 

วนัท่ีพิมพ ์ 21/07/2558 
สถำนะ ระหว่างน าเขา้ขอ้มลูของ อปท. 
จดัท ำโดย ธณฐัชว ี วงคช์าร ี
อนุมติัโดย มัน่  คนไว 
เผยแพร่โดย ดศิกัดิ ์ สุภามาตย์ 

 
 
 

 
 

 


