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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป�าย 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป'าย 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ: รับแจ!ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป	าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ: ท!องถ่ิน  
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีป'าย ทต.กกกุง วรรณกร สําเนาคู�มือประชาชน 22/07/2015 22:43 
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร�อยเอ็ด 

สํานักงานเทศบาลตําบลกกกุง  หมู"ท่ี 1 ตําบลกกกุง  อําเภอเมืองสรวง  จังหวัดร�อยเอ็ด 45220 
โทรศัพท%/ โทรสาร : 0-4361-1055  
website: www.kokkung.go.th/ติดต"อด�วยตนเอง ณ หน"วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป(ดให�บริการวัน จันทร% ถึง วันศุกร% (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต"เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป'าย พ.ศ. 2510 กําหนดให!องคJกรปกครองส�วนท!องถ่ินมีหน!าท่ีในการรับชําระภาษีป'าย
แสดงชื่อ ยี่ห!อ หรือเครื่องหมายท่ีใช!เพ่ือการประกอบการค!าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค!าหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได! โดยมีหลักเกณฑJ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
1. องคJกรปกครองส�วนท!องถ่ิน (เทศบาลหรือองคJการบริหารส�วนตําบล) ประชาสัมพันธJข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ!งให!เจ!าของป'ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ!าของป'ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคJกรปกครองส�วนท!องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป'ายและแจ!งการประเมินภาษีป'าย (ภ.ป. 3) 
5. องคJกรปกครองส�วนท!องถ่ินรับชําระภาษี (เจ!าของป'ายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
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6. กรณีท่ีเจ!าของป'ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแต�ได!รับแจ!งการประเมิน) ต!องชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู!รับประเมิน (เจ!าของป'าย) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณJต�อผู!บริหารท!องถ่ินได!ภายใน 30 วัน นับแต�
ได!รับแจ!ง การประเมิน เพ่ือให!ผู!บริหารท!องถ่ินชี้ขาดและแจ!งให!ผู!เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแต�วันท่ีได!รับอุทธรณJ ตามพระราชบัญญัติภาษีป'าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต!องหรือไม�ครบถ!วน และไม�อาจแก!ไขเพ่ิมเติมได!ใน
ขณะนั้น ผู!รับคําขอและผู!ยื่นคําขอจะต!องลงนามบันทึกสองฝSายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกัน พร!อมกําหนด
ระยะเวลาให!ผู!ยื่นคําขอดําเนินการแก!ไข/เพ่ิมเติม หากผู!ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก!ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
ผู!รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ!าหน!าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู!ยื่นคําขอจะดําเนินการแก!ไขคํา
ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ!วนตามบันทึกสองฝSายนั้นเรียบร!อยแล!ว 
10. ระยะเวลาการให!บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ!าหน!าท่ีผู!รับคําขอได!ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล!ว เห็นว�ามีความครบถ!วนตามท่ีระบุไว!ในคู�มือประชาชน 
11. หน�วยงานจะมีการแจ!งผลการพิจารณาให!ผู!ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล!วเสร็จตามมาตรา 
10 แห�ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ!าของป'ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให!พนักงานเจ!าหน!าท่ี
ตรวจสอบความครบถ!วน
ถูกต!องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ!าหน!าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป'าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป'าย 
(ภ.ป.1) และแจ!งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ!าของป'ายชําระภาษี 
 

15 วัน เทศบาลตําบลกก
กุง อําเภอเมือง
สรวง จังหวัด
ร!อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   46 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให!โดย
หน�วยงานของรัฐ
พร!อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ!าน
พร!อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงป'าย 
รายละเอียด
เก่ียวกับป'าย วัน 
เดือน ปV ท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช�น สําเนาใบ
ทะเบียนการค!า 
สําเนาทะเบียน
พาณิชยJ สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร!อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป'าย (ถ!ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให!
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม"พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. ค�าธรรมเนียม 

ไม"มีข�อมูลค"าธรรมเนียม 

 
16. ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมืองสรวง จังหวัดร!อยเอ็ด  สํานักงานเทศบาลตําบลกกกุง  หมู�ท่ี 

1 ตําบลกกกุง  อําเภอเมืองสรวง  จังหวัดร!อยเอ็ด 45220 โทรศัพทJ/ โทรสาร : 0-4361-1055 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนยJบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด"วน 1111 / www.1111.go.th / ตู� 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ!งรายการเพ่ือเสียภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณJภาษีป'าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
18. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 25/07/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 1 โดยหัวหน!า

หน�วยงาน (Reviewer) 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลกกกุง อําเภอเมือง

สรวง จังหวัดร!อยเอ็ด สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


