
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง งานพัฒนารายได้ เทศบาลต าบลแม่ขะจาน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่ก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน      
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   
 จ านวนค าขอที่น้อยทีสุ่ด   
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อย่ีห้อหรือ
เครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและ
เงื่อนไขดังน้ี 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษ ี
      2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
      3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
      4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
      5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
      6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษแีละเงินเพ่ิม 
      7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตาม
พระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
       8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ันผู้รับค าขอและผู้
ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหาก
ผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
       9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

 สถานที่บริการ ณ กองคลัง งานพัฒนารายได้ เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า  จังหวัดเชียงราย 
 หมู่ 10 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย  57260 
โทร.053789437 
ช่องทาง E-sevrice ทางเว็บไซต์ https://www.maekhachan.go.th/  บริการประชาชน ระบบขอรับบริการออนไลน์         
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    
 (มีพักเที่ยง)    



      10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน 
 

กองคลงั  
งานพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

แม่ขะจาน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
แม่ขะจาน 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษ ี
 

30 วัน กองคลงั  
งานพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

แม่ขะจาน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
แม่ขะจาน 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

15 วัน กองคลงั  
งานพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

แม่ขะจาน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 15 
วันจะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
แม่ขะจาน 

 
 
 
 
 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ชุด รับรองส าเนาเอกสาร 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ชุด รับรองส าเนาเอกสาร 

3) แผนผังแสดงสถาน
ที่ต้ังหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเก่ียวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่
ติดต้ังหรือแสดง 
 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ชุด เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการเช่น
ส าเนาใบทะเบียน
การค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ไม่มีรายการ
เอกสารดังกล่าว 

1 ชุด รับรองส าเนาเอกสาร 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 1 ชุด รับรองส าเนาเอกสาร 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ไม่มีรายการ
เอกสารดังกล่าว 

1 ชุด รับรองส าเนาเอกสาร 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

1 ไม่มีรายการเอกสาร
ดังกล่าว 

ฉบับ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
            1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเวียงป่าเป้า  
 2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลแม่ขะจาน อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 
 หมู่ที่ 10 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 57260  
 โทร.053-789437 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก ณ กองคลัง งานพัฒนารายได้ เทศบาลต าบลแม่ขะจาน 

 


