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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่เงิน 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ขอบเขตการให้บริการ 

เจ้าของทรัพย์สินหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดิน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างในเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 
 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหา
รายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
          1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
          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 าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
          7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
          8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
          9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
          10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
          11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง 1 วัน งานจัดเก็บรายได้ (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เอกสาร 
 

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

กองคลัง เทศบาล
ต าบลแม่เงิน 

(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ เทศบาลต าบลแม่เงิน 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาล
ต าบลแม่เงิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตามพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลแม่เงิน 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน งานจัดเก็บรายได้
กองคลัง เทศบาล
ต าบลแม่เงิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้องช าระเงินเพ่ิม
ตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือเทศบาลต าบลแม่เงิน  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

6. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
7. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่เงิน อ าเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053-182271 หรือ www.maengoen.go.th 
 หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
9. หมายเหตุ 

http://www.maengoen.go.th/
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26-30-01 
ภ.ป.1 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
 
ชื่อเจ้าของป้าย...................................................................ชือ่สถานประกอบการค้าหรือกิจการอ่ืน......... ............................... 
เลขที่..........................ตรอก,ซอย................................ถนน.................................................หมู่ที่...................................... 
ต าบล.............................................อ าเภอ.................... ....................จังหวัด...............................โทรศัพท์.............................  
ขอยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ......................................................................... ตามรายการต่อไปนี้ 

1 
ประ 
เภท 
ป้าย 

2 
ขนาดป้าย ซ.

ม. 

3 
เนื้อที่
ป้าย 

ตาราง 
ซ.ม. 

4 
จ านวน 
ป้าย 

5 
ข้อความหรือภาพหรือเครื่องหมายทีป่รากฏ

ในป้ายโดยย่อ 

6 
สถานที่ติดต้ังป้ายและวันติดต้ัง(แสดงป้าย) 

ถนน,ตรอก,ซอย,ต าบล,อ าเภอ,สถานที่
ใกล้เคียง หรือระหวา่ง ก.ม.ที่ 

หมายเหต ุ

กว้าง ยาว 

(1) 
มีอักษร 
ไทยล้วน 
 
 
 
 

       

(2) 
มีอักษร 
ไทยปน 
อักษร 
ต่างประเทศ 
หรือ 
เครื่องหมาย 
 
 
 
 
 

       

(3) 
ป้ายที่ไม่ม ี
อักษรไทย 
 
 
 
 
 

       

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่แจ้งไว้ในแบบนี้ถูกต้องและครบถ้วนตามความจริงทุกประการ 

วันที่.....................เดือน.................................................พ.ศ....................... 
(ลงชื่อ)....................................................เจ้าของป้าย 
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บันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ 

................................................................................  

................................................................................  

................................................................................  

................................................................................  
ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ 

_______________________________________________ 
รายงานการประเมินภาษีป้าย 

ได้ท าการประเมินภาษีป้ายตามรายการที่ปรากฏในแบบแสดงรายการภาษี 
ป้ายรายนี้แล้ว เจ้าของป้ายจะต้องเสียภาษีดังนี้.- 

1.ค่าภาษีป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย เป็นเงิน.....................บาท 
......................สตางค์ 

2.ค่าเพ่ิมภาษีป้ายตามมาตรา 25(1) (ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
ภายในเวลาที่ก าหนด) ร้อยละ............เป็นเงิน............บาท........สตางค์ 

รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน..............บาท..................สตางค์ 
 

ลงชื่อ...........................................พนักงานเจ้าหน้าที่ 
วันที่..........เดือน....................พ.ศ.25........... 

_________________________________________________ 
ค าขอช าระภาษี 

ข้าพเจ้าได้ทราบการประเมินภาษีป้ายข้างต้นแล้ว ขอช าระภาษีป้ายให้เสร็จ 
ไปพร้อมนี้ 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ช าระภาษีป้าย 
วันที่..........เดือน....................พ.ศ.25........... 

__________________________________________________ 
รายการรับช าระภาษีป้าย 

ได้รับเงินภาษีป้าย...................บาท.................สตางค์ แต่วันที่............. 
ใบเสร็จเล่มที่.....................เลขท่ี................................ 

ลงชื่อ.......................................................พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้รับเงิน 
 
 
 
 
 
 

______________________________________________________ 
บันทึกเพิ่มเติม 

.............................................................................................................  
..............................................................................................................  

ลงชื่อ.........................................................เจ้าหน้าที่ 
 

เลขรับที่.............................. 
วันที่............./........../........... 
ส านักงานที่รับ...................... 
เลขรับปีก่อน........................ 
ลงชื่อ......................ผู้รับแบบ 
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ภ.ป.4 
แบบอุทธรณ์ภาษีป้าย 
        เขียนที่..................................................... 
       วันที่.....................เดือน.............................พ.ศ...... 
 
เรื่อง อุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
เรียน   ................................................. 
  ตามหนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้ายของพนักงานเจ้าหน้าที่................................................. 
ที่......................./...........................ลงวันที่...................เดือน................................... ........พ.ศ....................นั้น 
  ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า........................................................................................  
................................................................................................... .......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................................................................... ......................................... 
......................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................... ..............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
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 เพราะฉะนั้น จึงขอยื่นอุทธรณ์เพ่ือได้โปรดพิจารณาแก้การประเมินเสียใหม่ เมื่อได้พิจารณาวินิจฉัยแล้ว ขอ
ได้โปรดคืนเงินส่วนที่ช าระเกินให้แก่ข้าพเจ้าด้วย ได้แนบเอกสารหลักฐาน จ านวน...................ฉบับ มาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      ลงชื่อ    ผู้ยื่นอุทธรณ์ 
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