
 
 

ค ูม ือสำหร ับประชาชน : การรับชำระภาษ ีป าย 
หน วยงานท ี่ร ับผ ิดชอบ :  กองคลัง เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า อำเภอแ ว ง จงัหวดัน ร า ธ ิว า ส   

 กระทรวง             : กระทรวงมหาดไทย 

1. ช ื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป าย 

2. หน วยงานเจ าของกระบวนงาน : เทศบาลตำบลบ ูเก า ะ 

3. ประเภทของงานบร ิการ  :  กระบวนงานบริการท ี่เบ ็ดเสร็จในหนวยเด ียว 

4. หมวดหม ูของงานบร ิการ : รับแจง 

5. กฎหมายท ี่ให อำนาจการอน ุญ าต หรือท ี่เก ี่ยวข อง: 

1. พ.ร.บ.ภาษ ีป าย พ.ศ. 2510 

6. พ ื้นท ี่ให บร ิการ: เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า 

7. ช ื่ออ างอ ิงของค ูม ือประชาชน การรับชำระภาษ ีป าย 

8. ช องทางการให บร ิการ 

1 )สถานท ี่ให บร ิการ กองคล ัง เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า อำเภอแ ว ง จงัหวดัน ร า ธ ิว า ส  รห ัสไปรษณ ีย  96160 โทร 073 586 111 

เป ดให บร ิการ ว ันจ ันทร -ศ ุกร  ต ั้งแต เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพี ักเท ีย่ง)  (ยกเว นว ันหยุดท ี่ทางราชการกำหนด) 

9. หล ักเกณฑ  ว ิธ ีการ เง ื่อนไข(ถ าม )ี ในการย ื่นคำขอ และในการพ ิจารณาอน ุญาต 

ตามพระราชบ ัญญตัภิาษ ีป าย พ.ศ. 2510 กำหนดให องค กรปกครองส วนท องถ ิ่นม ีหน าท ี่ในการร ับ ชำระภาษ ีป ายแสดงช ื่อ ย ี่ห อ 

หรือเคร ื่องหมายท ี่ใช เพ ื่อการประกอบการค าหร ือประกอบก ิจการอ ื่น หรือ โฆษณาการค าหร ือก ิจการอ ื่น เพ ื่อหารายได  โดยมหีล ักเกณฑ  วธิ ีการ และเง ื่อนไข ด ังน ี ้

1 . องค กรปกครองส วนท องถ ิ่น (เทศบาลหรอืองค การบร ิหารส วนตำบล) ประชาสมัพ ันธ ข ั้นตอนและ ว ิธ ีการเส ียภาษ  ี

2 . แจ งให เจ าของป ายทราบเพ ื่อย ื่นแบบแสดงรายการภาษ ีป าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ าของป ายย ื่นแบบแสดงรายการภาษ ีป าย (ภ.ป. 1) ภายในเด ือนม ีนาคม 

       4 .  องคกรปกครองสวนท องถ ิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษ ีป ายและแจงการประเม ินภาษ ีป าย (ภ.ป. 3) 
           5 .  องค กรปกครองส วนท องถ ิ่นร ับชำระภาษ  ี(เจ าของป ายชำระภาษ ีท ันท  ีหรือชำระภาษ ีภายใน (กำหนดเวลา) 

           6 .  กรณ ีท ี่เจ าของป ายชำระภาษเีก ินเวลาท ี่กำหนด (เก ิน 15 ว ัน น ับแต ได ร ับแจ งการประเม ิน) ต องชำระ ภาษ ีและเงินเพ ิ่ม 

           7 .   กรณ ีท ี่ผ ูร ับประเม ิน (เจ าของป าย) ไม พอใจการประเม ินสามารถอุทธรณ ต อผ ูบริหารท องถ ิ่นได ภายใน 30 ว ัน น ับแต ได ร ับแจ ง การประเม ิน  

              เพ ื่อให ผ ูบร ิหารท องถ ิ่นช ี้ขาดและแจ งให ผ ูเส ียภาษ ีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 ว ัน น ับแต ว ันท ี่ได ร ับอ ุทธรณ   

            ตามพระราชบ ัญญ ัต ิภาษ ีป าย พ.ศ. 2510 

           8 .  กรณ ีคำขอหร ือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม ถ ูกต องหร ือไม ครบถ วน และไม อาจแก ไข เพ ิ่มเต ิมได ในขณะน ั้น   
            ผ ูรบัคำขอและผ ูย ื่นคำขอจะต องลงนามบ ันท ึกสองฝ ายและรายการเอกสาร/หล ักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาให ผ ูย ื่นคำขอ 
                 ดำเน ินการแกไข/เพ ิ่มเต ิม หากผูย ื่นคำขอไม ดำเน ินการแกไข/ เพ ิ่ม เต ิมภายในระยะเวลาท ี่กำหนดผ ูร ับคำขอจะดำเน ินการค ืนคำ 
                ขอและเอกสารประกอบการพ ิจารณา 
     9 . พนักงานเจ าหนาท ี่จะย ังไม พ ิจารณาคำขอและยังไม น ับระยะเวลาดำเน ินงานจนกวาผ ูย ื่นคำขอจะ ดำเน ินการแกไขคำขอหรือย ื่นเอกสาร 

         เพ ิ่มเต ิมครบถวนตามบ ันท ึกสองฝายน ั้นเร ียบรอยแลว 

     1 0 . ระยะเวลาการให บริการตามคูม ือเร ิ่มน ับหลังจากเจ าหนาท ี่ผ ูร ับคำขอได ตรวจสอบคำขอและรายการเเอ กสารหลักฐานแลวเห ็น 

         วาม ีความครบถวนตามที่ระบ ุไว ในคูม ือประชาชน 

     1 1 .หน วยงานจะม ีการแจ งผลการพจิารณาให ผ ูย ื่นคำขอทราบภายใน7ว ันน ับแต ว ันท ี่พ ิจารณาแล วเสร ็จตามมาตรา  10 

         แห งพระราชบ ัญญ ัต ิการอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอน ุญาตของทางราชการ พ.ศ . 2558 
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10. ข ั้นตอน ระยะเวลา และส วนงานท ี่ร ับผ ิดชอบ 

ระยะเวลาดำเน ินการรวม 46 วัน 
 

ลำด ับ ประเภทข ั้นตอน 
รายละเอ ียดของข ั้นตอน การบริการ ระยะเวลา ให บร ิการ 

ส วนงาน / 

หน วยงานท ี่ ร ับผ ิดชอบ 

หมายเหต ุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ าของป ายย ื่นแบบแสดง 

รายการภาษ ีป าย (ภ.ป . 1) 

เพ ื่อให พน ักงานเจ าหน าท ี่ 

ตรวจสอบความครบถวน 

ถ ูกต องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 วนั  

(ภายในเด ือน 

ม ีนาคมของท ุกป ) 

2. หน วยงาน 

ผ ูร ับผ ิดชอบ ค ือ 

เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า 

2) การพ ิจารณา พนักงานเจาหน าท ี่พ ิจารณา 
ตรวจสอบรายการป าย ตาม 
แบบแสดงรายการภาษ ีป าย (ภ.ป.1) 
และแจ งการ ประเม ินภาษ ี 

30 วัน กองคลัง (1 . ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน นับ 

จากวันท ี่ย ื่นแสดง 

รายการภาษ ีป าย (ภ.ป.1) 

(ตาม พระราชบ ัญญ ัต ิว ิธ ี 

ปฏ ิบ ัต ิราชการทาง ปกครอง 

พ.ศ.2539) 

2. หน วยงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ ค ือ 
เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า  

3) การพ ิจารณา เจ าของป ายชำระภาษ  ี 15 วัน กองคลัง (1 . ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน นับ 

แต ได ร ับแจงการ ประเม ิน  

(กรณ ี ชำระเก ิน 15 ว ัน 

จะต องชำระเงิน 

เพ ิ่มตามอ ัตราท ี่ 

กฎหมายกำหนด) 

2. หน วยงาน ผ ูร ับผ ิดชอบ ค ือ 
เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า  
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11. รายการเอกสารหล ักฐานประกอบการย ื่นคำขอ 

12.1) เอกสารย ืนย ันต ัวตนท ี่ออกโดยหน วยงานภาครัฐ 
 

ลำด ับ รายการเอกสารย ืนย ัน ต ัวตน หน วยงานภาครัฐผ ู 

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร ฉบ ับจริง จำนวนเอกสาร สำเนา หน วยน ับ เอกสาร หมายเหต ุ 

1) บัตรประจำต ัว 

ประชาชนหรือบ ัตรท ี่ 

ออกให โดยหนวยงาน 

ของรัฐพรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบ ียนบ านพรอม 

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน 

ที่ต ั้งหรือแสดงป าย 

รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับ ป าย ว ัน 

เด ือน ป  ท ี ่

ต ิดต ั้งหรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ 

ก ิจการ เช น สำเนาใบ 

ทะเบ ียนการค า สำเนา 

ทะเบ ียนพาณ ิชย  

สำเนาทะเบ ียน 

ภาษ ีม ูลค าเพ ิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังส ือรับรองน ิต ิ 

บ ุคคล (กรณนีติ ิ บคุคล) 

พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

ภาษ ีป าย (ถาม ี) 

- 0 1 ชุด - 

7) หนังส ือมอบอำนาจ 

(กรณ ีมอบอำนาจให  

ดำเน ินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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11 .2 ) เอกสารอ ื่น ๆ สำหรับย ื่น เพ ิ่มเต ิม 

 
 

ลำด ับ รายการเอกสาร 
ย ื่น เพ ิ่ม เต ิม 

หน วยงานภาครัฐผ ู 

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร ฉบ ับจริง จำนวนเอกสาร สำเนา หน วยน ับ 

เอกสาร หมายเหต ุ 

ไม พบเอกสารอ ื่น ๆ สำห ร ับ ย ื่นเพ ิ่มเต ิม 

12. ค าธรรมเน ียม 
 

ลำด ับ รายละเอ ียดค าธรรมเน ียม ค าธรรมเน ียม (บาท/ร อยละ) 

1. ประเภท 1 อ ักษาไทยล วน  

 1.1 ขอความเคลื่อนท ี่/เปล ี่ยนได  10 

 1.2 ขอความไม เคล ื่อนท ี่/เปลี่ยนไม ได  5 

2. ประเภท 2 อ ักษรไทยปนก ับต างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ ื่น  

 2.1 ขอความเคลื่อนท ี่/เปล ี่ยนได  52 

 2.2 ขอความไม เคล ื่อนท ี่/เปลี่ยนไม ได  26 

3. ประเภท 3 ไม ม ีอ ักษรไทย/อ ักษรไทยอย ูใต /ตำ กว าต างประเทศ  

 3.1 ขอความเคลื่อนท ี่/เปล ี่ย นได  52 

 3.2 ขอความไม เคล ื่อนท ี่/เปลี่ยนไม ได  50 

13. ช องทางการรองเร ียน 
 

ลำด ับ ช องทางการร องเร ียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลบ ูเก ะ ต า  

หมายเหต  ุ: ท ี่อย ูของหน วยงาน หม ูท ี ่2  อำเภอแ ว ง จ ังหว ัดน ร า ธ ิว า ส  รห ัสไปรษณ ย  96160 โทร 07 3  586 111 

เว ็บ ไซต ของหน วยงาน https://www.buketacity.go.th/ 

 

14. ต ัวอย างแบบฟอร ม ต ัวอย าง และค ูม ือการกรอก 
 

ลำด ับ ช ื่อแบบฟอรม 

1) แบบแจ งรายการเพ ื่อเส ียภาษ ีป าย (ภ.ป. 1) 

2) แบบย ื่นอ ุทธรณ ภาษ ีป าย (ภ.ป. 4) 

 

https://www.buketacity.go.th/

