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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานทีÉรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลคําใหญ่ อําเภอห้วยเม็ก จงัหวดักาฬสินธุ์ 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตําบลคําใหญ่ อําเภอห้วยเม็ก จงัหวดักาฬสินธุ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัÉวไป  

7. พื ÊนทีÉให้บริการ: ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วนั  

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีป้าย  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีÉให้บริการ เทศบาลตําบลคําใหญ่/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีหน้าทีÉในการรับชําระภาษีปา้ย

แสดงชืÉอ ยีÉห้อ หรือเครืÉองหมายทีÉใช้เพืÉอการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอืÉน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอืÉน 

เพืÉอหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี Ê 
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1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขั Êนตอนและวิธีการเสียภาษี 

 

2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจ้าของปา้ยยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 

 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนรับชําระภาษี (เจ้าของปา้ยชําระภาษีทนัที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีทีÉเจ้าของปา้ยชําระภาษีเกินเวลาทีÉกําหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิÉม 

 

7. กรณีทีÉผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิÉนได้ภายใน 30 วนั นบัแต่

ได้รับแจ้ง การประเมิน เพืÉอให้ผู้บริหารท้องถิÉนชี Êขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วนั นบัแตว่นัทีÉได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิÉมเตมิได้ในขณะนั Êน 

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิ หากผู้ ยืÉนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉกําหนด ผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนกังานเจ้าหน้าทีÉจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือ 

ยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีÉผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ว 

 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
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แหง่ 

 พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉ รับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยยืÉนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

เพืÉอให้พนกังานเจ้าหน้าทีÉ

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ คือ 

เทศบาลตําบลคํา

ใหญ่) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าทีÉพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ย ตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั นบั

จากวนัทีÉยืÉนแสดง

รายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญตัิวิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ คือ 

เทศบาลตําบลคํา

ใหญ่) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยชําระภาษี 
 

15 วนั กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนั นบั

แตไ่ด้รับแจ้งการ



4/8 
 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วนั 

จะต้องชําระเงิน

เพิÉมตามอตัราทีÉ

กฎหมายกําหนด) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบ คือ 

เทศบาลตําบลคํา

ใหญ่) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   46 วนั 

 

14. งานบริการนี Ê ผ่านการดาํเนินการลดขั Êนตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่่านการดําเนินการลดขั Êนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กระทรวงมหาดไท

ย 

0 1 ชดุ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกังาน

ปลดักระทรวง

มหาดไทย 

1 1 ชดุ - 

3) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ 

เชน่ สําเนาใบ

กระทรวงพาณิชย์ 0 1 ชดุ - 



5/8 
 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนการค้า 

สําเนาทะเบียน

พาณิชย์ สําเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิÉม 

5) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

กระทรวงพาณิชย์ 1 1 ชดุ - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีปา้ย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สาํหรับยืÉนเพิÉมเตมิ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) 1. อักษรไทยล้วน  3 บาท 

2. อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ / ภาพ / เครืÉองหมายอืÉน 20 บาท 

3. ป้ายดังต่อไปนี Ê   40 บาท 

      ก. ไม่มีอักษรไทย 

       ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั Êงหมดอยู่ใต้ หรือตํÉากว่าอักษรต่างประเทศ 

4. ป้ายทีÉเปลีÉยนแปลงแก้ไขพื ÊนทีÉป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครืÉองหมายบางส่วนในป้าย ซึÉงได้เสียภาษี

ป้ายแล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิÉมขึ Êน ให้คิดอัตราตาม ข้อ 1,2 และ 3  แล้วแต่กรณีและให้

เสียเฉพาะเงินภาษีทีÉเพิÉมขึ Êน 

5. ป้ายใดเมืÉอคาํนวณพื ÊนทีÉของป้ายแล้วเสียตํÉากว่า 200 บาท 
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 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ -   

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลคําใหญ๋ 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน สํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพืÉอเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืÉนอทุธรณ์ภาษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีหน้าทีÉในการรับชําระภาษีปา้ย

แสดงชืÉอ ยีÉห้อ หรือเครืÉองหมายทีÉใช้เพืÉอการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอืÉน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอืÉน 

เพืÉอหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงืÉอนไข ดงันี Ê 

 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขั Êนตอนและวิธีการเสียภาษี 

 

2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจ้าของปา้ยยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 

 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนรับชําระภาษี (เจ้าของปา้ยชําระภาษีทนัที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
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6. กรณีทีÉเจ้าของปา้ยชําระภาษีเกินเวลาทีÉกําหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิÉม 

 

7. กรณีทีÉผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิÉนได้ภายใน 30 วนั นบัแต่

ได้รับแจ้ง การประเมิน เพืÉอให้ผู้บริหารท้องถิÉนชี Êขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วนั นบัแตว่นัทีÉได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ย พ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิÉมเตมิได้ในขณะนั Êน 

ผู้ รับคําขอและผู้ ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิ หากผู้ ยืÉนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉกําหนด ผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนกังานเจ้าหน้าทีÉจะยงัไม่พิจารณาคําขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือ 

ยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจ้าหน้าทีÉผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ว 

 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีÉระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 

แหง่ 

 พระราชบญัญัตกิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

 

วันทีÉพมิพ์ 28/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั ÊนทีÉ 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย เทศบาลตําบลคําใหญ่ อําเภอห้วย

เม็ก จงัหวดักาฬสินธุ์ สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
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เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


