
1/4 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีปา้ย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวดัขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลกา้นเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
๓. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐ วัน 
๙. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน ๐  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด ๐  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด ๐  
๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน คู่มือประชาชนการรับช าระภาษีป้าย เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัด

ขอนแก่น ๑๔/๐๗/๒๐๑๕ ๑๒:๔๗  
๑๑. ช่องทางการให้บริการ  
๑) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลกา้นเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น ๔๐๒๓๐ 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถงึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษปี้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อ
หารายไดโ้ดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
๑. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) 
๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
๔. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. ๓) 
๕. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทหีรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
๖. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
๗. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณต์่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพือ่ให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. ๕) ภายในระยะเวลา ๖๐ 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัตภิาษีป้ายพ.ศ. ๒๕๑๐ 
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๘. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
๙. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
๑๐. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
๑๑. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืน่ค าขอทราบภายใน ๗ วนันับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
๑๐ แห่งพระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

๑ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : ๑ 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

๒) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.๑) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

๓๐ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๓๐ วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑) (ตาม
พระราชบัญญัติวธิี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เมืองพัทยา) 
๓) การพิจารณา 

 
เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

๑๕ วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(๑. ระยะเวลา : 
ภายใน ๑๕ วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน ๑๕ วัน
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล
ก้านเหลือง อ าเภอ
แวงน้อย จังหวัด
ขอนแก่น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๖ วัน 
 

๑๔. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

๑) บัตรประจ าตวัประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑ ชุด - 
๓) แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง

หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย
วันเดือนปีที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- ๑ ๐ ชุด - 

๔) หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนา

- ๐ ๑ ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

๕) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย (ถ้าม)ี  

- ๐ ๑ ชุด - 

๗) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลก้านเหลือง อ าเภอแวงน้อย จังหวดัขอนแก่น โทรศัพท ์๐-๔๓๒๑-๐๗๕๐ 

(www.tessabankanluang.go.th) 
หมายเหต-ุ 

 

๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
๑) ๑. แบบแจ้งรายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. ๔) 

- 
 

๑๙. หมายเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ์ ๑๗/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ รออนุมัติขั้นที่ ๒ โดยส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลก้านเหลืองอ าเภอแวงน้อย 

จังหวัดขอนแก่น สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 


