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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดัมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม จงัหวดั
มหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน คูมื่อประชาชน การรับช าระภาษีปา้ย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000  
โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080     
/  ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
         ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับ
ช าระภาษีปา้ยแสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี ้
           1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
            2. แจ้งให้เจ้าของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
            3. เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
            4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย 
(ภ.ป. 3) 
            5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของปา้ยช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
            6. กรณีท่ีเจ้าของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ
ภาษีและเงินเพิ่ม 
            7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 
30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ย พ.ศ. 2510 
             8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไม่ครบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข
เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน
ร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
              9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
              10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลกัฐานแล้ว    เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
               11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แหง่   พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลกัฐาน 
 

1 วนั 

องค์การบริหารสว่นต าบลห้วย
แอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลา : 1 วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ คือ  องค์การ
บริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมือง 
จงัหวดัมหาสารคาม ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบ
รายการปา้ย ตามแบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
 

30 วนั 

องค์การบริหารสว่นต าบลห้วย
แอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วนั นบัจาก
วนัท่ีย่ืนแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบญัญตัวิิธีปฏิบตัริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ คือ องค์การ
บริหารสว่นต าบลห้วยแอง่) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของปา้ยช าระภาษี 
 

15 วนั 

องค์การบริหารสว่นต าบลห้วย
แอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  
จงัหวดัมหาสารคาม 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วนั นบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 
วนั จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงานผู้ รับผิดชอบ คือ  องค์การ
บริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมือง 
จงัหวดัมหาสารคาม) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วนั 
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14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรท่ีออกให้โดยหนว่ยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชดุ - 

3) 
แผนผงัแสดงสถานท่ีตัง้หรือแสดงปา้ย รายละเอียดเก่ียวกบั
ปา้ย วนั เดือน ปี ท่ีติดตัง้หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
หลกัฐานการประกอบกิจการ เชน่ ส าเนาใบทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรับรองนิตบิคุคล (กรณีนิตบิคุคล) พร้อมส าเนา - 1 1 ชดุ - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี)  - 0 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) - 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอ่ง อ าเภอเมือง จงัหวดัมหาสารคาม 44000  

โทรศพัท์/โทรสาร 0 4374 6080 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 31/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย องค์การบริหารสว่นต าบลห้วยแอง่ อ าเภอเมืองมหาสารคาม  

จงัหวดัมหาสารคาม สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


