
 

คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน ่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่เบ  ดเสร  จในหน่วยเด ียว 
4. หมวดหมู่ของงานบร ิการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอน  ญาต หร ือทเ ี่ ก่ียวข ้อง : 
   1) พรบ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารท ั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ :  ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา – 
9. ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน 
10. ข ้อมูลสถ ิติ 
     จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    0 
     จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
     จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

- - - - 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
      1) สถานที่ให้บริการ งานจัดเก บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า  
         จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
      2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. โทรศัพท์ 053-789628 / โทรสาร 053-789602 
         หมายเหต  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี 
12. หล ักเกณฑ   วิธีการ เงื่อนไข (ถา้มี) ในการย ื่นคำ      ขอ และในการพ ิจารณาอน  ญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ   
ภาษีป้าย แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน  หร ือโฆษณาการค ้า
หรอืกิจการอ ื่น เพ ื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไข ด ังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพ ันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ ื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษ ีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
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4. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเม ินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่รับชำระภาษ ี(เจ้าของป้ายชำระภาษทีนัที หรือช าระภาษ ีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท ี่เจ้าของป้ายช าระภาษเีก ินเวลาท ่ีก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมนิ) ต ้องช าระภาษีและเงินเพ ิ่ม 
7. กรณีท ี่ผู้รับประเมิน (เจ ้าของป้าย) ไม ่พอใจการประเมินสามารถอ ุทธรณ์ต่อผู้บริหารท ้องถิ่นได้ภายใน     30 วัน นับแต่

ได้รับแจ้งการประเมิน เพ ื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่
วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษ ีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพ ิจารณาไม่ถูกต ้องหร ือไม ่ครบถ้วน และไม่อาจแก ้ไขเพ ิ่มเต ิมได ้ในขณะนั้น ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมก ัน พร ้อมก าหนด ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเน ินการ
แก ้ไข/เพ ิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก ้ไข/เพ ิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด    ผู้รับค าขอจะด าเนินการค ืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพ ิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พ ิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่น
เอกสารเพิ ่มเติมครบถ้วนตามบันท ึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามค ู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร หลักฐานแล้ว 
เห นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่ม ือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่ว ันที่พ ิจารณาแล้วเสร จ  ตามมาตรา 10  
แหง่พระราชบัญญัต ิการอ านวยความสะดวกในการพ ิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

 

13. ข ั้นตอน ระยะเวลา และส ่วนงานท ี่ร ับผ ิดชอบ 
ท ี่ ประเภทข ั้นตอน รายละเอ ียดของขั้นตอน 

การบร ิการ 
ระยะเวลา 
ให ้บริการ 

ส่วนงาน /  
หน ่วยงานที่ร ับผ ิดชอบ 

หมายเหต  

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้้ายยื่นแบบแสดง 1 วัน องคก ์ ารบร ิหารส ่วน  (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายใน 

 รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ตำบลแม่เจดีย์  เดือน มีนาคมของทุกปี) 

เพ้ื่อใหพ้น้ กงานเจ้าหน้าท่ี อำเภอเวียงป่าเป้า  2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบค ือ 

ตรวจสอบความครบถ้วน จังหวัดเชียงราย องค์การบริหารสว ่ น 

 ถูกต้องของเอกสารหล้ กฐาน   ตำบลแม่เจดีย์) 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา 30 วัน องคก ์ ารบร ิหารส ่วน  (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน 
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม ตำบลแม่เจดีย์  นับจากวันท่ียื่นแสดงรายการ 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย อำเภอเวียงป่าเป้า ภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพรบ. 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี จังหวัดเชียงราย วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
 พ.ศ. 2539) 

 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ค ือ องค์การ บร ิหารสว ่ น 
 ตำบลแม่เจดีย์) 

3  การพิจารณา   เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน องคก ์ ารบร ิหารส ่วน 
 
 

 (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน 
 นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้อง   
 ช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่  
 กฎหมายก าหนด)  
 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ค ือ 
องค์การบร ิหารสว ่ นตำบลแม่เจดยี์) 

 

 ตำบลแม่เจดีย์ 

 อำเภอเวียงป่าเป้า 

 จังหวัดเชียงราย 

  

 ระยะเวลาด าเน ินการรวม 46 วัน 
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14. รายการเอกสารหล ักฐานประกอบการย ื่นคำ ขอ 
     14.1) เอกสารย ืนย ันตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงานภาครฐั                                  

 

ท ี่ 
 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน ่วยงานภาคร ัฐ  
ผ ู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร  
สำเนา 

หน ่วยน ับ 
เอกสาร 

หมายเหต  

1 บ ตรประจ าต วประชาชน้หรือบ ตรที่
ออกใหโ้ดยหน่วยงานของร ฐ พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชด ุ - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชด ุ - 
3 แผนผ้ งแสดงสถานที่ต ้ง้หรือแสดงป้าย 

รายละเอ้ียดเกี่ยวก บป้าย ว น เดอืน ปี 
ที่ติดต ้ง หรือแสดง 

- 1 0 ชด ุ - 

4 หล กฐานการประกอบกจิการ เช่น 
ส าเนาใบทะเบียนการค้้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียน 
ภาษมีู้ลค่าเพ้ิ่ม 

- 0 1 ฉบบ ั - 

5 หน งสือร บรองนิติบุคคล (กรณีนิติ 
บุคคล) พร้้อมส าเนา 

- 1 1 ชด ุ - 

6 ส าเนาใบเสร็จร บเงิน ภาษีป้าย (ถ้าม้ี) - 0 1 ชด ุ - 
7 หน งสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ

ใหด้ าเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

 

      14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำ หร ับย ื่นเพ ิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเน ียม 
     ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ท ี่ 

 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน ่วยงานภาคร ัฐ  
ผ ู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร  
สำเนา 

หน ่วยน ับ 
เอกสาร 

หมายเหต  

  ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
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17. ช่องทางการร ้องเร ียน 
       1.้ช่องทางการร้องเรยีน้องค์การบริหารส่วนต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า้จ งหว ดเชียงราย 
้้้้้้้้้้้หมายเหตุ้ (เลขท่ี้64 หมู่ที่ 12 ต าบลแม่เจดีย์ อ าเภอเวียงป่าเป้า จังหวัดเชียงราย 57260 
            โทรศัพท์ 053-789-628  โทรสาร 053-789-602 / www.maejd.go.th) 
        2. ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
           หมายเหต   (เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
          ตู้ ปณ.1111 ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
        1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
        2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
 

19. หมายเหต  
      - 
 
         
     
     
 
 

 



           ภ.ป.1 

       แบบแสดงรายการภาษป้ีาย 
        ประจ า  พ.ศ. 25............ 

ช่ือเจา้ของป้าย...................................................................................ช่ือสถานประกอบการคา้หรือกิจการอ่ืน......................................................................... 

เลขท่ี..................................ตรอก,ซอย......................................................ถนน...................................................................หมู่ท่ี ............................................ 

ต  าบล................................................อ  าเภอ..................................................จงัหวดั.....................................................โทรศพัท…์………............................................. 

ขอยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนกังานเจา้หน้าท่ี  ณ    เทศบาลต าบลคลองใหญ่    ตามรายการต่อไปน้ี 

1 
ประ 
เภท
ป้าย 

2 
ขนาดป้าย ซ.ม. 

3 
 

เน้ือท่ีป้าย 
ตาราง ซ.ม. 

4 
 

จ านวนป้าย 

5 
 

ขอ้ความหรือภาพหรือเคร่ืองหมายท่ีปรากฏ 
ในป้ายโดยยอ่ 

 

6 
สถานท่ีติดตั้งป้ายและวนัติดตั้ง  (แสดงป้าย) 

ถนน, ตรอก, ซอย, ต าบล, อ าเภอ, สถานท่ีใกลเ้คียง 
หรือระหวา่ง ก.ม. ท่ี 

 

หมายเหตุ 

กวา้ง ยาว 

(1) 
มีอกัษร 
ไทยลว้น 

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

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

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

……………..…

……………..…

……………..… 

……………………..

……..........................

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

 

……………..

……………..

…………….. 

….……………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………

………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

…….……………………………………………………………………... 

…………………………..…

…………………………..…

…………………………..… 

(2) 
มีอกัษร 
ไทยปน 
อกัษร

ต่างประเทศ 
หรือ 

เคร่ืองหมาย 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(3) 
ป้ายท่ีไมมี่
อกัษรไทย 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีแจง้ไวใ้นแบบน้ีถูกตอ้งและครบถว้นตามความจริงทุกประการ  
วนัท่ี....................เดือน.........................................................พ.ศ.............................. 

ลงช่ือ............................................................................................เจา้ของป้าย 



 
 
                                                                                                      

 
 

 
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ.................................................................................เจา้หนา้ท่ี 
 

รายงานการประเมนิภาษป้ีาย 
ไดท้  าการประเมินภาษีป้ายตามรายการท่ีปรากฏในแบบแสดงรายการภาษีป้ายรายน้ีแลว้ 
เจา้ของป้ายจะตอ้งเสียภาษีดงัน้ี :- 
1.  ค่าภาษีป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้ายเป็นเงิน.................................บาท.........สตางค ์
2.  ค่าเพ่ิมภาษีป้ายตามมาตรา 25 (1)(ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด) 
     ร้อยละ............เป็นเงิน.................................บาท.........สตางค ์

รวมทั้งส้ินเป็นเงิน.................................บาท.........สตางค ์

  ลงช่ือ....................................................................พนกังานเจา้หนา้ท่ี 
วนัท่ี................เดือน.........................................พ.ศ.25........... 

 

ค าขอช าระภาษี 
ขา้พเจา้ไดท้ราบการประเมินภาษีป้ายขา้งตน้แลว้  ขอช าระภาษีป้ายให้เสร็จไปพร้อมน้ี 
 

  ลงช่ือ..........................................................................ผูช้  าระภาษีป้าย 
วนัท่ี................เดือน.........................................พ.ศ.25........... 

รายการรับช าระภาษีป้าย 
ไดรั้บเงินภาษีป้าย.................................บาท.........สตางค ์ แต่วนัท่ี......................................... 
ใบเสร็จเล่มท่ี.........................เลขท่ี........................ 

  ลงช่ือ.....................................................................พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บเงิน 

บันทกึเพิม่เตมิ 
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ.................................................................................เจา้หนา้ท่ี 

บันทกึการตรวจสอบของเจ้าหน้าที ่

เลขรับท่ี................................................................. 

วนัท่ี............../..................................../……........... 

ส านกังานท่ีรับ  เทศบาลต าบลคลองใหญ่ 

เลขรับปีก่อน........................................................... 

ลงช่ือ........................................................ผูรั้บแบบ 

 

 

 




