
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : กองคลงั งานจัดเก็บรายได้ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  งานจัดเกบ็รายได้   
๓. ประเภทของำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
๕. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พ้ืนท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : - 
๙. ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนดฯลฯ : 0 วัน 
๑๐. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0 
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
๑. สถำนท่ีให้บริกำร  องค์การบรหิารส่วนต าบลสองพี่น้อง / ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
๒. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ : (โทรศัพท์ 032-706128-9) / (โทรสาร…………………-………………..)  

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการ

รับช าระภาษีป้าย แสดงช่ือ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรอื
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดย มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการเสียภาษี  

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม  



 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3)  

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน 
ก าหนดเวลา)  

6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  
ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม  

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่ วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510  

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพิ่มเติมได้ ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอ  
ไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ  คืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ  
และรายการเอกสารหลักฐาน แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ
 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

10 นาที กองคลงั 
งานจัดเก็บรายได้ 

1. ระยะเวลา: 1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกปี) 
2. ห น่ ว ย ง า น 
ผู้ รั บผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ )  /  อง ค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ร ะ บุ ช่ื อ )  / 
เมืองพัทยา) 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการป้ายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ . ป . 1) แ ล ะ แ จ้ ง ก า ร
ประเมินภาษี 

5  นาที กองคลงั 
งานจัดเก็บรายได้ 

1. ร ะยะ เ วล า : 
ภายใน 30 วันนับ 
จากวันที่ยื่นแสดง 
รายการภาษีป้าย 
(ภ . ป . 1) (ต า ม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  
2. ห น่ ว ย ง า น 
ผู้ รั บผิดชอบคือ 
เทศบาล..... (ระบุ 
ช่ือ )  /  อง ค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ร ะ บุ ช่ื อ )  / 
เมืองพัทยา) 

3 การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 5 นาที กองคลงั 
งานจัดเก็บรายได้ 

1. ร ะยะ เ วล า : 
ภายใน 15 วันนับ 
แต่ได้รับแจ้งการ 
ประเมิน (กรณี  
ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่ 
กฎหมายก าหนด) 



 

2. ห น่ ว ย ง า น 
ผู้ รั บผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ 
ช่ือ )  /  อง ค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ร ะ บุ ช่ื อ )  / 
เมืองพัทยา) 

*ระยะด ำเนินกำรรวม      1     วัน 
 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๔.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว ประชาชนหรอื 
บัตรที่ออกใหโ้ดยหน่วยนของรัฐ 
พร้อมส าเนาบัตร 

- - 1 
ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 
- - 1 

ฉบับ 
(พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 

แผนผังแสดง สถานที่ตั้งหรือ 
แสดงป้ายรายละเอียด เกี่ยวกับ
ป้าย วันเดือนปีที่ ติดตั้ ง  หรือ
แสดง 

- - 1 

ฉบับ - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- - 1 

ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- - 1. 
ฉบับ - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี) 

- - 1 
ฉบับ - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- - 1 
ฉบับ - 

 
 
 
 



 

๑๔.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๑๖. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
๑๗. หมำยเหต ุ

-  


