
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

การรับชำระภาษีป้าย 

งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลสะอาดสมบูรณ ์

อำเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลสะอาดสมบูรณ์ อำเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้ยอเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตำบลสะอาดสมบูรณ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
  

6. พื้นที่ให้บริการ: ตำบลสะอาดสมบูรณ์  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับชำระภาษีป้าย  
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ  : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลสะอาดสมบูรณ์ อำเภอเมืองร้อยเอ็ด 
    จังหวัดร้อยเอ็ด  รหัสไปรษณีย์ 45000  
    โทรศัพท.์ 0-4365-1526   
                             ระยะเปิดให้บริการ : เปิดให้บริการ  วันจันทร์-ศุกร์   ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
                    (มีพักเท่ียง) (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ
อ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี
และเงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม  46 วัน 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลสะอาดสมบูรณ์ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลสะอาดสมบูรณ์ 

 การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีชำระ
เกิน 15 วัน จะต้อง
ชำระเงินเพิ่มตาม
อัตราที่กฎหมาย
กำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหารส่วน
ตำบลสะอาดสมบูรณ์ 



 
9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

11.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

สำนักทะเบียน 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

สำนักทะเบียน 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น สำเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียน
พาณิชย์ สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

-กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
-สำนักงานเขต 
-เทศบาลตำบล 
-องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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11.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

10. ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

 
 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสะอาดสมบูรณ์  

หมายเหตุ : เลขที ่129 หมู่ 5 ตำบลสะอาดสมบูรณ์ อำเภอเมืองร้อยเอ็ด จังหวัดร้อยเอ็ด 
               รหัสไปรษณีย์ 45000 
               โทรศพัท์. 0-4365-1526   โทรสาร. 0-4365-1526 ต่อ 14 
               www.saadsomboon.go.th 
 

 
 

12. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4 

http://www.saadsomboon.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสาร 



           ภ.ป.1 

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

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

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

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

ขอยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ ายตอ่พนกังานเจา้หนา้ท่ี  ณ    องค์การบริหารส่วนตาํบลบางเสาธง    ตามรายการตอ่ไปน้ ี

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............../..................................../……........... 

สํานกังานท่ีรับ องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบางเสาธง

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

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



ภ.ป. 4 
แบบอุทธรณ์ภาษีป้าย 

เขียนที…่…………………………………….. 
 

วันที่………..เดือน……………………..พ.ศ……………. 

เรื่อง อุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 

เรียน ……………………………………. 

ตามหนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้ายของพนักงานเจ้าหน้าที่…………..................………………… 
ที…่….……..…/………..…..ลงวันที่………..….เดือน……………………………….พ.ศ……………..นั้น 

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ………………………………..............................…………………. 
………………………………………………...................................................…………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..................................................………………………………………… 
……………………………………………………………………..................................................……………………………………… 
……………………………………………………………….………….................................................………………………………… 
…………………………………………………………………………………..................................................………………………… 
……………………………………………………………………………..................................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………..................................................……………………… 
……………………………………………………………………………………....................................................……………………… 
……………………………………………………………………………………………....................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………....................................................………………… 

เพราะฉะนั้น จึงขออุทธรณ์เพ่ือได้โปรดพิจารณาแก้การประเมินเสียใหม่ เมื่อได้พิจารณา
วินิจฉัยแล้ว ขอได้โปรดคืนเงินส่วนที่ได้ช าระเกินให้แก่ข้าพเจ้าด้วย ได้แนบเอกสารหลักฐานจ านวน………….
ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 

                  
                 ขอแสดงความนับถือ 

                          
 
                          (ลงชื่อ)………………………..………….ผู้ยืน่อุทธรณ์ 

                                                                 (………...………………………....) 


