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คู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษปี้ำย 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ:ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น 

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รับแจ้ง  

5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรอืที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 

 

6. ระดบัผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  

7. พื้นทีใ่ห้บรกิำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมลูสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยที่สดุ 0  

10. ชื่ออำ้งองิของคู่มอืประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

26/05/2558 16:15  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรเทศบำล.....(ระบุชื่อ) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.....(ระบุชื่อ)  

เมืองพัทยำ 
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/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมำยเหต ุ- 

 

12. หลักเกณฑ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำ

อนญุำต 

 

 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อย่ีห้อหรือเครื่องหมำยท่ีใช้เพ่ือ

กำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอื่นหรือโฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอื่นเพื่อ

หำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 

 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) 

ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 

 

2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 

 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำร

ประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 

 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือ

ช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
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6. กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง

กำรประเมิน) ต้องช ำระภำษีและเงินเพ่ิม 

 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อ

ผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำร

ท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 

วันนับแต่วนัท่ีได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 

 

8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้อง

ลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนด

ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำร

แก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและ

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 

9. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำน

จนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ 

ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 

10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้

ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว 

เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

 

11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับ

แต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง 
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พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร

พ.ศ. 2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบ

เอกสำร 
 

เจ้ำของป้ำยย่ืน

แบบแสดงรำยกำร

ภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้พนักงำน

เจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบควำม

ครบถ้วนถูกต้อง

ของเอกสำร

หลักฐำน 
 

1 วัน กรม

ส่งเสริม

กำร

ปกครอง

ท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

1 วัน 

(ภำยใน

เดือน

มีนำคมของ

ทุกปี) 

2. 

หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ

คือเทศบำล

.....(ระบุชื่อ) 

/ องค์กำร

บริหำรส่วน

ต ำบล

.....(ระบุชื่อ) 

/ เมือง

พัทยำ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่

พิจำรณำ

ตรวจสอบรำยกำร

ป้ำยตำมแบบแสดง

รำยกำรภำษีป้ำย 

(ภ.ป.1) และแจ้ง

กำรประเมินภำษี 
 

30 วัน กรม

ส่งเสริม

กำร

ปกครอง

ท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

ภำยใน 30 

วันนับจำก

วันที่ยื่น

แสดง

รำยกำร

ภำษีป้ำย 

(ภ.ป.1) 

(ตำม

พระรำชบัญ

ญัติวิธี

ปฏิบัติ

รำชกำรทำง

ปกครอง

พ.ศ. 2539) 

2. 

หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ

คือเทศบำล

.....(ระบุชื่อ) 

/ องค์กำร

บริหำรส่วน

ต ำบล

.....(ระบุชื่อ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

/ เมือง

พัทยำ) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระ

ภำษี 
 

15 วัน กรม

ส่งเสริม

กำร

ปกครอง

ท้องถิ่น 

(1. 

ระยะเวลำ : 

ภำยใน 15 

วันนับแต่

ได้รับแจ้ง

กำรประเมิน 

(กรณีช ำระ

เกิน 15 วัน

จะต้องช ำระ

เงินเพ่ิมตำม

อัตรำท่ี

กฎหมำย

ก ำหนด) 

2. 

หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ

คือเทศบำล

.....(ระบุชื่อ) 

/ องค์กำร

บริหำรส่วน

ต ำบล

.....(ระบุชื่อ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเวล

ำ

ใหบ้รกิำ

ร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

/ เมือง

พัทยำ) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 46 วัน 

 

14. งำนบริกำรนีผ้ำ่นกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิัตริำชกำร

มำแลว้  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

1) 

บัตร

ประจ ำตัว

ประชำชน

หรือบัตรท่ี

ออกให้โดย

หน่วยงำน

ของรัฐ

พร้อม

ส ำเนำ 

- 1 1 
ชุด - 

2) 

ทะเบียน

บ้ำนพร้อม

ส ำเนำ 

- 1 1 
ชุด - 
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ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

3) 

แผนผัง

แสดงสถำน

ท่ีต้ังหรือ

แสดงป้ำย

รำยละเอีย

ดเกี่ยวกับ

ป้ำยวัน

เดือนปีท่ี

ติดต้ังหรือ

แสดง 

- 1 0 
ชุด - 

4) 

หลักฐำน

กำร

ประกอบ

กิจกำรเช่น

ส ำเนำใบ

ทะเบียน

กำรค้ำ

ส ำเนำ

ทะเบียน

พำณิชย์

ส ำเนำ

ทะเบียน

ภำษีมูลค่ำเ

พ่ิม 

- 0 1 
ชุด - 

5) 

หนังสือ

รับรองนิติ

บุคคล 

(กรณีนิติ

- 1 1 
ชุด - 



9/11 
 

ที่ 

รำยกำร
เอกสำร
ยนืยนั
ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

บุคคล) 

พร้อม

ส ำเนำ 

6) 

ส ำเนำ

ใบเสร็จรับเ

งินภำษีป้ำย 

(ถ้ำมี)  

- 0 1 
ชุด - 

7) 

หนังสือ

มอบอ ำนำจ 

(กรณีมอบ

อ ำนำจให้

ด ำเนินกำร

แทน) 

- 1 0 
ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำร
เอกสำรยืน่
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วย
นบั

เอกสำ
ร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนเทศบำล...../องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...../เมืองพัทยำ 
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(ระบุหน่วยงำนท่ีได้รับมอบหมำยให้รับเรื่องร้องเรียน) หมำยเลขโทรศัพท์ 

................................ หรือ ....................................... (ระบุช่องทำงอื่นๆ

ถ้ำมี) 

หมำยเหต-ุ 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักงำนปลัดส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี 

หมำยเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 

10300) 

 

18. ตัวอยำ่งแบบฟอรม์ ตัวอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย 

(ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมำยเหต ุ

- 

 

วนัที่

พิมพ ์
16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบน

เว็บไซต์แล้ว 

จดัท ำ

โดย 

วันวิสำปรีชำนันท์ 

อนมุัติ

โดย 

ดุษฎีสุวัฒวิตยำกร 
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เผยแพร่

โดย 

ณฐิณีสงกุมำร 

 

 

 

 


