
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : คู่มอืกำรรบัช ำระภำษปี้ำย 

หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : กองคลงั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลสระ

โพนทอง 

กระทรวง : มหำดไทย 

 

สว่นของกำรสรำ้งกระบวนงำน 

๑. ชื่อกระบวนงำน : คู่มือกำรรับช ำระภำษีป้ำย 

๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

สระโพนทอง 

๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรท่ีเบ็ดเสร็จใน

หน่วยเดียว 

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 

๕ . กฎหมำยที่ ให้ อ ำน ำจกำรอนุญ ำต  ห รือที่ เกี่ ย วข้ อง  : 

พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ.  

     ๒๕๑๐ 

๖. ระดบัผลกระทบ : ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม     

☒ บริกำรทั่วไป 

๗. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/

ข้อบังคับ) :    

     พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

สว่นของคู่มอืประชำชน 

๙. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน (เพื่อใชใ้นระบบจดักำรข้อมลู

เทำ่นัน้) : คู่มือกำรรับช ำระ 

     ภำษีป้ำย 

๑๐.ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร : 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 



    สถำนทีใ่ห้บรกิำร: ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ

โพนทอง 

    ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร :☐ เปิดให้บริกำรตลอด ๒๔ 

ชั่วโมง 

           ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ 

วันพฤหัสบดี  

           ☒ วันศุกร์ 

           ☐ วันเสำร์ ☐ วันอำทิตย์ 

           ☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 

           ☒ มีพักเท่ียง 

   เวลำเปดิรบัค ำขอ :  เวลำเปิดรับค ำขอ ๐๘.๓๐ น. 

เวลำปิดรับค ำขอ ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

๑๑.หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ และในกำร

พิจำรณำอนญุำต(ถ้ำม)ี: 

 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. ๒๕๑๐ ก ำหนดให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อยี่ห้อ

หรือเครื่องหมำยท่ีใช้เพ่ือกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำร

อื่นหรือโฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอื่น เพ่ือหำรำยได้โดยมี

หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 

  ๑. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทองประชำสัมพันธ์

ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 

  ๒. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษี

ป้ำย (ภ.ป. ๑) 

  ๓. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. ๑) 

ภำยในเดือนมีนำคม 



  ๔. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทองตรวจสอบแบบ

แสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. ๓) 

  ๕. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทองรับช ำระภำษี 

(เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

  ๖. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำท่ีก ำหนด (เกิน ๑๕ 

วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษีและเงินเพ่ิม 

  ๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมิน

สำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน ๓๐ วันนับแต่ได้รับ

แจ้งกำรประเมินเพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษี

ทรำบตำมแบบ (ภ.ป. ๕) ภำยในระยะเวลำ ๖๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับ

อุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. ๒๕๑๐ 

  ๘. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้

รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำร

เอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอ

ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม

ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและ

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

  ๙. พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีจะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับ

ระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ

ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

  ๑๐. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำก

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอแลรำยกำรเอกสำรหลักฐำน

แล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชน 

  ๑๑. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอ

ทรำบภำยใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ ๑๐ แห่ง

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของ

ทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๘๘ 

 



 

 

๑๒. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเว

ลำ

ใหบ้รกิ

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รบัผดิชอบ  

หมำ

ย

เหต ุ

๑ กำรตรวจสอบ

เอกสำร 

 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง

รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. ๑) 

เพื่อให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบควำมครบถ้วน

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เอ ก ส ำ ร

หลักฐำน 

๑ วัน องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

สระโพนทอง 

 

๒ กำรพิจำรณำ 

 

พ นั ก ง ำ น เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่

พิจำรณำตรวจสอบรำยกำร

ป้ำยตำมแบบแสดงรำยกำร

ภำษีป้ำย (ภ.ป.๑) และแจ้ง

กำรประเมินภำษี 

๓๐ วัน องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

สระโพนทอง 

 

๓ กำรพิจำรณำ 

 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 

 

๑๕ วัน องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล 

สระโพนทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม ๔๖ วัน 

     ๑๓.รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

           ๑ .เอกสำรยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที่ 
รำยกำรเอกสำรยนืยนั

ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ย
เหต ุ

๑ บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำน

ของรัฐพร้อมส ำเนำ 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒ ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ - ๑ ๑ ชุด - 

๓ แผนผังแสดงสถำนที่ตั้งหรือ

แสดงป้ำยรำยละเอียดเกี่ยวกับ
- ๑ ๐ ชุด - 



ที่ 
รำยกำรเอกสำรยนืยนั

ตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ย
เหต ุ

ป้ำยวันเดือนปีที่ ติดตั้ งหรือ

แสดง 

๔ หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร

เช่นส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ

ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำ

ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

- ๐ ๑ ชุด - 

๕ หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี

นิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖ ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย 

(ถ้ำมี) 

- ๐ ๑ ชุด - 

๗ หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบ

อ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

- ๑ 0 ฉบับ - 

 

๑๔.ค่ำธรรมเนียม : 
 

             ๑. ป้ำยท่ีมีอักษรไทยล้วน คิดอัตรำ ๓ บำท ต่อ ๕๐๐ ตำรำง

เซนติเมตร  

             ๒. ป้ำยท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศ และหรือปนกับภำพ 

และหรือเครื่องหมำยอ่ืนให้คิด    

                 อัตรำ ๒๐ บำท ต่อ ๕๐๐ ตำรำงเซนติเมตร  

             ๓. ป้ำยดังต่อไปนี้ ให้คิดอัตรำ ๔๐ต่อ ๕๐๐ ตำรำงเซนติเมตร  

                (ก) ป้ำยท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ำจะมีภำพหรือเครื่องหมำยใด 

หรือไม่  

                (ข) ป้ำยท่ีมีอักษรไทยบำงส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอักษร

ต่ำงประเทศ  

             ๔. ป้ำยท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้ำย ข้อควำม ภำพ หรือ

เครื่องหมำยบำงส่วนในป้ำยท่ีได้เสียภำษี    

                 แล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำยเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตรำตำม (๑) 



(๒) หรือ(๓)แล้วแต่กรณี และให้ 

                 เสียเฉพำะจำนวนที่เพ่ิมขึ้น  

             ๕. ป้ำยทุกประเภทเมื่อค ำนวณพ้ืนท่ีของป้ำยแล้ว ถ้ำมีอัตรำท่ีต้อง

เสียภำษีต่ ำกว่ำป้ำยละ ๒๐๐ บำท                  

                 ให้เสียภำษีป้ำยละ ๒๐๐ บำท 

 

 

๑๕.ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: 

๑) นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

    หมำยเหตุ โทร. ๐๔๔-๘๖๙๑๓๓ 

 

 

 

 
 


