
 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปา้ย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง อำเภอไม้แก่น จังหวัดปัตตานี 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง  
๓. ประเภทของานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
๕. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
๖. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 
๗. พ้ืนท่ีให้บริการ : ทอ้งถ่ิน 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 
๙. ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนดฯลฯ : 0 วัน 
๑๐. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ 
๑. สถานท่ีให้บริการ  อยูห่น่วยงาน องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง หมู่ที1่ อำเภอไม้แก่น 

จังหวัดปัตตานี/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
๒. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ : (โทรศัพท์ 0-7348-1212) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ

รับชำระภาษีป้าย แสดงช่ือ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดย มีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการเสียภาษี  

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



 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3)  

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา)  

6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  
ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม  

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื ่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู ้เสียภาษีทราบ  
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่ วันที ่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510  

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพิ่มเติมได้ ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ ่มเติมหากผู ้ย ื ่นคำขอ  
ไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการ คืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอ
จะดำเนินการแก้ไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอ 
และรายการเอกสารหลักฐาน แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื ่นแบบแสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื ่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร
หลักฐาน 

ภายในเดือน 
มีนาคมของทุก

ป ี

กองคลงั องค์การ
บรหิารส่วนตำบล
ตะโละไกรทอง 

 



 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
 

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

ภายใน 30 วัน
นับ จากวันที่
ยื่นแสดง 
รายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 
(ตาม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

กองคลงั องค์การ
บรหิารส่วนตำบล
ตะโละไกรทอง 

 

3 การพิจารณา เจ้าของป้ายชำระภาษี ภายใน 15 วัน
นับ แต่ได้รบั
แจ้งการ 
ประเมิน (กรณี 
ชำระเกิน 15 
วันจะต้องชำระ
เงิน เพิ่มตาม
อัตราที ่
กฎหมาย
กำหนด) 

กองคลงั องค์การ
บรหิารส่วนตำบล
ตะโละไกรทอง 

 

*ระยะดำเนินการรวม 30 วัน 
 
๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว ประชาชนหรอื 
บัตรที่ออกใหโ้ดยหน่วยนของรัฐ 
พร้อมสำเนาบัตร 

1 1 1 
ฉบับ 

(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
1 1 1 

ฉบับ 
(พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 



 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

แผนผังแสดง สถานที ่ตั ้งหรือ 
แสดงป้ายรายละเอียด เกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีท ี ่ต ิดตั ้ง  หรือ
แสดง 

1 1 1 

ฉบับ - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการ 
เช่น สำเนาใบทะเบียนการค้า 
สำเนาทะเบียนพาณิชย์ สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1 1 1 

ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

1 1 1 
ฉบับ - 

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย 
(ถ้ามี) 

1 1 1 
ฉบับ - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

1 1 1 
ฉบับ - 

 
 

๑๔.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
๑๕. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

๑๖. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

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

-  





ช่ือเจา้ของป้าย..................................................................................................................

ตรอก, ซอย........................................................................................... ถนน..............................................................................................
ต าบล....................................................................... อ าเภอ.................................................................................... โทรศพัท.์.............................

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีแจง้ไว ้ในแบบน้ีถูกตอ้งและครบถว้นตามความจริงทุกประการ

 วนัท่ี พ.ศ.

 ลงช่ือ เจา้ของป้าย

ช่ือสถานท่ีประกอบการคา้หรือกิจการอ่ืน.........................................................................................................

หมูท่ี่............................เลขท่ี...........................................

ภ.ป.1
แบบแสดงรายการภาษป้ีาย
ประจ า  พ.ศ......................

ตามรายการต่อไปน้ี
จงัหวดั....................................................................

ขอยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ี ณ....................................................................................................................................................... 

1 2 3 4 5 6

ป้าย ในป้ายโดยยอ่

ประ ขนาดป้าย  ซ.ม. เน้ือท่ีป้าย จ านวน ขอ้ความหรือภาพหรือเคร่ืองหมายท่ีปรากฎ สถานท่ีติดตั้งป้ายและวนัติดตั้ง (แสดงป้าย) หมายเหตุ

ถนน,ตรอก,ซอย,แขวง,เขต,
ป้าย สถานท่ีใกลเ้คียง  หรือระหวา่ง ก.ม.ท่ี
เภท

กวา้ง ยาว
ตาราง ซ.ม.

(1)
มีอกัษร
ไทยลว้น

(2)
มีอกัษร
ไทยปน
อกัษร

ต่างประเทศ
หรือ

เคร่ืองหมาย

(3)
ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทย

- ป้ายท่ีมีอกัษรไทย

บางส่วนหรือทั้งหมดอยู่

ใตห้รือต ่ากว่าอกัษร

ต่างประเทศ

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

…………. เดือน ……………………… ……………….



บันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่

ผูรั้บแบบ

ลงช่ือ

บาท
บาท
บาท

ลงช่ือ
วนัท่ี พ.ศ.

ขา้พเจา้ไดท้ราบการประเมินภาษีป้ายขา้งตน้แลว้  ขอช าระภาษีป้ายให้เสร็จไปพร้อมน้ี

ลงช่ือ
วนัท่ี พ.ศ.

บาท เลขท่ี

ลงช่ือ

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

..................................................................... พนกังานเจา้หนา้ท่ีผูรั้บเงิน

บันทึกเพิ่มเติม

รายการรับช าระภาษีป้าย
ไดรั้บเงินภาษีป้าย …………………….. แต่วนัท่ี ..................................ใบเสร็จเล่มท่ี ........................ .............................

....................................................................................................... ผูช้  าระภาษีป้าย
................... เดือน ……………………… .............................

................... เดือน ……………………… .............................

  รวมทั้งส้ินเป็นเงินบาท

ค าขอช าระภาษี

1. คา่ภาษีป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้ายเป็นเงิน ……………………………………………………...…………………………
2. คา่เพ่ิมภาษีป้ายตามมาตรา 25 (1) (ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด) ร้อยละ  เป็นเงิน …………………….

……………………………………..….

.......................................................................................................     พนกังานเจา้หนา้ท่ี

................................................................................................................ เจา้หนา้ท่ี

รายงานการประเมินป้าย
ไดท้  าการประเมินภาษีป้ายตามรายการท่ีปรากฏในแบบแสดงรายการภาษีป้ายรายน้ีแลว้ เจา้ของป้ายจะตอ้งเสียภาษีดงัน้ี

เลขรับปีก่อน ............................................................
ลงช่ือ ....................................................

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

วนัท่ี …............/.................................../……..........
ส านกังานท่ีรับ


