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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชาํระภาษปี้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตําบลกลวยกวาง  อําเภอหวยทับทัน  จังหวัดศรีสะเกษ

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีป้าย

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลกลวยกวาง

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง

5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง :
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน

9. ข้อมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน      0
จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0
จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด  0

10. ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 25/11/2563 16:15

11. ช่องทางการให้บริการ
1) สถานท่ีให้บริการ

องค์การบริหารสว่นตําบลกลวยกวาง ตําบลกลวยกวาง อําเภอหวยทับทัน ่ จังหวัดศรีสะเกษ / ติด
ต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ –
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้ายแสดง

ช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กาํหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่

ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน      
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ัน
ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืน
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา
ขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

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

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลกลวยกวาง

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

30 วัน องค์การบริหาร 
สวนตําบล       
กลวยกวาง

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายชําระภาษี 15 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนตําบล       
กลวยกวาง

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะต้องชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดต้ัง
หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

- 0 1 ชุด -

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด -
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม
ไมม่ีข้อมูลค่าธรรมเนียม

17. ช่องทางการรอ้งเรียน
1) ช่องทางการร้องเรยีน :

องค์การบริหารสว่นตําบลกลวยกวาง อําเภอหวยทับทัน จังหวัดศรีสะเกษ 33210 
หมายเลขโทรศัพท์ 045-826158 หรือ www.kluaykwang.go.th
หมายเหตุ -

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1)  1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

2. แบบหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป. 3)
3. ใบรบัแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 2)
4. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)
5. แบบแจ้งคําวินิจฉัยคําอุทธรณ์ (ภ.ป. 5)
6. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 7)

19. หมายเหตุ
-
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แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
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แบบหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป. 3) 
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ใบรับแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 2) 
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แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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แบบแจ้งคําวินิจฉัยคําอุทธรณ์ (ภ.ป. 5) 
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ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป. 7) 
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