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คู่มือสาํหร ับประชาชน: การร ับชาํระภาษีป้าย 
หนว่ยงานทีÉรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสรอ้ยฟา้ อาํเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรุ ี
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชืÉอกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีปา้ย 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสรอ้ยฟา้ อาํเภอโพธาราม จงัหวดัราชบรุ ี
3. ประเภทของงานบร ิการ :กระบวนงานบรกิารทีÉเบด็เสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบร ิการ :รบัแจง้  
5. กฎหมายทีÉใหอ้าํนาจการอนุญาต หร ือท ีÉเก ีÉยวข ้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัÉวไป  
7. พืÊนท ีÉใหบ้ร ิการ : ทอ้งถิÉน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท ีÉกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 วนั 
9. ข้อมูลสถติ  ิ
 จาํนวนเฉลีÉยตอ่เดอืน 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉมากท ีÉสุด 0  
 จาํนวนคาํขอท ีÉน้อยท ีÉสุด 0  
10. ชืÉออ ้างองิของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีปา้ยองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสรอ้ยฟา้ 
11. ช่องทางการใหบ้ร ิการ   

1) สถานทีÉให้บริการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลสร้อยฟ้า 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกําหนด) ตัÊงแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีÉยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ  ์วธิ ีการ  เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนมีหนา้ทีÉในการรบัชาํระภาษีปา้ย
แสดงชืÉอยีÉหอ้หรอืเครืÉองหมายทีÉใชเ้พืÉอการประกอบการคา้หรอืประกอบกิจการอืÉนหรอืโฆษณาการคา้หรอืกิจการอืÉน
เพืÉอหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงืÉอนไขดงันี Ê 
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัÊนตอนและวิธีการเสียภาษี 
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2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของปา้ยยืÉนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิÉนรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัทีหรอืชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 
6. กรณีทีÉเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาทีÉกาํหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงิน
เพิÉม 
7. กรณีทีÉผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถิÉนไดภ้ายใน 30 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพืÉอใหผู้บ้รหิารทอ้งถิÉนชี Êขาดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัทีÉไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
8. กรณีคาํขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิÉมเตมิไดใ้น
ขณะนัÊนผูร้บัคาํขอและผูยื้Éนคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนด
ระยะเวลาใหผู้ยื้Éนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิหากผูยื้Éนคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิÉมเตมิภายในระยะเวลาทีÉ
กาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ทีÉจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูยื้Éนคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ข
คาํขอหรอืยืÉนเอกสารเพิÉมเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัÊนเรยีบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริÉมนบัหลงัจากเจา้หนา้ทีÉผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามทีÉระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ยื้Éนคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัทีÉพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 
10แห่งพระราชบญัญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานท ีÉร ับผดิชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยยืÉนแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพืÉอใหพ้นกังานเจา้หนา้ทีÉ
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลสรอ้ยฟา้ 
อาํเภอโพธาราม
จงัหวดัราชบรุ ี

(1. ระยะเวลา : 1วนั 
(ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลสรอ้ยฟา้ 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอยีดของข ัÊนตอน

การบร ิการ  
ระยะเวลา
ใหบ้ร ิการ  

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท ีÉ
ร ับผิดชอบ  

หมายเหต  ุ

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ทีÉ
พิจารณาตรวจสอบรายการ
ปา้ยตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปา้ย (ภ.ป.1) และแจง้
การประเมนิภาษี 
 

30 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลหนองโพ 
อาํเภอโพธาราม
จงัหวดัราชบรุ ี

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัทีÉยืÉนแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัวิิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลสรอ้ยฟา้) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 
 

15 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลสรอ้ยฟา้ 
อาํเภอโพธาราม
จงัหวดัราชบรุ ี

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบัแต่
ไดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณีชาํระ
เกิน 15 วนัจะตอ้ง
ชาํระเงินเพิÉมตาม
อตัราทีÉกฎหมาย
กาํหนด) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ตาํบลสรอ้ยฟา้) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 
 

14. งานบร ิการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัÊนตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนท ีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

1) 

บัตรประจาํตัว

ประชาชนหรือ

บัตรทีÉออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ

พร้อมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสาํเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานทีÉตัÊงหรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เกีÉยวกับป้ายวัน

เดือนปีทีÉติดตัÊง

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เช่นสาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้

สาํเนาทะเบียน

พาณิชยส์าํเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิÉม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อม

สาํเนา 

- 1 1 ชุด - 



5/6 
 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยนืยันตวัตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

6) 
สาํเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
15.2) เอกสารอ ืÉน ๆ  สาํหร ับยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

ทีÉ รายการเอกสาร
ยืÉนเพ ิÉมเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร  
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร  
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร   หมายเหต  ุ

ไม่พบเอกสารอืÉน  ๆสําหรับยืÉนเพิÉมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร ้องเร ียน 
1) ช่องทางการร ้องเร ียนองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสรอ้ยฟา้ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.soifah.go.th 
2. ทางโทรศพัท์ : 032-233535  
3. ทางไปรษณีย์ : หมู่ทีÉ ś ตําบลสร้อยฟ้า  อําเภอโพธาราม จังหวดัราชบุรี 70120  
4. หน่วยดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลสร้อยฟ้า 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

 
2) 

 
ช่องทางการร ้องเร ียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ (แนบทา้ย)  
1) 1. แบบแจง้รายการเพืÉอเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืÉนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- รายละเอียดแนบทา้ย  
 

 
19. หมายเหต  ุ
- 
 

วันท ีÉพมิพ  ์ 03/01/2567 
สถานะ - 
จัดทาํโดย - องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสรอ้ยฟา้ 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 



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



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 

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