
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วธิีกำร เงื่อนไข (ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีปา้ยแสดงชื่อ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือ
ประกอบกิจการอื่น หรอืโฆษณาการคา้หรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่รับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีที่เจ้าของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารทอ้งถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อใหผู้้บริหารทอ้งถิ่นชี้ขาดและแจ้งใหผู้้เสียภาษีทราบ 
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนนิการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหนา้ที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บรกิารตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพ่ิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถานท่ีให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  
อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์  
โทรศัพท์ 044 666 209 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บรกิารวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 46 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) เพือ่ใหพ้นักงานเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถกูต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 



ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสนวน 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหนา้ที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และ
แจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ย่ืนแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสนวน))  

30 วัน งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์  

3) กำรพิจำรณำ 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน 
จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสนวน))  

15 วัน งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1) 
 

บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถำนท่ีต้ังหรือแสดงป้ำย รำยละเอียดเกีย่วกับป้ำย วัน เดือน ปี ท่ีติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ ส ำเนำทะเบียนพำณิชย์ ส ำเนำทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  

อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์  
โทรศัพท์ 044 666 209 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 



ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: -) 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพือ่เสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

(หมายเหตุ: -)  
 

หมำยเหตุ 

- 
 
 
 

ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบริหารการคลังท้องถิน่ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบรหิารการคลังท้องถิน่ 

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถิ่น 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากที่สดุ 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


