
คูมือส าหรับประชาชน 
งานที่ใหบริการ : การรับช าระภาษีป้าย 
 หนวยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลวัดแค 
ขอบเขตของการใหบริการ : ภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดแค 
สถานที่/ชองทางการใหบริการ      ระยะเวลาเปดใหบริการ 
ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลวัดแค    วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท 034- 900 466 เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.    โทรสาร - 
 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
 1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีป้าย 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 
 - กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวัดแค 
 - โทรศัพท์ : 0 3490 0466 
 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 - เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 - ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอื่น เพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุ
ใด ๆ ด้วยอักษร ภาพหรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมี
หน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่ม
ติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้าย
ตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 



 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้าย แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหา รายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย
(ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ใน ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท/
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย(ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ 
ทุกปี) 

2 การพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง



ปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา  เจ้าของป้ายช าระภาษ ี 15 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการ 
ประเมิน (กรณีช าระเกิน 
15 วันจะต้องช าระเงิน
เพิ่ม 
ตามอัตราที่กฎหมาย 
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับที ่
 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออก

เอกสาร 
 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัร 
ทีอ่อกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด  
3 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย 

รายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด  

4 หลักฐานการประกอบกิจการเช่น
ส าเนาใบ ทะเบยีนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย ์ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชุด  

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี) - 0 1 ชุด  
7 หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจ

ใหด้ าเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ  

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 
 อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 
 1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 
 2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 



 3) ป้ายดังต่อไปนี้ 
  ก. ไม่มีอักษรไทย 40 บาท 
  ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 40 บาท 
 4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้าย
แล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงิน
ภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
 5) ป้ายใดต่ ากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
- ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
- ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลวัดแค โทรศัพท์ : 0 3490 0466 


