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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นใหม่อาํเภอสามพรานจงัหวดันครปฐม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีปา้ย

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นใหมอ่าํเภอสามพรานจงัหวดันครปฐม

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง:

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ

จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0

จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0

จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีปา้ยองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นใหม่

11. ช่องทางการให้บริการ

1) สถานที่ให้บริการเทศบาล.....(ระบชุือ่)

องคก์ารบริหารสว่นตาํบล.....(ระบชุือ่) 

เมืองพทัยา 

/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต

ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีปา้ย
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แสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืนเพ่ือ

หารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขดงันี ้

 

 

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

 

2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 

 

5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัทีหรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

 

6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงินเพิ่ม 

 

7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนันบัแต่

ไดร้บัแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

 

10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้ 
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เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 

11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 

แหง่ 

พระราชบญัญตัิการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ยตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญตัิวิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนว่ยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสรมิการ

ปกครองทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันบั

แตไ่ดร้บัแจง้การ

ประเมิน (กรณี

ชาํระเกิน 15 วนั

จะตอ้งชาํระเงิน

เพิ่มตามอตัราท่ี

กฎหมายกาํหนด) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องคก์าร

บรหิารสว่นตาํบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานท่ีตัง้หรือ

แสดงปา้ย

รายละเอียด

เก่ียวกบัปา้ยวนั

เดือนปีท่ีตดิตัง้

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

เชน่สาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้

สาํเนาทะเบียน

พาณิชยส์าํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ภาษีปา้ย (ถา้มี)  

- 0 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

7) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน)

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม ไม่มคีา่ธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน

1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล...../องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล...../เมืองพทัยา (ระบหุนว่ยงานท่ีไดร้บัมอบหมาย

ใหร้บัเรื่องรอ้งเรียน) หมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ ....................................... (ระบชุอ่งทาง

อ่ืนๆถา้มี) 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300)

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

- 

19. หมายเหตุ 

- 
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วันทีพ่มิพ ์ 04/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นใหม่

อาํเภอสามพรานจงัหวดันครปฐม

สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


