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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 

 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 
 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  

 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 สถำนที่ให้บริกำร กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี                            

เบอร์โทรศัพท์ 0-3946-0758/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )               
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

E-service One stop Service 
ช่องทำง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ สถำนที่ตั้ง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

Line (เจ้าหน้าที)่ กองคลัง องค์การบริหารส่วน 
ต าบลเขาแก้ว 

กองคลัง 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน 
เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ         
เสียภาษ ี
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี        
และเงินเพ่ิม 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน  
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี ) 
2.  ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่ อ ) /  อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบล
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

. . . . . ( ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ .ป .1)  แ ล ะ แ จ้ ง ก า ร
ประเมินภาษ ี
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

(1. ระยะ เวล า : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ .ป .1)  ( ต า ม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ป ก ค ร อ ง  พ .ศ . 
2539) 
2.  ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่ อ ) /  อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบล
. . . . . ( ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษ ี
 

15 วัน องค์การบริหาร
ส่ ว น ต า บ ล เข า
แก้ ว  อ า เภ อท่ า
ใ ห ม่  จั ง ห วั ด
จันทบุรี 

(1. ระยะ เวล า : 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่ ได้ รับแจ้ งการ
ป ร ะ เมิ น  (ก ร ณี
ช าระเกิน 15 วัน 
จะต้ องช าระ เงิน
เพ่ิ มต าม อัต ราที่
กฎหมายก าหนด) 
2.  ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับ ผิ ดชอบ  คื อ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่ อ ) /  อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบล
. . . . . ( ร ะ บุ ชื่ อ )  / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46 วัน 
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14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แ ผ น ผั ง แ ส ด ง
สถาน ที่ ตั้ งห รื อ
แ ส ด ง ป้ า ย 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด
เกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

2) ห ลั ก ฐ า น ก า ร
ประกอบกิจการ 
เช่ น  ส า เน า ใบ
ทะเบี ยนการค้ า 
ส า เน าทะเบี ยน
พาณิ ชย์  ส า เนา
ท ะ เ บี ย น
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุ ค ค ล ) พ ร้ อ ม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

4) ส า เ น า
ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

5) ห นั ง สื อ ม อ บ
อ า น า จ  (ก ร ณี
ม อบ อ าน าจ ให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  (กองคลัง) 

หมำยเหตุ (0-3946-0758) 
 ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.
1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

 
 

 
 


