
 
คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษปีำ้ย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน อ ำเภอรำษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:  ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 

6. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน กำรรับช ำระภำษีป้ำย  
8. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
      สถำนทีใ่ห้บรกิำร  ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน  อ ำเภอรำษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ  

                 รหัสไปรษณีย์ 31660 โทร โปรดระบุเบอร์โทรหน่วยงำน 045-826830 
                            ระยะเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำร วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทำง สว่นงำนทีร่บัผิดชอบ สถำนที่ตัง้ สว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

- - - - 
 
9. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

 ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีป้ำย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้เพื่อกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืน หรือโฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอ่ืน 
เพ่ือหำรำยได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี 
2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันที หรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้ง กำรประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ ตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน



ขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกัน พร้อมก ำหนด
ระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำ
ขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้ว เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 
10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

     ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46 วัน 

ล ำดับ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
 

1 วัน กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลด่ำน 

(1. ระยะเวลำ : 1 
วัน (ภำยในเดือน
มีนำคมของทุกปี) 

2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ คือ 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลด่ำน 

2) กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำย ตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) และแจ้งกำร
ประเมินภำษี 
 

30 วัน กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลด่ำน 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วัน นับ
จำกวันที่ยื่นแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) (ตำม

พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง

ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ คือ 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลด่ำน 

 
 
 



ล ำดับ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

15 วัน กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลด่ำน 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งกำร
ประเมิน (กรณี

ช ำระเกิน 15 วัน 
จะต้องช ำระเงิน
เพ่ิมตำมอัตรำที่

กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำน

ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลด่ำน 
 
 
11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

12.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ล ำดับ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐั
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถำนที่ตั้งหรือ
แสดงป้ำย 
รำยละเอียด
เกี่ยวกับป้ำย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร 
เช่น ส ำเนำใบ

- 0 1 ชุด - 



ล ำดับ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐั
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ทะเบียนกำรค้ำ 
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล
ด่ำน 

1 1 ชุด - 

6) ส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล
ด่ำน 

0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล
ด่ำน 

1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ล ำดับ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

12. ค่ำธรรมเนยีม 
ล ำดับ รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท/รอ้ยละ) 
1. ประเภท 1 อักษรไทยลว้น  
 1.1 ข้อควำมเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้  
 1.2 ข้อควำมไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้  
2. ประเภท 2 อักษรไทยปนกบัต่ำงประเทศ/ภำพ/เครื่องหมำยอืน่  
 2.1 ข้อควำมเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้  
 2.2 ข้อควำมไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้  
3. ประเภท 3 ไม่มีอกัษรไทย/อกัษรไทยอยู่ใต/้ต่ ำกวำ่ตำ่งประเทศ  
 3.1 ข้อควำมเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้  
 3.2 ข้อควำมไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้  

 

 



 
13. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบรกิำร 
1) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำน อ ำเภอรำษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 
2) โทร 045-826830 
3) www.dan.go.th 
 
 

 
14. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอรม์ 
1) แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
2) แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
 

 


