
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลกองโพน อำเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลกองโพน 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีป้าย  

8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกองโพน อำเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

                  รหัสไปรษณีย์ 34170   โทร 045-429575 
                            ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
- 

 
-  

ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบล

กองโพน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลกอง
โพน 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ 
หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 

1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล)ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 



6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) 
ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม 
หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. 
ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐา
นแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 
วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม   46 วัน 

ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนกา

รบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรา
ยการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตร
วจสอบความครบถ้วนถูกต้อ
งของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์
การบริหารส่วนตำบลกองโพน 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย 
ตามแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30วันนับจากวันที่ยื่นแสดงราย
การภาษีป้าย 
(ภ.ป.1)(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 



ลำดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนกา

รบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือองค์การบริหารส่วนตำบล
กองโพน 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเ
มิน (กรณีชำระเกิน 
15วันจะต้องชำระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือองค์การบริหารส่วนตำบล
กองโพน 

 
11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสารยื

นยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวปร
ะชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วย
งานของรัฐพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อ
มสำเนา 

        - 1 1 ชุด - 

       
3) แผนผังแสดงสถา

นที่ตั้งหรือแสดงป้
าย 
รายละเอียดเกี่ยว
กับป้าย วัน เดือน 
ปี 
ที่ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประ
กอบกิจการ เช่น 
สำเนาใบทะเบียน

       - 0 1 ชุด - 



ลำดับ 
รายการเอกสารยื

นยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร  
หมายเหตุ 

การค้า 
สำเนาทะเบียนพา
ณิชย์ 
สำเนาทะเบียนภา
ษีมูลค่าเพ่ิม 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเ
งินภาษีป้าย 
(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอำนา
จ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการแท
น) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับเอก

สาร  
หมายเหตุ 

- 
 

12. ค่าธรรมเนียม 
 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -  
   

 

 
13. ช่องทางการร้องเรียน 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) ชื่อ องค์การบริหารส่วนตำบลกองโพน  อำเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี รหัสไปรษณีย์ 34170 

โทร  045429575 

เว็บไซต์ของหน่วยงาน www.kongphon.go.th 



 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

 
 

 
 

 



                                                      

                                                                                            
 
ชื่อเจาของปาย............................................................ชื่อสถานประกอบการคาหรือกิจการอื่น................................................. 
เลขที่..................................ตอรก,ซอย.......................................................ถนน........................................หมูที่ ....................... 
ตําบล..............................................อําเภอ..............................................จังหวัด..................................โทรศัพท....................... 
ขอยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตอพนักงานเจาหนาที่ ณ ......................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

2 
ขนาดปาย ซ.ม. 

 
 

1  
ประเภท 
ปาย  

กวาง 

 
ยาว 

3 
 

เนื้อที่ปาย 
ตารารง ซ.ม. 

4 
 

5 

จํานวน

ปาย 

ขอความหรือภาพหรือเครื่องหมายที่ปรากฎใน

ปายโดยยอ 
 

 

6 
สถานที่ติดตั้งปายและวัดติดตั้งปาย (แสดงปาย)

ถนน, ตรอก, ซอย, ตําบล, อําเภอ ,สถานที่ใกลเคียง

หรือระหวาง ก.ม. ที่ 

หมายเหต ุ

(1) 
มีอักษร 
ไทยลวน 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 
 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 
 

............................ 

............................ 

............................. 

............................. 

............................. 

............................. 

.............................. 

............ 

............ 

............. 

............. 

............ 

............ 

............ 
 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

......................................................................... 

......................................................................... 
 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

............................................................................ 

.............................................................................. 

............................................................................... 
 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

............................................................................ 

.............................................................................. 

............................................................................... 
 

(2) 
มีอักษร 
ไทยปน 

ตางประเทศ 
หรือ 

เครื่องหมาย 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 

.................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

.................... 

.................... 

............................ 

............................ 

............................. 

............................. 

............................. 

............................. 

............................. 

.......................... 

............ 

............ 

............. 

............. 

............ 

............ 

............ 

............. 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

......................................................................... 

......................................................................... 

......................................................................... 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

............................................................................ 

.............................................................................. 

............................................................................... 
................................................................................ 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

............................................................................ 

.............................................................................. 

............................................................................... 

................................................................................

(3) 
ปายที่ไมมี 
อักษรไทย 
 
 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 

................... 
 

............................ 

............................ 

............................. 

............................. 

 

............ 

............ 

............. 

............. 
 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 
 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

 
ขาพเจาขอรับรองวารายการที่แจงไวในแบบนี้ถูกตองและครบถวนตามความจริงทุกประการ 
วันที่......................เดือน.............................................................พ.ศ................................ 

ลงชื่อ............................................................................................เจาของปาย 

ภ.ป. 1 
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
ประจํา พ.ศ. 25............................ 



 
  
 
 บันทึกการตรวจสอบของเจาหนาที่ 
 
 
 
                                                        

เลขรับที่................................................ 
วันที่................../...................../............. 
สํานักงานที่รับ...................................... 
เลขรับปกอน......................................... 
ลงชื่อ......................................ผูรับแบบ 

                                                      ........................................................................................................................................ 
                                          ........................................................................................................................................ 
                                    ........................................................................................................................................ 
                                    ........................................................................................................................................ 
                                                      
                                                      ลงชื่อ..................................................................................เจาหนาที่ 

 
                                                                รายงานการประเมินภาษปีาย 

                                                       ไดทําการประเมินภาษปีายตามรายการที่ปรากฎในแบบแสดงของรายการภาษี 
                                                        ปายรายนี้แลว  เจาของปายจะตองเสียภาษีดังนี้.- 
      1. คาภาษีปายตามแสดงรายการภาษีปายเปนเงิน........................................บาท 
        ......................สตางค 

  2.  คาเพิ่มภาษีปายตามมาตรา 25 (1) (ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน 
       เวลากําหนด)รอยละ...............เปนเงิน...................บาท......................สตางค 
                      รวมทั้งสิ้นเปนเงิน................................บาท........................สตางค 
           ลงชื่อ.............................................................................พนักงานเจาหนาที่ 
                วนัที่............................เดือน..........................................พ.ศ. 25............ 

 
                                                                    คําขอชําระภาษี 

                                                        ขาพเจาไดทราบการประเมินภาษีปายขางตนแลว ขอชําระภาษีปายใหเสร็จ 
ไปพรอมนี ้
            ลงชื่อ.............................................................................ผูชําระภาษีปาย 
              วันที่............................เดือน.......................................พ.ศ. 25............ 

 
                                                                รายการรับชําระภาษีปาย 
                                                       ไดรับเงินภาษีปาย............................บาท...................สตางค  แตวนัที่.................. 
                                                        ใบเสร็จเลมที่.................................เลขที่........................ 
                                                               ลงชื่อ.....................................................................พนักงานเจาหนาที่ผูรับเงิน 

                                                                     บันทึกเพิ่มเติม 

                                                      ..................................................................................................................................... 

                                                      ..................................................................................................................................... 
 



ภ.ป. 4 
แบบอุทธรณ์ภาษีป้าย 

เขียนที…่…………………………………….. 
 

วันที่………..เดือน……………………..พ.ศ……………. 

เรื่อง อุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 

เรียน ……………………………………. 

ตามหนังสือแจ้งการประเมินภาษีป้ายของพนักงานเจ้าหน้าที่…………..................………………… 
ที…่….……..…/………..…..ลงวันที่………..….เดือน……………………………….พ.ศ……………..นั้น 

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า ………………………………..............................…………………. 
………………………………………………...................................................…………………………………………………………… 
…………………………………………………………………..................................................………………………………………… 
……………………………………………………………………..................................................……………………………………… 
……………………………………………………………….………….................................................………………………………… 
…………………………………………………………………………………..................................................………………………… 
……………………………………………………………………………..................................................……………………………… 
……………………………………………………………………………………..................................................……………………… 
……………………………………………………………………………………....................................................……………………… 
……………………………………………………………………………………………....................................................……………… 
…………………………………………………………………………………………....................................................………………… 

เพราะฉะนั้น จึงขออุทธรณ์เพ่ือได้โปรดพิจารณาแก้การประเมินเสียใหม่ เมื่อได้พิจารณา
วินิจฉัยแล้ว ขอได้โปรดคืนเงินส่วนที่ได้ช าระเกินให้แก่ข้าพเจ้าด้วย ได้แนบเอกสารหลักฐานจ านวน………….
ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 

                  
                 ขอแสดงความนับถือ 

                          
 
                          (ลงชื่อ)………………………..………….ผู้ยืน่อุทธรณ์ 

                                                                 (………...………………………....) 


