
 
 

คู่มือการให้บริการประชาชนในการชําระภาษี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 
อำเภอชุมแพ   จังหวัดขอนแก่น 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานภาษีป้ายเป็นคู่มือประชาสัมพันธ์ความรู้เรื่องการเสียภาษีป้ายจัดทำขึ้นเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วของประชาชนในการทำความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนระยะเวลาและเอกสารสำหรับการชำระ
ภาษีป้าย ซึ่งเงินภาษีของท่านจะถูกนำมาพัฒนาระบบสาธารณูปโภคต่างๆ เพื่อคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นของประชาชน
ผู้จัดทำได้จัดทำคู่มือเล่มนี้ขึ้น  เพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การบริการในด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตด้าน
บริหารจัดการและอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมพัฒนาระบบคมนาคมและสาธารณูปโภคด้าน
โครงสร้างพื้นฐานด้านการจัดระเบียบชุมชนสังคม ความปลอดภัยและการรักษาความสงบเรียบร้อยส่ งเสริมการ
ลงทุนพาณิชยกรรมการท่องเที่ยวเกษตรกรรม อุตสาหกรรมด้านศิลปะวัฒนธรรมจารีตประเพณีและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นตลอดจนถึงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนและทุกภาคส่วนในการพัฒนาท้องถิ่นงานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน : การรบัช าระภาษีปา้ย 

หน่วยงำนทีใ่ห้บริกำร: องคก์ารบรหิารสว่นต าบลไชยสอ อ าชมุแพ จงัหวดัขอนแก่น 
 

1. ชื่อกระบวนงำน : การรบัช าระภาษีป้าย  
2. หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน :  องคก์ารบริหารสว่นต าบลไชยสอ  
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว (E-Service One Stop Service)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้ รบัช าระภาษี  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : พ.ร.บ.ภาษีปา้ย พ.ศ. 2510 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร : ในเขตต าบลไชยสอ 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ  
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ : 0 วนั  
9. ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน :  
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สดุ 0  
 จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สดุ 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีปา้ย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
        สถานที่ใหบ้รกิาร      1. งานจดัเก็บรายไดก้องคลงั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลไชยสอ 
          2. สแกนคิวอารโ์คด้จ่าย (ไม่เวน้วนัหยุดราชการ)   
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหน้าที่ในการรบั
ช าระภาษี ป้ายแสดงชื่อยี่หอ้หรือเครื่องหมายที่ใชเ้พื่อการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคา้หรือกิจการ อ่ืนเพื่อหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน                  
และวิธีการเสียภาษี  
 2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
 3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมิน 
ภาษีปา้ย (ภ.ป. 3)  
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นรับช าระภาษี  ( เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษี                              
ภายในก าหนดเวลา)  
 6. กรณีที่ เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)                          
ตอ้งช าระภาษี และเงินเพิ่ม  
 



 
 7. กรณีที่ผู ้ร ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู ้บริหารท้องถิ่นชี ้ขาดและแจ้งให้ผู ้เสียภาษีทราบ                             
ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน ระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัที่ไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได ้ในขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพรอ้มก าหนด ระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข / เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข / 
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนดผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
 9. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะ
ด าเนินการ แกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้  
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู ้ร ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ                       
และรายการ เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน  
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา                     
แลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 
ล ำดับ ประเภท 

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ 

ให้บริกำร 
ส่วนที ่

รับผิดชอบ 
หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี 
ป้ า ย  ( ภ . ป .  1) เ พื่ อ ใ ห้พนั ก ง าน
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูตอ้งของ เอกสารหลกัฐาน 

1 วนั กองคลงั 
อบต.ไชยสอ 
อ.ชมุแพ 
จ.ขอนแก่น 

(1. ระยะ เ วลา  :  1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ 
ทกุปี) 

2 การพิจารณา พนกังานเจา้หนา้ที่พิจารณาตรวจสอบ 
รายการป้ายตามแบบแสดงรายการ
ภา ษี  ป้ าย  (ภ .ป .1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

30 วนั กองคลงั 
อบต.ไชยสอ 
อ.ชมุแพ 
จ.ขอนแก่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วนันบัจากวนัท่ียื่น 
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตามพระราช 
บญัญัติวิธีปฏิบตัิ ราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา เจา้ของป้ายช าระภาษี 15 วนั กองคลงั 
อบต.ไชยสอ 
อ.ชมุแพ 
จ.ขอนแก่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้ 
การประเมิน (กรณีช าระ 
เกิน 15 วนัจะตอ้งช าระ 
เงินเพิม่ตามอตัราที่ 
กฎหมายก าหนด) 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 46 วนั  
 
 



 
14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
ล ำดับ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน  หน่วยงาน

ภาครฐั  
ผูอ้อกเอกสาร  

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบบัจรงิ  

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา  

หน่วยนบั 
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจ าตวัประชาชนหรือบัตรที่ออก 
ใหโ้ดยหน่วยงานของรฐัพรอ้มส าเนา 

- 1 1 ฉบบั - 

2 ทะเบียนบา้นพรอ้มส าเนา - 1 1 ฉบบั - 
3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย 

รายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีที่  
ติดตัง้หรือแสดง 

- 1 0 ฉบบั - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนา 
ใบทะเบียนการค้าส า เนาทะเบียน 
พาณิชยส์ าเนาทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม 

- 0 1 ฉบบั - 

5 หนงัสือรบัรองนิติบคุคล (กรณีนิติบคุคล) 
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ฉบบั - 

6 ส า เ น า ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ภ า ษี ป้ า ย                 
(ถา้มี) 

- 0 1 ฉบบั - 

7 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ
ให ้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร  
  ช่องทางการรอ้งเรียน    1. องคก์ารบรหิารสว่นต าบลไชยสอ อ าเภอชมุแพ จงัหวดัขอนแก่น  40130 
          2. โทร 043-413399 
 
17. แบบฟอรม์ ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก  
      1.  แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีปา้ย (ภ.ป.1)  
      2.  แบบยื่นอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป.4)  
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


