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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น อ าเภอ

เมืองระนอง จังหวัดระนอง 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย   (นางปัญจมาศ  วงศ์

พานิชย์ )  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 
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999  หมู่ท่ี 3 ต.หาดส้มแป้น อ.เมือง จ.ระนอง /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น

วันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณา

อนุญาต 

 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพ่ือ

การประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 

เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล ) 

ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือน

มีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและ

แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที 

หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่

ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
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7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์

ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้

ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ .ศ. 

2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่

ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอ

จะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ

แก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลา

ด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอ

ได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ี

ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 

วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียด

ของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเว

ลา

ให้บริ

การ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ เจ้าของป้ายยื่น 1 วัน 
องค์การ (1. ระยะเวลา : 1 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียด

ของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเว

ลา

ให้บริ

การ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

แบบแสดง

รายการภาษี

ป้าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้

พนักงาน

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ

ความครบถ้วน

ถูกต้องของ

เอกสาร

หลักฐาน 

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกปี) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง) 

2) 

การ

พิจารณา 

 

พนักงาน

เจ้าหน้าที่

พิจารณา

ตรวจสอบ

รายการป้าย 

ตามแบบแสดง

รายการภาษี

ป้าย (ภ.ป.1) 

และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน 
องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน นับ

จากวันที่ย่ืนแสดง

รายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ. 

2539) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง) 
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ที่ 
ประเภท

ขั้นตอน 

รายละเอียด

ของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเว

ลา

ให้บริ

การ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน

ที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การ

พิจารณา 

 

เจ้าของป้าย

ช าระภาษี 

 

15 วัน 
องค์การ

บริหารส่วน

ต าบลหาด

ส้มแป้น 

อ าเภอเมือง

ระนอง 

จังหวัด

ระนอง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน นับ

แต่ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ช าระเกิน 15 วัน 

จะต้องช าระเงินเพ่ิม

ตามอัตราท่ี

กฎหมายก าหนด) 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ

มาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐพร้อม

ส าเนา 

- 1 1 
ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา 

- 1 1 
ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ต้ังหรือ

แสดงป้าย 

รายละเอียด

เกี่ยวกับป้าย 

วัน เดือน ปี ที่

ติดต้ังหรือ

แสดง 

- 1 0 
ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบ

กิจการ เช่น 

ส าเนาใบ

ทะเบียนการค้า 

ส าเนาทะเบียน

พาณิชย์ 

- 0 1 
ชุด - 
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ที่ 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐ 

ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมาย
เหตุ 

ส าเนาทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

5) 

หนังสือรับรอง

นิติบุคคล 

(กรณีนิติ

บุคคล) พร้อม

ส าเนา 

- 1 1 
ชุด - 

6) 

ส าเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้า

มี)  

- 0 1 
ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อ านาจ (กรณี

มอบอ านาจให้

ด าเนินการ

แทน) 

- 1 0 
ฉบับ - 

 

 

 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสา
ร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



8/10 
 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าภาษีป้าย 

หมายเหตุ (   ป้ายประเภทท่ี 1 หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 

3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

ป้ายประเภทท่ี 2 หมายถึง ป้ายท่ีมีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือ

ปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตาราง

เซนติเมตร 

ป้ายประเภทท่ี 3 หมายถึง (ก) ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ามีภาพหรือ

เครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ หรือ (ข) ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วนหรือท้ังหมดอยู่

ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตาราง

เซนติเมตรเมื่อค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท 

ให้เสียค่าภาษีป้ายละ 200 บาท 

ป้ายประเภทท่ี 4 หมายถึง ป้ายท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นท่ีป้าย ข้อความ ภาพ 

หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายท่ีได้เสียภาษีแล้ว อันเป็นเหตุให้ต้องเสีย

ภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสีย

เฉพาะจ านวนเงินภาษีที่เพ่ิมข้ึน 

ป้ายทุกประเภทเม่ือค านวณพื้นท่ีของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีต่ า

กว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหาดส้มแป้น 999 หมู่ท่ี 3 

ต าบลหาดส้มแป้น อ.เมือง จ.ระนอง  โทรศัพท์ 077862509   หรือ 

www.hatsompaen.go.th หรือ www.facebook.com/hatsompaen 

หมายเหต-ุ 
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2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านัก

นายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 

www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย 

(ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันที่

พิมพ ์
19/08/2558 

สถานะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดย

ส านักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 

จัดท า

โดย 

องค์การบริหารส่วน

ต าบลหาดส้มแป้น 

อ าเภอเมืองระนอง 

จังหวัดระนอง สถ.มท. 

อนุมัติ

โดย 
- 

เผยแพร่ - 
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โดย 

 
 

 
 


