
แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหนา้ท่ี  
กระบวนงาน การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือชำระภาษีปา้ย 

ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต กรุงเทพมหานคร 

  

 

 
 

ท่ี กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
1 ยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ป้าย (ภ.ป.1) 
ผู้ยื่นแบบฯ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

และเอกสาร/หลักฐานประกอบการพจิารณา  
ค่าภาษี 

ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขต หรอื 
 ทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ 

- พระราชบัญญัติภาษีป้าย  
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบบัที่ 2  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบญัญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบบัที่ 3  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบญัญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบบัที่ 4  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบญัญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบบัที่ 8  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบญัญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 
- กฎกระทรวง ฉบบัที่ 9  
(พ.ศ. 2535) ออกตามความ 
ในพระราชบญัญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. 2510 

2 รับยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

รับยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรบัเรื่อง 
และในระบบ BMA TAX MAP  
ออกใบรับแบบฯ ภ.ป.2 ให้แกผู่้มายื่น 

3 ตรวจสอบแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)
และเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบ 

เจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย  
(ภ.ป.1) และรายการเอกสารหรือหลกัฐาน 
ประกอบการพจิารณา 
 ถูกต้องครบถ้วน 
 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผูย้ื่นแบบฯ 
ทราบทันที เพื่อให้แก้ไขเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
กรณีไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ เอกสาร
หรือหลกัฐานที่ต้องยื่นเพิม่เติม พรอ้ม ทั้งกำหนด
ระยะเวลาทีผู่้ยื่นแบบฯหรอื จะต้องดำเนินการ
แก้ไขหรือยื่นเพิ่มเตมิไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วย 
และใหผู้้มหีน้าที่ในการรับแบบยื่นและผู้ยื่นแบบ
ฯ ลงนามในบันทึกการ 
ยื่นแบบฯ 

แสดงรายการเอกสารยืนยันตัวตน 
 บัตรประจำตัวประชาชน 
 ทะเบียนบ้านเจ้าของป้าย 
 ทะเบียนการค้าหรือทะเบียนพาณิชย์ 
 หนังสือรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
แสดงหลักฐานเอกสารฉบบัจริง /สำเนา 
หลักฐาน 
 แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงิน 
 จากร้านทำป้าย (ถ้ามี) ตัวจริงพร้อม 
 สำเนา 
 หนังสือมอบอำนาจ (กรณีใหผู้้อื่น 
 กระทำการแทน) 
 รูปถ่ายสถานที่ติดตัง้หรือแสดงป้าย  

รูปถ่ายป้ายพร้อมขนาดกว้างxยาว (ถ้ามี) 
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ท่ี กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
4   เสนอแบบแสดงรายการภาษี 

  ป้าย (ภ.ป.1) 
เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
เสนอแบบแสดงรายการภาษีป้าย  
(ภ.ป.1) ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ 

  - กฎกระทรวง กำหนดอัตราป้าย 
พ.ศ. 2563 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติภาษีป้าย  
พ.ศ. 2510 

5 มอบหมายเจ้าหน้าที ่ หัวหน้าฝ่าย
ฯ 

พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่พิจารณา 
ตรวจสอบ ตามคำสัง่มอบหมายงาน 

 

6 เจ้าหน้าที่พิจารณาและ 
ตรวจสอบป้ายตามสถานที ่
ติดตั้งป้าย 

เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบตรวจสอบป้าย
ตามสถานที่ติดตั้งป้าย พิจารณาและ ตรวจสอบ
ประเภท ขนาด ข้อความ 
หรือภาพทีป่รากฏในป้าย กรณีไม่ถูกต้องหรือไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ หรือไม่ครบถ้วนตาม 
แบบยื่นฯ ให้เจ้าของป้ายหรือผู้ยื่นแบบฯ  
แก้ไขแบบยื่นฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 การตรวจสอบเอกสารและแบบแสดง 
     รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 ถ่ายรูปป้ายทุกป้ายตามแบบ ภ.ป.1  
 และสถานที่ติดตัง้ป้าย 

 

7 
 

เจ้าหน้าที่พิจารณาและ 
ประเมินภาษี 

เจ้าหน้าที ่ ประเมินภาษีพร้อมบันทึกรายการเพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 

 บันทกึรายการประเมินภาษีในระบบ 
 BMA TAX MAP 
 ออกหนงัสือแจ้งการประเมิน ภ.ป.3 

 

8   เสนอแบบแสดงรายการภาษี 
  ป้าย (ภ.ป.1) และหนงัสอื 
  แจ้งการประเมิน  (ภ.ป.3) 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอแบบแสดงรายการภาษีป้าย  
(ภ.ป.1) และหนงัสอืแจ้งการประเมิน  
ภ.ป.3 ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามในฐานะ
พนักงานเจ้าหน้าที ่

 ลงนามในแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
 (ภ.ป.1)  
 ลงนามในหนังสือแจง้การประเมนิ 
 (ภ.ป.3) 

 

9   ส่งหนังสือแจง้การประเมิน 
  (ภ.ป.3) 

เจ้าหน้าที ่ ส่งหนงัสอืแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) ใหก้ับ
เจ้าของป้ายโดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ หรือช่องทางอเิล็กทรอนิกส์  
(ระบบบริการประชาชน BMA TAX MAP) 

 ส่งหนงัสอืแจง้การประเมิน (ภ.ป.3) 
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*  ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ณ ฝ่ายรายได้ สำนักงานเขตซึ่งป้ายนั้นติดตั้งอยู่ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี ป้ายที่ติดตั้งใหม่หรือ 
มีการเปลี่ยนแปลงหลงัจากเดือนมีนาคม ให้ยื่นแบบภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย หรอืนับตั้งแต่วันเปลีย่นแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษี 

 โดยเสียเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เริ่มติดต้ังหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริม่ติดต้ังหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปี และคิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของปี โดยเริม่ 
เสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดต้ังป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของป ี

* เมื่อเจ้าของป้ายได้รับหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้วต้องชำระเงินภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) 
* เจ้าของป้ายเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็มสีิทธิอทุธรณ์ต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยยื่นแบบอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.๔) ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่ 

วันที่ได้รับแจง้การประเมินภาษี 


