
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส านกังานเขตดุสิต 
กระทรวง: กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานเขตดุสิต 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

2) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

3) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 4 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

4) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 5 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

5) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 8 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 297/2536 เร่ือง วิธีปฏิบตัิเก่ียวกบั
การด าเนินการจดัเก็บและเร่งรดัภาษี ภาษีป้าย  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  37 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีป้าย ส านกังานเขตดุสิต นายมงคล   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ - ฝ่ายรายได้ ส านักงานเขตดุสิต 
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/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย ณ ฝ่ายรายได้ ส านกังานเขตซึ่งป้ายนัน้ติดต ัง้อยู่
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี ป้ายที่ติดต ัง้ใหม่หรือมีการเปล่ียนแปลงหลังจากเดือนมีนาคม ให้ย่ืนแบบภายใน 15 วนั 
นบัแต่วนัติดต ัง้หรือแสดงป้าย หรือนบัต ัง้แต่วนัเปล่ียนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีโดยเสีย
เป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่เร่ิมติดต ัง้หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตัง้แต่วนัเร่ิมติดต ัง้หรือแสดงจนถึงวนัสิน้ปี และคิด
ภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือนของปี โดยเร่ิมเสียภาษีป้ายตัง้แต่งวดที่ติดต ัง้ป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
 
 
 
หมายเหตุ 
 
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ย่ืนเพิ่มเติมโดยผู้ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึกดงักล่าว มิเช่นนัน้จะถือว่าผู้ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอ
ดงักล่าวให้ผู้ย่ืนค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. 2558 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รบัแบบแจ้งรายการเพื่อ
ช าระภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกแบบแจ้งรายการ
เพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1), 
ลงรบัแบบในสมุดรบัแบบ 
และในระบบ MIS 2  ออก
ใบรบัแบบ ภ.ป.1 ให้แก่ผู้มา
ย่ืน 
 

1 ชัว่โมง ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการในแบบ ภ.ป.1  
เปรียบเทียบกบัเอกสาร
หลักฐานและข้อเท็จจริง,  
ตรวจสอบป้าย เช่น 
ประเภท ขนาด ข้อความ
หรือภาพที่ปรากฎในป้าย,  
ประเมินภาษีพร้อมบนัทึก
รายการเพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 

30 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

แจ้งการประเมิน 
ออกหนงัสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ด้วยระบบ 
MIS 2,  ส่งหนงัสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ให้กบั
เจ้าของป้ายโดยตรงหรือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วนั ฝ่ายรายได้
ส านกังานเขต
ดุสิต 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   37 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
เจ้ำของป้ำย 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ทะเบียนกำรค้ำ
หรือทะเบียน
พำณิชย์ 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 

2) 

ใบอนุญำตติดต ัง้
ป้ำยหรือ
ใบเสร็จรบัเงิน
จำกร้ำนท ำป้ำย 
(ถ้ำมี) 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบมอบอ ำนำจ
กรณีให้ผู้อ่ืน
กระท ำกำรแทน 

- 1 1 ฉบบั - 



5/6 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) อ่ืน ๆ - 1 1 ฉบบั - 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายรายได้ ส านกังานเขตดุสิต 
หมายเหตุ (317 ถนนสุโขทัย ดุสิต กทม. 10300 โทร 0 2243 5311-5 ต่อ 5425-26 โทรสาร 0 2243 5311-5 
ต่อ 5426) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านกัปลัดส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มแสดงรายการเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

- 
 

2) เอกสารแนบภาษีป้าย  ตารางแสดงขัน้ตอน ระยะเวลา การรบัแบบแจ้งเพื่อช าระภาษีป้าย, การอุทธรณ์ภาษี
ป้าย, การผ่อนช าระค่าภาษีฯ ตาม พ.ร.บ.ภาษีป้าย, การขอผ่อนช าระค่าภาษีฯ ค้างช าระ, หมายเลขโทรศพัท์/
โทรสาร 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 

- 
 

วันท่ีพิมพ์ 26/07/2558 
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สถำนะ รออนุมตัิข ัน้ที่ 2 โดยส านกังาน 
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดท ำโดย ส านกังานเขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


