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๑. วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือขั้นตอนการจัดเก็บรายได้
เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ ได้รับทราบ เข้าใจถึงกระบวนการ 

ขั้นตอนการจัดเก็บรายได้เพ่ิมมากขึ้น และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมายอย่างถูกต้องในแนวทางเดียวกัน     

๒. ขอบข่าย
กระบวนการจัดเก็บรายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง มีหลายประเภท เช่น ภาษีต่าง ๆ ได้แก่ ภาษี

ป้าย ภาษีที่ดินสิ่งปลูกสร้าง ค่าธรรมเนียมการจัดเก็บและขนขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมควบคุมอาคาร ค่า
ใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ เป็นต้น

ดังนั้นเพื่อให้เห็นภาพรวมทำความเข้าใจได้ง่ายขึ้น คู่มือนี้จะเป็นการสรุปขั้นตอนหลัก ๆ และ
รายละเอียดในการจัดเก็บรายได้ที่เกี่ยวข้อง โดยการจัดทำเป็นแผน และขั้นตอนการดำเนินงานให้สอดคล้อง
เชื่อมโยง ตามข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ของหน่วยงานที่กำกับดูแล

๓. คำศัพท์และคำนิยาม
ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 

หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฎด้วยวิธีอ่ืน

๔. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือ

เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษปี้าย
นั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัว ผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายตามลำดับ

๕. อัตราภาษีป้าย

หมายเหตุ : เมื่อคำนวณเงินค่าภาษีไม่ถึงไม่ถึงป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
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เอกสารหลักฐานที่นำมาใช้ในการติดต่อ
1. สำเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน
2. สำเนาหนังสือรับรองสำนักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท
3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพ เครื่องหมาย ขนาดรูปร่างและรูป

ของตัวป้าย (ถ้ามี)
4. สถานที่จัดตั้งหรือแสดงป้าย
5. หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอำนาจ)

กำหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี
- ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม 

หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่น
แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วัน
เปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 

การชำระภาษี
- ให้เจ้าของป้ายชำระภาษีป้ายภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
- ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้าย

ของปี (คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน)

งวดที่ 1 มกราคม - มีนาคม = 100% 

งวดที่ 2 เมษายน - มิถุนายน = 75% 

งวดที่ 3 กรกฎาคม - กันยายน = 50% 

งวดที่ 4 ตุลาคม - ธันวาคม = 25% 

เงินเพิ่ม
- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษี
- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลด

น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม
- ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2/เดือนของค่าภาษีป้าย

ขัน้ตอนการเสียภาษีป้าย

1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ)
1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
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- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน
- แผนที่ตั้งพอสังเขป
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง)

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ
- ยื่นแบบประเมินภาษี
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี
- ออกใบเสร็จรับเงิน

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม(กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน)
2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ

-
2.2 ขั้นตอนการให้บริการ

- ยื่นแบบประเมินภาษี
- ตรวจสอบ
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย
- คำนวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
- ออกใบเสร็จรับเงิน

2.3 ระยะเวลาดำเนินการ
- โดยประมาณ 1 วันทำการ

3. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
- สำเนาทะเบียนบ้าน
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับการจดทะเบียน
- แผนที่ตั้งพอสังเขป
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ
- ยื่นแบบประเมินภาษี
- ตรวจสอบ
-ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย
- คำนวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ
- ออกใบเสร็จรับเงิน
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ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายในวันที่ 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี

ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 

อบต.เกาะ�นหยี 

เจ้าหน้าที่รับแบบและตรวจสอบแบบ 

(ภ.ป.1)

แจ้งการประเมินค่าภาษีป้าย (ภ.ป.3)

(ให้ประชาชนเจ้าของป้าย)

เจ้าของป้ายชำระภาษี

(ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง)

เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน

ตรวจสอบยอดภาษีที่ต้องชำระจากหนังสือ
แจ้งการประเมินฯ (ภ.ป.3)




