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                             ค าน า 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่  เป็นหน่วยงานท้องถิ่นที่มีอ านาจหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ 
ซึ่งจะต้องจัดเก็บเองประกอบด้วย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย โดยการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมี
ประสิทธิภาพได้นั้น จะต้องครอบคลุมถึงขั้นตอนกิจกรรมที่จะด าเนินการจัดเก็บรายได้ด้วย  

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ มีสาระส าคัญของความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
วัตถุประสงค์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทด าเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามก าหนดระยะเวลา และมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นต่อไป  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน
ได้เป็นอย่างด ี 

 
 
 
 
 
 จัดท าโดย  
 

     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
       องค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่  
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1. ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ  
 

ด้วยคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนประดู่  มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ให้ทั่วถึง
และเป็นธรรมโดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางใน
การจัดเก็บภาษ ีโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อการช าระภาษีของประชาชนในต าบลโนนประดู่ 

 

ดังนั้นเพ่ือให้สอดคลองกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบลโนน
ประดู่จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนาจัดเก็บรายได้ขึ้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ โดย
น าคู่มือปฏิบัติงาน ไปเป็นเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของฝ่ ายพัฒนาจัดเก็บรายได้ เพ่ือใช้เป็น
แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สามารถลดการตอบค าถาม ลด
เวลาการสอนงาน ลดเวลาการท างาน และลดข้อผิดพลาดในการทดลองปฏิบัติงาน หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอก ได้ทราบ กระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ปัจจุบันได้มีการปรับปรุง
ระเบียบ ค าสั่ง หนังสือสั่งการและมีระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้น จึงจ าเป็นต้อง
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริการอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเอง ให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการ

ตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการท างานและสามารถ
พัฒนาการท างานใหเ้ป็นมืออาชีพได้  

2.3 เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก สามารถเข้าใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้  

 

3. ขอบเขต  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝ่ายพัฒนาจัดเก็บรายได้ คือ 

กระบวนการจัดเก็บภาษีประเภทต่างๆ ดังต่อไปนี้  
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                               ภาษีป้าย 
 

ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบการค้า 
หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ
โฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้  ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่
เสี ยภ าษี ป้ ายนั้ น ได้   ให้ ถื อว่ าผู้ ค รอบครองป้ ายนั้ น เป็ นผู้ มี หน้ าที่ เสี ยภ าษี ป้ าย  ถ้ าไม่ อาจหาตั ว                      
ผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มี
หน้าที่เสียภาษีป้ายตามล าดับ 
อัตราภาษีป้าย 
     1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 
         (ก) ป้ายที่มีข้อความเคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ คิดอัตรา 10 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
         (ข) ป้ายนอกจาก (ก) คิดอัตรา 5 บาท ต่อ 500 ตร.ชม. 
     2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน 
         (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่บนเป็นข้อความเครื่องหมาย หรือภาพ
อ่ืนได้ ติดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 
ตร.ชม. 
         (ข) ป้ายนอกจาก (ก) คิดอัตรา 26 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
     3. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือมีเครื่องหมายใดๆ หรือ ไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ
ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่าง 
ประเทศ 
         (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความเครื่องหมาย หรือภาพ
อ่ืนได้ คิดอัตรา 52 บาท ต่อ 500 
ตร.ชม. 
         (ข) ป้ายนอกจาก (ก) คิดอัตรา 50 บาท ต่อ 500 ตร.ซม. 
ป้ายเมื่อค านวณพื้นที่จ านวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 ให้เสียภาษีป้ายละ  200  บาท 
 

เอกสารหลักฐานที่น ามาใช้ในการติดต่อ 
 1.   ส าเนาทะเบียนบ้าน   บัตรประจ าตัวประชาชน 
 2.   ส าเนาหนังสือรับรองส านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
 3.   รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี) 
 4.   สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
 5.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ านาจ) 
 

ก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
 -   เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
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 -   ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม   

หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
การช าระภาษี 

-   ให้เจ้าของป้ายช าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 -   ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี      
(คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3  เดือน) 
  งวด 1  มกราคม  –  มีนาคม       =  100 % 
   งวด 2  เมษายน  –   มิถุนายน =   75 %  
  งวด 3  กรกฎาคม –  กันยายน  =   50 % 
  งวด 4  ตุลาคม –   ธันวาคม  =   25 % 
เงินเพิ่ม 

-   ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
 -   ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพ่ิมร้อยละ 10  ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 
 -   ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด  ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 
 

บทก าหนดโทษ 
 1. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000  
บาท 
 2. ผู้ใดโดยรู้หรือจงใจแจ้งความเท็จ  ให้ถ้อยค าเท็จ  หรือพยายามหลีกเลี่ยงภาษีป้ายต้องระวางโทษ
จ าคกุไม่เกิน  1  ปี  หรือปรับตั้งแต่  5,000  บาท ถึง  50,000  บาท  หรือท้ังจ า  ทั้งปรับ 
 3. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้าย  หรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้  ณ  ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการ  ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่  1,000  บาท ถึง 10,000  บาท 
 
  

                          ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
 

1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 
 1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
  - ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  - ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
  - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
  - หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
  - ยื่นแบบประเมินภาษี 
  - ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
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2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
      2.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 
  - 
 2.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
  - ยื่นแบบประเมินภาษี 
  - ตรวจสอบ 
  - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
  - ค านวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
 2.3 ระยะเวลาด าเนินการ 
  - โดยประมาณ 1 วันท าการ 
 

3.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่ 
 3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน  

- ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
  - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
  - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 
 

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
  - ยื่นแบบประเมินภาษี 
  - ตรวจสอบ 
  - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
  - ค านวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 



            ผู้เสียภาษียื่นแบบ  ภายในวันที่  1  มกราคม – 31  มีนาคม  ของทุกป ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่รับแบบและ
ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 

(ภ.ป.1) 

 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 
(ภ.ป.3) 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
 การประเมิน (ภ.ป.

3) 

ช าระเงินภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ช าระเงินเกิน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

เสร็จสิ้น ต้องเสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ 2  ต่อเดือน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 
ภายใน  30  วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ 
ของ ผวจ. 

ช าระเงิน 

เสร็จสิ้น 

ให้ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

เสร็จสิ้น 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 


