
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเกบ็ภาษีป้าย 

 ขั้นตอนการปฏิบติังานน้ีแบ่งออกเป็น  4  ระยะ  เพื่อให้เกิดความสะดวกและถูกตอ้งในการปฏิบติัจริง   

โดยเฉพาะในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนดไว ้ ดงัน้ี 
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 1.  ระยะเตรียมการก่อนการจัดเกบ็ภาษีป้าย 

  1.1  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีผู้ร่วมปฏิบัติงานจัดเกบ็ภาษีป้าย 

  การแต่งตั้งพนักงานเจา้หน้าท่ี  ซ่ึงเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานคลงั ท่ีท าหน้าท่ี

จดัเก็บรายได ้ จึงควรแต่งตั้ง  ดงัน้ี 

1. ออกค าสั่งของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินนั้น เป็นผูล้งนามแต่งตั้ง 

2. บุคคลท่ีสมควรแต่งตั้งเป็นพนกังานเจา้หนา้ท่ีควรเป็นขา้ราชการหรือพนกังานประจ าตั้งแต่

ระดบัสูงสุดของหน่วยงานลง  เช่น  ปลดักรุงเทพมหานคร  ปลดัเทศบาล  ปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั   
ปลดัสุขาภิบาล  หวัหนา้ส านกั  ปลดัเมืองพทัยา    ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  รองปลดั ฯ  ผูอ้  านวยการ

ส านกัการคลงั  ผูอ้  านวยการกองรายได ้ ผูอ้  านวยการกองคลงั  หวัหนา้กอง  หัวหนา้ฝ่ายและหวัหนา้ 

งานทปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัเก็บรายไดใ้นหน่วยงานนั้น      

  3.   อ านาจหนา้ท่ีของพนกังานเจา้หนา้ท่ีของพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บค าสั่งแต่งตั้ง  ใหเ้ป็น

อ านาจหนา้ท่ีตามท่ีกฎหมายวา่ดว้ยภาษีป้ายก าหนดไว  ้

 

 

 



1.2  ท าการประชาสัมพนัธ์ 

ประชาสัมพนัธ์ดว้ยส่ือประเภทต่าง ๆ   เพื่อมุ่งสู่ประชากรกลุ่มเป้าหมายของทอ้งถ่ินให้ทัว่ถึง

ท่ีสุด  เช่น  แผน่ผบั  หนงัสือเชิญชวน  ป้ายประชาสัมพนัธ์  รถประชาสัมพนัธ์เคล่ือนท่ี  เสียงตามสาย   

                    

 

     

 

                      

 

 

 



1.3  ส ารวจตรวจสอบทะเบียนผู้เสียภาษี   ข้อมูลจากแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

หรือป้ายท่ีปรากฏในท้องท่ี 

การตรวจสอบข้อมูลน้ี  เจ้าหน้าท่ีพบว่า  มีป้ายหลบเล่ียงไม่ได้ยื่นแบบแสดงรายการ 

เพื่อเสียภาษีป้ายอยูจ่  านวนหน่ึง   ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีควรรายงานใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ   ภายหลงัการตรวจสอบแลว้  

ทอ้งถ่ินจะไดข้อ้มูลหรือทะเบียนป้ายท่ีเป็นปัจจุบนั  การตรวจสอบและการปรับปรุงขอ้มูลในทะเบียนน้ีอย่าง

ต่อเน่ืองจะท าใหส้ามารถจดัเก็บภาษีป้ายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.4  ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ท่ีเกีย่วข้องกบัการจัดเกบ็ภาษีป้าย  และซักซ้อมการปฏิบัติ 

การฝึกอบรมเจ้าหน้า ท่ี เป็นเ ร่ืองส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  มุ่ งหวังให้เ กิด

ประสิทธิภาพอย่างจริงจงั  มีความรู้ความเขา้ใจ  เกิดทกัษะในการปฏิบติังาน  เจา้หน้าท่ีนั้นจะเป็นก าลงัส าคญั 

ในการท างานใหป้ระสบผลส าเร็จ 

1.5  เตรียมสถานที่และเอกสารท่ีต้องใช้ให้พร้อม 

การมีสถานท่ีปฏิบติังานท่ีสะดวก   บรรยากาศดี  สัมพนัธ์กับขั้นตอนการท างาน  จ าท าให้

คล่องตวั  รวดเร็วไม่ติดขดั  ส่วนเอกสาร โดยเฉพาะแบบพิมพ์ต่าง ๆ ควรส ารวจละจดัเตรียมให้พร้อมและ

เพียงพอ   เพื่อบริการประชาชนไดอ้ยา่งรวดเร็วและถูกตอ้งเรียบร้อย 

 2.  ระยะเตรียมปฏิบัติการจัดเกบ็ภาษีป้ายประจ าปี 

  2.1 รับแบบแสดงรายการเกีย่วกบัป้าย  (แบบ ภ.ป. 1) 

  ใหเ้จา้ของป้ายหรือผูซ่ึ้งเจา้ของป้ายมอบหมายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายต่อพนกังาน 

-  ส านกังานทอ้งถ่ินท่ีติดตั้งหรือแสดงป้ายในเขตนั้น 

-  ส านักงานทอ้งถ่ินท่ีการจดทะเบียนพาหนะไดก้ระท าในเขตนั้น  กรณีเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้ง

หรือแสดงท่ียานพาหนะ 

-  สถานท่ีซ่ึงผู ้บริหารท้องถ่ินก าหนด  โดยการประกาศหรือโฆษณาให้ทราบล่วงหน้า 

ไม่นอ้ยกวา่  30  วนั 

2.2  ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการกรอกแบบพมิพ์ 

เม่ือรับแบบพิมพ์ (ภ.ป. 1) แล้ว  เจ้าหน้าท่ีจะต้องเร่ิมตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ 

ของขอ้ความท่ีผูย้ืน่แบบไดก้รอกลงไว ้ และมีจุดส าคญัท่ีควรพิจารณา  ดงัน้ี 

- ช่ือและท่ีอยูข่องผูย้ืน่แบบจะตอ้งครบถว้น 

-  สถานท่ีติดตั้งหรือแสดงป้าย  จะตอ้งชดัเจนเพียงพอท่ีจะตรวจสอบได ้

-  รายละเอียดเก่ียวกบัป้าย  ทั้งลกัษณะ  ขอ้ความ  ภาพ  และรูปร่าง  หรือน ารูปถ่ายของป้ายนั้น

มาประกอบดว้ย เพื่อง่ายแก่การตรวจสอบ 



-  วนั  เดือน  ปี ท่ีติดตั้งป้าย  ตอ้งปรากฏใหช้ดัเจน 

-  ลายมือช่ือผูย้ื่นแบบ  จะตอ้งเป็นลายมือช่ือของเจา้ของป้าย หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย ซ่ึงมีช่ือ

และท่ีอยูป่รากฏอยูข่า้งตน้ 

-  วนั เดือน ปี ท่ียื่นแบบพิมพ ์เป็นวนัเดียวกบัท่ีเจา้หนา้ท่ีไดรั้บแบบพิมพ ์เพื่อมิให้เป็นปัญหา

เร่ืองเวลา  อยา่งนอ้ยจะตอ้งไม่เกินกวา่เดือนมีนาคม 

  2.3  การประเมินภาษีป้าย 

 

 

 

  2.4  การค านวณภาษีป้าย  ตามอตัราภาษีป้าย 

 เม่ือเจา้ของป้ายไดย้ื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายแลว้  พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะด าเนินการประเมิน

ภาษีโดยจะถือพื้นท่ีของป้ายก่นไปก าหนดประเภทของป้าย 

ตัวอย่างการค านวณ 

นายด า ติดตั้งป้าย ขนาด   กวา้ง 100 เซนติเมตร   ยาว 200 เซนติเมตร    มีขอ้ความวา่  ร้านร ่ารวย 

ติดตั้ง เดือน มีนาคม 

วิธีการค านวณ     

ขนาดป้าย กวา้ง x ยาว (หน่วยเซนติเมตร) 

100 x 200 = 20,000 ตารางเซนติเมตร  



20,000 ÷ 500 = 40 หน่วย 

อตัราภาษี 5 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

40 x 5 = 200 บาท  

ดังนั้น    นายด า ตอ้งช าระภาษีป้ายในอตัราขั้นต ่าของภาษีป้าย  =  200 บาท 

  2.5  การแจ้งการประเมินภาษีป้าย 

  หลงัจากประเมินค่าภาษีป้ายแลว้  พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งแจง้การประเมินให้เจา้ของป้ายทราบ  

เพื่อให้น าเงินมาช าระค่าภาษีตามเวลาท่ีกฎหมายก าหนด คือภายใน  30  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน  

จะต้องแจ้งเป็นหนังสือโดยใช้แบบพิมพ์ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้  ตามปกติให้แจ้งโดยการ 

ส่งไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ 

                                                    

  2.6  การช าระเงินค่าภาษีป้าย 

  ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีป้าย  ตอ้งช าระเงินค่าภาษีป้ายตามท่ีเจา้พนักงานประเมิน  ภายใน  15  วนั  

นับแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน  โดยอาจน าเงินมาช าระ  ณ  ส านักงานทอ้งถ่ินท่ีประเมิน โอนเงินผ่านทาง

บญัชีธนาคาร  แคชเชียร์เช็ค  เช็ค  หรือธนาณติั 

 

          
 



 

  เม่ือช าระค่าภาษีป้ายแลว้ เจา้หนา้ท่ีจะออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูช้  าระเงินไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 
 

  กรณีท่ีค่าภาษี  3,000  บาท    หรือมากกว่า  ผูเ้สียภาษีสามารถขอผ่อนช าระเป็น  3  งวด เท่า ๆ กนั  

แต่ตอ้งยืน่ค  าร้องขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาท่ีตอ้งช าระภาษี การผ่อนช าระมีหลกัเกณฑ ์ ดงัน้ี 

  - งวดท่ี  1  ช าระภายใน  15  วนั  นบัแต่วนัท่ีรับแจง้การประเมินค่าภาษี 

  -  งวดท่ี  2  ช าระภายในหน่ึงเดือน   นบัแต่วนัสุดทา้ยท่ีตอ้งช าระงวดท่ี 1  

  -  งวดท่ี  3  ช าระภายในหน่ึงเดือน   นบัแต่วนัสุดทา้ยท่ีตอ้งช าระงวดท่ี 2 

  โดยสรุป  คือ  การผอ่นช าระจะให้เวลารวม  3  เดือน  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน  ถา้ผิดนดั

ในงวดใดถือว่ายกเลิกการผ่อนช าระทั้งหมด  จะตอ้งช าระเงินท่ีเหลือในคราวเดียว  และตอ้งเสียเงินเพิ่มเท่ากบั

จ านวนเงินและระยะเวลาท่ีคา้งช าระอยูด่ว้ย 

 3.  ระยะติดตามประเมินผลการปฏิบัติ 

  ระยะเวลาท่ีก าหนดส าหรับการติดตามประเมินผลการปฏิบติั  ก าหนดไว ้ 3  เดือน  ตั้งแต่   

1  เมษายน  ถึง  30  มิถุนายน   

  3.1  ตรวจสอบทะเบียน  หรือข้อมูลป้าย  หาตัวผู้ไม่ ย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 

ภายในก าหนด 

  เม่ือตรวจสอบทะเบียนพบว่าผูใ้ดไม่มายื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือนมีนาคม  

เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งท ารายงานเสนอต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  เพื่อเตรียมการด าเนินคดีอาญาตามท่ีกฎหมายก าหนด 



  3.2  การด าเนินคดีต่อผู้ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการป้ายภายในก าหนดเวลา 

  เม่ือเจา้หนา้ท่ีตรวจพบว่าผูใ้ดไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  ก็ควรรายงานต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

เพื่อใหเ้รียกตวัมาท าการสอบสวนขอ้เทจ็จริง  การด าเนินการท าได ้ 2  ทาง  คือ 

  1. เม่ือสบอบสวนข้อเท็จจริงแล้วพบว่าผูน้ั้ นกระท าความผิดตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา  35   

ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายมีอ านาจเปรียบเทียบปรับได้  โดยผูต้อ้งหาน าเงินค่าปรับมาช าระ

ภายใน  30 วนั 

  2. กรณีตามขอ้ 1 เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเห็นว่าไม่ควรเปรียบเทียบ  หรือ

เม่ือเปรียบเทียบแลว้ผูต้อ้งหาไม่ยอมหรือยอมแต่ไม่ช าระค่าปรับตามก าหนด  ให้รวบรวมหลกัฐานไปแจง้ความต่อ

พนกังานสอบสวนฝ่ายปกครอง (กรณีทอ้งถ่ินอยูใ่นส่วนภูมิภาค)  หรือพนกังานสอบสวนฝ่ายต ารวจ 

  3.3  ตรวจสอบการช าระภาษีของผู้รับการประเมินประจ าปี 

  เม่ือได้แจ้งการประเมินภาษีป้ายให้ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีทราบแล้ว  เจ้าหน้าท่ีจะต้องติดตาม

ตรวจสอบดูวา่ผูน้ั้นไดช้ าระค่าภาษีแลว้  วิธีตรวจสอบ  

  - เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนคุมรายตวัผูเ้ป็นเจา้ของป้าย 

  -  จดัท าแบบเกณฑค์า้งรับ (กค.1) เป็นหลกัฐานตรวจสอบไดเ้ป็นอยา่งดี 

  3.4  การเรียกเงินเพิ่มจากผู้ช าระภาษีเกินก าหนดเวลา 

  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้ายตอ้งเสียเงินเพิ่มนอกจากค่าภาษีในกรณีอตัราดงัต่อไปน้ี 

  - ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของเงินท่ีตอ้ง

เสียภาษีป้ายเวน้แต่มายืน่แบบก่อนท่ีพนกังานเจา้หนา้ท่ีจะแจง้ใหท้ราบ  ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 5 

  -  ยื่นแบบแสดงรายการไม่ถูกตอ้งท าให้เสียภาษีป้ายต ่ากว่าท่ีควรเป็น  ตอ้งเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 

ของภาษีท่ีตอ้งประเมินเพิ่ม  เวน้แต่เจา้ของป้ายมาแกไ้ขรายการก่อนเจา้หนา้ท่ีจะแจง้การประเมิน 

  -  ไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลาเสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของจ านวนเงินท่ีตอ้งเสียภาษีป้าย 

เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน   

 4.  ระยะบังคับจัดเกบ็ภาษี 

  4.1  ตรวจสอบทะเบียน  ข้อมูล  หรือรายช่ือผู้ค้างช าระภาษี 

  4.2  ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ช าระภาษี 

  ท าหนังสือแจง้เตือนผูค้า้งช าระ  ให้มาช าระภาษีทีคา้งช าระภายใน  7  วนั  นับแต่วนัท่ีได้รับ

หนงัสือนั้น 



                
 

                                              
 

  4.3  การยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

  เม่ือพน้ก าหนด  7  วนั  นบัแต่วนัท่ีไดรั้บหนงัสือแจง้เตือนจากทอ้งถ่ินแลว้  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี

ไม่ยอมมาช าระภาษีป้ายท่ีคา้งช าระนั้น  ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนงัสือใหย้ึดหรืออายดั และขาย

ทอดตลาดทรัพยสิ์น  ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 

 

 

 

 



 

 


