
   

 
 
 

คู่มือ/แนวทางการขอรับบริการ   
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาตดิต่อ 
การชำระค่าธรรมเนียมภาษีป้าย  

 

 

 

 

   
 
 

 
 
 
 

กองคลัง   เทศบาลตำบลหัวไทร        
     อำเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 โทรศัพทต์ิดต่อ 075-389504ต่อ 16  

      www.huasaicity.go.th 
 
 



 
 

คำนำ  
คู่มือเล่มนี้จัดทำเพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการใช้บริการประชาชนของเทศบาลตำบลหัวไทร ซึ่งจะทำให้

ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  และระยะเวลาแล้วเสร็จของ การให้บริการแต่ละ
ประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของเทศบาลตำบลหัวไทรได้ถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา 20 และมาตรา 29 และ ตามพระราชบัญญัติ 
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558   
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระค่าธรรมเนียมภาษีป้าย  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตำบลหัวไทร อำเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวง : มหาดไทย  
.......................................................................................................................................................................  

1) ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระค่าธรรมเนียมภาษีป้าย  
2) หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง  
3) ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4) หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง,รับชำระภาษี  
5) กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษี

ป้าย พ.ศ.2510  
6) ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7) พื้นที่ให้บริการ : ในเขตเทศบาลตำบลหัวไทร  
8) กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   0 วัน  
9) ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
10) ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  ราย  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0  ราย  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  ราย  

 11) ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : (สำเนาคู่มือประชาชน) การรับชำระภาษีป้าย  
 12) ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  
- กองคลัง เทศบาลตำบลหัวไทร 
- โทรศัพท์ 075-389504 ต่อ 16 

2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
- เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
- ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.  

13) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต ป้าย หมายความว่า ป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ กิจการอื่นเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วย อักษร ภาพหรือเครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก 
จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้าย โดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้าย ที่เริ่มติดตั้งหรือแสดง
ในปีแรกให้เสียภาษีตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ .ศ.2510 กำหนดให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ ชำระภาษีป้าย แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้า
หรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้  

1. เทศบาลตำบลหัวไทร ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม  
4. เทศบาลตำบลหัวไทรตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี ป้าย (ภ.ป.3)  
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  5. เทศบาลตำบลหัวไทร รับชำระภาษี (เจ ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา)  
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง  
ชำระภาษีและเงินเพ่ิม  
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้นายกเทศมนตรี
ตำบลหัวไทร ได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้นายกเทศมนตรีตำบลกองควายชี้ขาดและแจ้งให้ผู้
เส ียภาษีตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่ว ันที ่ได้ร ับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ.2510  
  8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข 
 เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกัน
พร้อม กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ 
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและ 
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณา 
แล้ว เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558  
14.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท
ขั้นตอน  

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

ส่วนงาน/  
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1  การตรวจ  
เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐาน 

2  นาท/ีราย  กองคลัง  ระยะเวลา : (ภายในเดือน  
มีนาคมของทุกปี) 

2  การพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบรายการ
ป้ายตาม แบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.3)
และแจ้งการประเมินภาษี 

3  นาท/ีราย  กองคลัง  ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับ 
จากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษี ป้าย
(ภ.ป.1) ตามพระราชบัญญัติ วิธี
ปฏิบัติรายการทางปกครอง  
พ.ศ.2539) 

3  การพิจารณา  เจ้าของป้ายชำระภาษี 
(ภ.ป.7)  

2 นาที/ราย  กองคลัง  ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน จะต้อง ชำระ
เงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมาย
กำหนด) 

งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  
 15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่  รายการเอกสารยืนยันตัวตน  หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จำนวน  
เอกสาร  
สำเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1  บัตรประจำตัวประชาชน 
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ พร้อม
สำเนา 

-  1  1  ชุด  - 

2  ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา  -  1  1  ชุด  - 

3  แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้ายรายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่
ติดต้ังหรือแสดง 

-  1  0  ชุด  - 

4  หลักฐานการประกอบกิจ 
การเช่นสำเนาใบทะเบียน 
การค้าสำเนาทะเบียน    
พาณิชย์ สำเนาทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

-  0  1  ชุด  - 

5  หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิตบิุคคล) พร้อมสำเนา 

-  1  1  ชุด  - 

6  สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้าย  (ถ้ามี) 

-  0  1  ชุด  - 

7  หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

-  1  0  ฉบับ  - 
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16. รายละเอียดการชำระค่าธรรมเนียมภาษีป้าย  

อัตราภาษีป้าย ( 500 ตร.ซม./บาท)  
1) ประเภทที่ 1 อักษรไทยล้วน   

(ก) ข้อความเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 10 บาท  
(ข) ข้อความไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 5 บาท  

2) ประเภทที่ 2 อักษรไทยปนกับต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน  
(ก) ข้อความเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 52 บาท  
(ข) ข้อความไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 26 บาท  

3) ประเภทที่ 3 ไม่มีอักษรไทย/ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษร 
ต่างประเทศ  
(ก) ข้อความเคลื่อนที่/เปลี่ยนได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 52 บาท  
(ข) ข้อความไม่เคลื่อนที่/เปลี่ยนไม่ได้ คิดภาษี  500 ตร.ซม. ต่อ 50 บาท  

หมายเหตุ  :  ป้ายใดเมื่อคำนวณพ้ืนที่ จำนวนเงินไม่ถึงป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้าย 200 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ  ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 

1  แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของเทศบาลตำบลหัวไทร 

2  ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
(หมายเหตุ: (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300/สายด่วน   
1111/www.111.go.th/ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม.10300)) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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เอกสารทีป่ระชาชนควรนำมาติดต่อ 
1) ทะเบียนบ้าน หรือสำเนา 
2) บัตรประชาชน หรือสำเนา 
3) ใบเสร็จชำระเงินภาษีป้ายปีก่อน หรือสำเนา 
4) เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบแปลนป้ายพร้อมขนาด , รูปถ่าย เป็นต้น  

การให้บริการจัดเก็บภาษีป้าย ,งานจัดเก็บภาษีป้าย 
1) ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
2) ป้ายเก่ายืน่แบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม – เดือนมีนาคม ของทุกปี 

 
 

 
       รวมระยะเวลาให้บริการชำระภาษีป้ายไม่เกิน 15 นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ทะเบียนบ้าน หรือ สำเนา 
3. ใบเสร็จชำระเงินภาษีป้ายปีก่อน หรือ สำเนา 
4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบแปลนป้ายพร้อม
ขนาด  รูปถ่ายป้าย เป็นต้น  

การให้บริการจัดเก็บภาษีป้าย  
งานจัดเก็บภาษีป้าย  
1. ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 
วัน นับ แต่วันที่ติดตั้งป้าย   
2. ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม - เดือน
มีนาคม  ของทุกปี 

 

 

 

 
 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่  :  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลหัวไทร  โทร 075-389504  ต่อ 16 
เอกสารอ้างอิง  

    - พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 (แก้ไขเพ่ิมเติมถุงฉบับที่ 2  พ.ศ. 2534)  



 


