
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ 



คำนำ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ซึ ่งมีอำนาจในการ
ดำเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ประกอบไปด้วย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาต ต่างๆ ฯลฯ และการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึงขั ้นตอน                 
การปฏิบัติที่จะต้องดำเนินการจัดเก็บรายได้ 

ดังนั้น เพื่อให้การจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ ทุกประเภท ดำเนินการเป็นไปด้วย                      
ความเรียบร้อย ถูกต้องทันตามกำหนดระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเกาะเปียะ จึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ประจำปีขึ้น เพื่อให้ทำงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด 
ตามท่ีวางไว้ 

 

 

 

       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
         องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ 
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แผนการจัดเก็บภาษีรายได้ 

                                      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
                                       องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ 
 

1. หลักการและเหตุผล 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็นธรรม 
โดยคำนึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ และเหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บภาษี 
โดยไม่ให้เกิดผลกระทบในการชำระภาษีของประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ 

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายสูงสุด องค์การ
บริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ จึงกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน โดยการให้ออกบริการรับยื่นแบบเพ่ือแสดงรายการ
ทรัพย์สิน เพื่อเสียภาษีกับประชาชนภายในตำบลเกาะเปียะ ซึ่งจะช่วยลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน จึงจำเป็น                
ต้องจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีรายได้ขึ้นมา 

2.  วัตถุประสงค์ 
2.1  เพื ่อให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ บรรลุเป้าหมายอย่าง                   

มีประสิทธิภาพและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
2.2  เพื่อให้องค์กรมีรายได้เพิ่มขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำงบประมาณมาพัฒนาตำบลเกาะเปียะ

ได้มากขึน้ 
2.3  เพื่อให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการเสียภาษีให้กับองค์การบริหาร

ส่วนตำบลเกาะเปียะ 
2.4 เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

3.  เป้าหมาย 
3.1  การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะเพ่ิมขึ้นร้อยละ 3 ของปีงบประมาณถัดไป 
3.2  ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาเปียะ 
3.3  การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเกิดความรวดเร็วถูกต้องและเป็นธรรม 
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4. วิธีการดำเนินการ 

4.1  ขั้นเตรียมการ 
สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำคำสั่ง จัดทำประกาศ และออกหนังสือ                 

แจ้งเวียนให้ผู้เสียภาษีทราบลว่งหน้า เพ่ือจะได้มายื่นแบบพิมพ์ภายในระยะเวลาที่กำหนดตามกฎระเบียบ 

 4.2  ขั้นดำเนินการ 
- จัดทำประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
- แจ้งให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
- จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ 
- ออกให้บริการรับการยื่นแบบ และชำระภาษีนอกสถานที่ 

4.3 หลังดำเนินการแล้วเสร็จ ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ 

5. ระยะเวลาการดำเนินการ 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป 

6. ผู้รับผิดชอบแผนการจัดเก็บรายได้ 
งานพัฒนาแลจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ อำเภอย่านตาขาว 

จังหวัดตรัง 

7. งบประมาณ 
ใช้จ่ายจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
8.1  ภาษีจากการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ เพ่ิมข้ึน 
8.2  ประชาชนเกิดความพึงพอใจ และให้ความร่วมมือในการเสียภาษี 
8.3  การปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ช่วงเดือนตุลาคม - มกราคม) 

ที่ดิน หมายความว่าพื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขา พื้นที่ที่เป็นน้ำ สิ่งปลูกสร้าง 
หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ที่บุคคลอาจเข้าไปอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือ          
ใช้เป็นที่เก็บสินค้า หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพ             
ที่ บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้ หรือมีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 

ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าดว้ยอาคารชุด ที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแลว้ 

▪ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ซึ่งบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือเป็นผู้ครอบครองหรือ               

ทำ ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และ            
ให้ หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย (มาตรา 5) 

ผู้ที่เป็นเจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคมของปีใด เป็นผู้มีหน้าที่
เสียภาษีสำหรับปีนั้น ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 

▪ กำหนดระยะเวลาแจ้งการประเมินและผู้เสียภาษีชำระภายใน เดือน เมษายน 
ให้ผู้บริหารแต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือแก้ไข ภายในเดือน พฤษภาคม - พฤศจิกายน ของทุกปี 

หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(1) บัตรประจำตัวประชาชน 
(2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(3) หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินตามท่ีกฎหมายกำหนด เช่น โฉนด, น.ส.3, ส.ค.1 ฯ 
(4) หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
(5) หนังสือมอบอำนาจ กรณีท่ีให้ผู้อื่นมาทำแทน 
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▪ ขั้นตอนการชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แกผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

กำหนดรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จำนวนภาษีท่ีต้องชำระ 
3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำ

หรือส่งเอกสาร หรือหลักฐานอื่นใดมาตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล
ดังกล่าวทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 

4. การส่งคำสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออื่น เช่น การแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่                
ส่งให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือส่ง ณ ภูมิลำเนา หรือถิ่นที่อยู่  หรือ
สถานที่ทำการของบุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้น 
ถ้าไม่พบผู้รับ ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่ สถานที่ทำการที่ปรากฏว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้ 

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจทบทวนประเมิน
ภาษี ให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียภาษี การทบทวนการประเมินภาษีใหม่จะกระทำมิได้เมื่อ พ้น 3 ปี
นับแต่วันสุดท้ายแห่งกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 

6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกำหนดเวลาการคัดค้าน การประเมินภาษี              
ตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ ถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกล่าวมีเหตุจำเป็นจนไม่สามารถ            
จะปฏิบัติตามกำหนดเวลาได้ ให้ยื่นคำร้องขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเป็นแก่กรณีก็ได้ 

7. ให้ผู ้ เสียภาษีชำระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ  
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ สำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตตำบลเกาะเปียะ 

8. การชำระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ชำระภาษี 
9. ผู ้ชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยการชำระผ่าน 

ธนาคารหรือโดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 
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▪ เงินเพิ่ม 
ภาษีที ่มิได้ชำระภายในเวลาที ่กำหนดให้ถือเป็นภาษีค้างชำระ มีหนังสือแจ้งเตือนผู ้ชำระภาษี             

ค้างชำระภาษีภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี เพ่ือให้มาชำระภาษีค้างชำระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมร้อยละ 
40 ของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ชำระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือนไป ให้เสียเบี้ยปรับ      
ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ การชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนชำระเป็นงวดๆ ละ เท่าๆ กันก็ได้ 
จำนวนงวดและจำนวนเงินภาษีข้ันต่ำที่จะมีสิทธิ์ผ่อนชำระ รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการผ่อนชำระให้เป็นไป 
ตามกฎกระทรวง กรณีที ่ผ ู ้เส ียภาษีที ่ขอผ่อนชำระไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที ่กำหนดในการผ่อนชำระ                        
ให้ผู้เสียภาษีหมดสิทธิที่จะผ่อนชำระ ให้ผู้เสียภาษีและต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษี                 
ที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน กรณีที่ต้องมีการชำระภาษ๊เพิ่มเติม ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แจ้งการประเมินภาษีใหม่ และส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี และให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีที่ต้องเสียเพ่ิมเติมภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

▪ บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. เมื่อพ้น 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้ว ให้ผู ้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจ 

ออกเป็นคำสั่งยึด อายัดหรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพื่อนำเงินมาชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ             
เงินเพิ่ม และค่าใช้จ่ายได้ อันเนื่องมาจากการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึดหรือ
อายัด ทรัพย์ของผู้เสียภาษีเกินความจำเป็นที่พอจะชำระภาษีค้างชำระ เบี้ยปรับ เงินเพิ่มและค่าใช้จ่าย 

2. เพ่ือประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สิน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับ มอบหมาย
จากผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยคำ สั่งให้ผู ้เสียภาษีนำบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานอ่ืน                 
อันจำเป็นแก่การจัดเก็บภาษีค้างชำระมาตรวจสอบ 

3. ออกคำสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบ ค้น หรือยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอ่ืน
ของผู ้เสียภาษีเข้าไปในที่ดินและสิ ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อื ่นที ่เกี ่ยวข้องในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ ้นถึง                   
พระ อาทิตย์ตกหรือในเวลาทำการของสถานที่นั้นเพื่อสอบถามบุคคลใดๆ การดำเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้า               
ไม่น้อยกว่า 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียนคำสั่งและการออกคำสั่ง และทำการต้องเป็นไปตามระเบียบ                    
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

▪ การอุทธรณ์ 
ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับการแจ้งประเมินแล้วเห็นว่าการประเมินนั้น ไม่ถูกต้องมีสิทธิคัดค้านและ 

ขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้ผู้เสียภาษียื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินหรือ เรียกเก็บภาษี ผู้บริหารต้องพิจารณาคำร้องของผู้เสียภาษี             
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับคำร้อง ดังกล่าว และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษี              
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โดยไม่ชักช้า กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาคำร้องของผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ถือว่า
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษี 

▪ การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
กำหนดให้ผู้ใดเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีเกินกว่าจำนวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยความผิดพลาด

ของตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืน โดยการขอรับเงินคืน               
ให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนดภายใน 3 ปี นับแต่วันที่ชำระ              
ในการนี้ให้ยื่นคำร้องส่งเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจงใดๆ ประกอบคำร้องด้วย 

▪ กำหนดระยะเวลาประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เมื่อพนักงานสำรวจได้ดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

ให้ประกาศบัญชีดังกล่าว ณ สำนักงานหรือที ่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือสถานที ่อื ่นด้วย                    
ตามท่ีเห็นสมควรภายในเดือน (กรกฎาคม - พฤศจิกายน ของทุกปี) 
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ภาษีป้าย (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีป้าย เดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกปี) 

หมายถึง ป้ายที่แสดงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืน
เพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษรภาพ 
หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

▪ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
(1)  เจ้าของป้าย 
(2) ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้

ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ                    
ผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายตั้งอยู่นั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย 

▪ กำหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีป้าย 
(1) ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายได้ที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้           

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ ภายในเดือนมกราคม - มีนาคม ของทุกปี 
(2) ผู ้ใดติดตั ้งป้ายอันต้องเส ียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั ้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือ 

เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ 
ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

(3)  ในกรณีที่มีการโอนย้าย (เปลี่ยนเจ้าของ) ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเปียะ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับโอน 

▪ หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อเสียภาษีป้าย 
(1)  บัตรประจำตัวประชาชน 
(2)  ทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ 
(3)   ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา (ในกรณีท่ีได้ชำระภาษีป้ายมาแล้ว) 
(4)   สำเนาทะเบียนบ้าน 
(5)   ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
(6)   หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
(7)  ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 

▪ ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
(1)  ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
(2)  ผู ้เส ียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่ว ันที ่ได้แจ้งการประเมิน                  

มิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 
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▪ อัตราภาษีป้าย 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ซึ่งแก้ไข 
เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติภาษีป้าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2534 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยออกกฎกระทรวงไว้              
ดังนี้ 

ข้อ 1 ให้ยกเลิกกฎกระทรวงฉบับที่ 5 (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
ข้อ 2 ให้กำหนดอัตราภาษีป้าย ดังต่อไปนี้ 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 
(ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 10 บาท                       
     ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 5 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

 2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน 
(ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ 

 เครื่องหมายหรือภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 52 บาทต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

3. ป้ายที่ไม่ทีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทย  
บางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

(ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย  
หรือภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 52 บาทต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 50 บาทต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
ข้อ 3 อัตราภาษีป้ายตามที่กำหนดในกฎกระทรวงนี้ ให้ใช้บังคับสำหรับป้ายที่ต้องเสียภาษีตั ้งแต่  

วันที่ 1 มกราคม เป็นต้นไป 
ข้อ 4 ป้ายที ่ต ้องเสียภาษีป้ายก่อนวันที ่ 1 มกราคม ให้เป็นไปตามอัตราภาษีป้ายที ่กำหนด                        

ในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2535 ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
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▪ เงินเพิ่ม 
 หน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(1) ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย 

เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค่าภาษี 

(2) ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทำให้จำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง              
ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง 
รายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

 (3)  ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย           
เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตามข้อ 1 และข้อ 2 มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 

▪ บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
1. ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเป็นเท็จ หรือนำพยาน                        

หลักฐานเท็จ มาแสดงเพื ่อหลีกเลี ่ยงหรือพยายามหลีกเลี ่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 1 ปี                 
ปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 หรือทั้งจำท้ังปรับ 

2.  ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท   
3.  ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกจิการ 

ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 ถึง 10,000 บาท 
4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ซึ่งสั่งมาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควร ต้องระวางโทษ
จำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาทหรือท้ังจำทั้งปรับ 

▪ การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์               

การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้ง          
คำวินิจฉัยอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิ์อุทธรณ์คำวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
คำวินิจฉัยอุทธรณ์ 

▪ การขอคืนเงินภาษีป้าย 
ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้             

โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  
1.1 สำรวจข้อมูลที ่ดินและสิ ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอำนาจตาม 
พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

1.2 จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และ
แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องรายการที่ดินและ                      
สิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข 

ธันวาคม 

1.5 กรมธนารักษ์จ ัดส ่งข ้อมูลราคาประเมินที ่ด ินให้ อปท.                
อัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 

มกราคม 

1.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม – มีนาคม 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ์ – มีนาคม 
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ์ – เมษายน 
1.10 รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ – เมษายน 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
1. รับชำระภาษี  เมษายน 
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 

เมษายน 

กรณีพิเศษ  
(1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกินกำหนด 15 วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนังสือเตือน) 

 

-รับชำระภาษีเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 2 (2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งหนังสือเตือน) 
 

 -รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 เป็นเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน                  
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 

 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน   
 -ชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 

ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือน ให้นับเป็น 1 เดือน 
พฤษภาคม - กันยายน 

 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
 1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) กุมภาพันธ์ - เมษายน 
 2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - เมษายน 
 3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
 4. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 
ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

-เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดภาษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือน                
ผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

 
พฤษภาคม 

 - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม-มิถุนายน 
 -รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกิน (มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) 

-มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีในกำหนดเวลา 
-ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี  

พฤษภาคม-มิถุนายน 

 -มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด ขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
(นิติกร) ตาม ม. 62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน 

กันยายน 

 2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ มิถุนายน 
 3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีฯ 

ประจำจังหวัดทราบ 
มกราคม 
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดเก็บภาษีป้าย 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  
1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีประจำปี 
งบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ)  

กันยายน 

1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ และยื่นแบบ     
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้               
ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

มกราคม 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
2.1  กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
-รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และตรวจสอบความถูกต้อง                          มกราคม - มีนาคม 
-ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมิน 
ภาษี (ภ.ป.3) 

มกราคม – มีนาคม 

2.2 กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม   
-รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน – ธันวาคม 
-ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3) มษายน – ธันวาคม 
2.3 การชำระค่าภาษี  
กรณีปกติ 
-รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

มกราคม – มีนาคม 

กรณีพิเศษ 
(1) ชำระภาษีเกินเวลาที ่กำหนด 15 วันนับแต่วันที ่ได้รับแจ้งผล              
การประเมิน  

 

-รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน – กันยายน 
(2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ภ.ป.4) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
2.ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5) มีนาคม - กรกฎาคม 
4. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 
5. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 

หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง 
เดือนเมษายน - ธันวาคม 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและแร่งรัดการจัดเก็บ 
3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) ภายในกำหนดเวลา 
-มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศ 
กำหนดให้ยื่นแบบ) 

 
 
มีนาคม 

 -มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไม่ชำระ
ภาษ ี

 

 -ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 
 -ครั้งที่ 2 มิถุนายน 
 -ครั้งที่ 3 กรกฎาคม 
 -รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน – กันยายน 
 -แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อำเภอ)ส่งเรื่องให้ 

นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 
กันยายน 

 3.2 ยื่นแบบ ภ.ป.1 แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
 มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี  
 ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 
 ครั้งที่ 2  มิถุนายน 
 ครั้งที่ 3  กรกฎาคม 
 รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม  พฤษภาคม - กันยายน 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
2.  กฎกระทรวงกำหนดทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นจากการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
3.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
4.  ประกาศกระทรวงการคลัง เรื ่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้ยินยอมให้               
ทางราชการจัดให้ใช้เพ่ือการสาธารณประโยชน์ 
5.  ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคำนวณการยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนราษฎร 
6. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
8. กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ.2563 
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