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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

ค าน า 

การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง เพ่ือให้
การ บริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สินและ
ผลประโยชน์ของทาง ราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่าง
โปร่งใส มีประสิทธิภาพสร้างภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมดังค าที่กล่าวว่า 
“ท้องถิ่นไทยใสสะอาด” 

 เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก ากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ 
เทศบาลต าบลป่าแฝก เป็นการก ากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุก
ขั้นตอน ตลอดจน สนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร 
เป็นการตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 กองคลัง ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา  
จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ให้ผู้ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบ  กฎหมาย ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน  ที่มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ด ี
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

คู่มือและแผนการปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
กองคลังงานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  
เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา 
************************** 
 หลักการและเหตุผล 

   การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาล มีการบริหารจัดการ
ด้านการ จัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า เทศบาลมีประสิทธิภาพ
ในการบริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ดั้งนั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อม
หรือความพยายามในการจัดเก็บภาษี ประจ าปี ของเทศบาลต าบลป่าแฝก เพ่ือให้บุคลากรของ เทศบาลได้มี
กรอบ แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามี
ส่วนร่วมทุกกระบวนการของการปฏิบัติราชการ เพ่ือสั่งคมอยู่ดีมีสุข 

การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ ๓ ด้าน ด้านแรก เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ  
หนังสือสั่งการ ก่อนการลงมือปฏิบัติงาน ด้านที่สอง ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ 
และ ด้านที่สาม ต้องพัฒนาคน พัฒนาตนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถด าเนินการควบคู่กันไป
อย่างเป็นระบบ  

ดั้งนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ทัน 
ตาม เวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลป่าแฝก จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้าน 
การจัดเก็บรายได้ประจ าปีขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายสูงสุด  

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการ 
    จัดเก็บ ภาษี และพัฒนารายได้  
๒. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น  
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี  
๔. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการ 
    ช าระภาษ ีให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เป้าหมาย  
๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลป่าแฝกได้ครบถ้วน  
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษ ี
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

  

วิธีด าเนินงาน  
๑. ขั้นการเตรียมการ  

- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าประกาศ และออกหนังสือ
แจ้งเวียน ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ยื่นแบบพิมพ์ภายในเวลาก าหนด  

๒. ขั้นการด าเนินงาน  
- จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า  
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
- ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  
- จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์  

๓. หลังการด าเนินการ  
– ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการและแผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษี 

ระยะเวลาด าเนินการ  
ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 2566 –  30 กันยายน 2567   

รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ฝ่ายจัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการและกิจกรรม ที่จะมีการ 

ด าเนินการจริงในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลฟ้าหยาด 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าแผนการด าเนินงาน 
ฝ่ายจัดเก็บรายได้จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดเก็บภาษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการ 

จัดเก็บภาษี โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ผู้รับผิดชอบแผน 
กองคลัง งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลป่าแฝกได้ครบถ้วน  
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษ ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
  2. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
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แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองคลังงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบลป่าแฝก อ าเภอแม่ใจ จังหวัดพะเยา 
************************************* 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาช าระตามก าหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
8. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
4. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ค านิยาม 
ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี คือ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย (แม่น้ า และทะเลไม่ถือ
เป็นที่ดินตามพระราชบัญญัตินี้) 

ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ 
(๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจอง ที่ตราว่าได้ท า 

ประโยชน์ 
(๒) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของบุคคล

ธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น นส.๓, นส.๓ ก และ นส.๓ ข สปก. ๔, ก.ส.น., ส.ค.๑, นค.๑, นค.๓ ส.ท.ก.๑ ก, 
ส.ท.ก.๒ ก,นส.๒ (ใบจอง) และที่ดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือท าประโยชน์ ฯลฯ 
เป็นต้น 

สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจ เข้าอยู่อาศัย
หรือใช้สอยได้หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความ
รวมถึงห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอาจ
ใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 

นิยามค าว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีเจตนารมณ์ที่ต่างออกไปจากนิยามของค าว่า“โรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ดังนั้นการพิจารณา
ว่าอะไรเป็นสิ่งปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด 

กรณีสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือเป็นสิ่ง
ปลูกสร้างที่ต้องเสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 

ฐานภาษี คือ มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการค านวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างเป็นไปตามราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และ
นิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจ า จังหวัดก า หนดโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการก าหนดราคา ประเมินทุนทรัพย ์

ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  คือ ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
ที่คณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ 
และเป็นบัญชีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งจากกรมธนารักษ์หรือส านักงาน ธนารักษ์พ้ืนที่แล้วแต่
กรณีตามมาตรา ๓๖ (มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 
2562 ก าหนดให้บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรี
ใดที่อ้างถึงราคาประเมินทุนทรัพย์ คณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ และคณะอนุกรรมการประจ า
จังหวัด ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ให้ถือว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง
หรือมติคณะรัฐมนตรีนั้นอ้างถึง ราคาประเมินทรัพย์สิน คณะกรรมการ และคณะกรรมการประจ าจังหวัด 
ตามพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ีคือ 

1 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของพรรคการเมือง 
ซึ่งเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ ทรัพย์สินของ
บริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด เป็นต้น 

๒ ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้า
ไปท าประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์น าทรัพย์สินไปให้เช่า ผู้เช่าใน
ฐานะผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

๓ ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีแทน ได้แก่ 
(1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
(2) ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่า 

ด้วยสาบสูญ 
(3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์คนไร้ 

ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือมอบอ านาจ 

เป็นหลักฐานมาแสดงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(5) ผู้ช าระบัญชี ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการช าระบัญชี 
(6) เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีที่ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคน 

รวมกัน 
๔ กรณีท่ีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูก 

สร้างนั้นเป็นผู้เสียภาษี กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น เอกชนเช่าที่ดินของส านักงาน
ทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เพ่ือปลูกสร้างบ้านอยู่อาศัยบนที่ดินของส านักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์
ส านักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้เสียภาษีเฉพาะใน
ส่วนของสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
         เตรียมการ  
          
 
 
 
 
 
 
 
 
      
     
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

อปท. 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษ ีและ รายละเอียด
ที่จ าเป็น ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ของปี 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

แจ้งการประเมินภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี ปัจจุบันผู้เสียภาษียื่น
แบบแจ้งรายการเพ่ือ

เสียภาษี ที่ อปท. 

ไม่พอใจการ

1. แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและ
พนักงานเก็บภาษี 
2. ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
3. ท าบัญชีรายการที่ดินแสดงประเภท จ านวน และ
ขนาด และประกาศไม่น้อยกว่า 30 วัน 
4. ผู้บริหารเห็นว่าไม่ถูกต้องสั่งแกไ้ข หรือผูเ้สียภาษี
แจ้งผู้บริหารขอแก้ไข 
5. กรมธนารักษ์ส่งราคาประเมินทีด่ินและสิ่งปลูก
สร้างให้ อปท. 

พอใจการประเมิน 

ประชาชนเสียภาษ ี ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 

ภายในเดือน เม.ย. หลังเดือน เม.ย. ผู้บริหารเห็นด้วย ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

ที่ อปท. 

ทางไปรษณีย์ 

ผ่านธนาคาร 

อปท. แจ้ง
เตือน 

1. เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
เบ้ียปรับร้อยละ 10  
2. เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้ง
เตือน เบ้ียปรับร้อยละ 20 
3. เสียเกินก าหนดหนังสือแจ้งเตือน 
เบ้ียปรับร้อยละ 40 
4. เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน
ของภาษีค้าง 

แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือช าระ
ภาษีหรือให้มารับเงิน
คืน (กรณีได้ช าระเงิน
แล้ว) ภายใน 15 วัน 

ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง 

ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย 

ผู้เสียภาษีเห็นด้วย 
ฟ้องศาลภายใน 
30 วัน นับแต่
ได้รับค าวินิจฉัย 

ช าระภาษ ี

ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอ านาจ
ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

อปท.ส่งข้อมลูการจัดเก็บ จ านวนภาษีที่จัดเก็บ 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

กกถ. กค. 

คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

มท.ประมวลผล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์  
2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย

ก าหนด รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จ านวนภาษีต้องช าระ  
3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอานาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า

หรือ ส่งเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล
ดังกล่าว ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  

4. การส่งค าสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง 
ให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ท า
การ ของบุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท าการของบุคคลนั้นถ้าไม่พบ
ผู้รับ ณ ภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานท าการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ 
ภูมิล าเนา หรือถิ่นท่ีอยู่สถานที่ท าการท่ีปรากฏว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้  

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจทบทวนการประเมิน 
ภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระท ามิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับ
แต ่วันสุดท้ายแห่งก าหนดเวลาการช าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  

6. ก าหนดเวลาการชาระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือก าหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษี 
ตามท่ี กาหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาดังกล่าวเหตุจ าเป็นจนไม่สามารถจะ
ปฏิบัติ ตามก าหนดเวลาได้ ให้ยื่นค าร้องขยายหรือเลื่อนก าหนดเวลาก่อนกาหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหาร
ท้องถิน่ พิจารณาเห็นเป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อนก าหนดเวลาออกไปอีกตามความจ าเป็นแก่กรณีก็
ได ้ 

7. ให้ผู้เสียภาษีชาระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ เทศบาล
ต าบลป่าแฝก ส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขต เทศบาลต าบลป่าแฝก  

8. การช าระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ช าระภาษี  
9. ผู้ช าระภาษีสามารถช าระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการชาระผ่านธนาคาร

หรือ โดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2562 
 2. พระราชกฤษฎีกาลดภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2563 
 3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดอัตราภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2564 
 4. กฎกระทรวงที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2562 
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 5. ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.2562 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ.2562 
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ภาษีป้าย 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ใน การประกอบการค้าหรือประกอบ  
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุ
ใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
1. เจ้าของป้าย  
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้าย 

นั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือผู้ ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายติดตั้งอยู่เป็นผู้เสียภาษีป้าย  

การยื่นแบบภาษีป้าย  

1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการที่  
กระทรวงมหาดไทยก าหนด ภายในเดือนมีนาคมของปี  

ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้าที่ยื่น 
แบบแสดง รายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย  

ถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคนสาบสูญ เป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคน เสมือน
ไร้ ความสามารถ ให้ผู้จัดการมรดก ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อ่ืน ผู้จัดการ ทรัพย์สิน 
ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี  
 2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลง
แก้ไข พ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  
 3. ในกรณีที่มีการโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่วันรับโอน  

การช าระภาษีป้าย  
 1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน  
 2. ผู้เสียภาษีต้องมาชาระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสีย
เงินเพ่ิม  
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อัตราภาษีป้าย  

 ๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน  
  (ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ บาท ต่อห้า
ร้อย ตารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อห้ าร้อยตารางเซนติเมตร  
 ๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น  
  (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย 
หรือ ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้ าร้อยต ารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
 ๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน
หรือ ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่ างประเทศ  
  (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย 
หรือ ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
  (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  

เงินเพิ่ม  

 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของจ านวนเงินที่
ต้อง เสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้ าที่จะ ได้
แจ้งให ้ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย  
 2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้
เสีย เงินเพ่ิมร้อยละสิบของภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง 
รายการภาษ ีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน  
 3. ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของจ านวนเงินที่ต้องเสีย
ภาษ ีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้น าเงินเพ่ิมตาม (1) และ (2) มาค านวณเป็นเงินเพ่ิม  
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ผู้เสียภาษีย่ืนแบบ ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการช าระภาษีป้าย 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 
(ภ.ป.3) 

พอใจ ไม่พอใจ 
ผู้เสียภาษีรับแจ้งการประเมิน

(ภ.ป.3) 

ช าระเงินภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ช าระเงินเกิน 15 วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ 2 ต่อเดือน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 
ภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

พอใจ ไม่พอใจ 

ผลการอุทธรณ์ 
ของ ผวจ. 

ช าระเงิน 

จบ 

ให้ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

จบ 

เจ้าหน้าที่รับแบบและตรวจสอบแบบ 
(ภ.ป.1) 
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บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  

 1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จหรือน า
พยานหลักฐาน เท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 
1 ปี หรือปรับตั้งแต ่5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  
 2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 
บาท  
 3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท  
 4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่
ซึ่งสั่ง ให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอันสมควรต้อง
ระวาง โทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ  

การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย  

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ  
อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับ
แจ้ง การประเมิน  

การขอคืนเงินภาษีป้าย  

 ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้
โดย ยื่นค าร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ.2510 

 2. กฎหระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย  พ.ศ.2563 
 


