
คู่มือปฏิบตัิงาน 

ด้านการจัดเก็บรายได ้
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

งานจดัเกบ็และพัฒนารายได ้ กองคลัง เทศบาลต าบลนายาง อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุร ี
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

 

 
ค าน า 

 
ด้วยส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำยำง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง ซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ใน กำรด ำเนินกำรจัดเก็บรำยได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ซึ่ง

ประกอบด้วย ภำษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้ำง ภำษีป้ำย ค่ำธรรมเนียม ใบอนุญำตต่ำง ๆ ฯลฯ ซึ่งกำรจัดเก็บรำยได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภำพได้ จะต้องครอบคลุมถึง
ขั้นตอนกำร ปฏิบัติงำนทุกขั้นตอน 

ดังนั้น เพื่อให้กำรจัดเก็บภำษีค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตต่ำง ๆ ฯลฯ ทุกประเภทด ำเนินกำรเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตำมก ำหนด
ระยะเวลำ และเก็บรำยได้ให้มีประสิทธิภำพประสิทธิผล เทศบำลต ำบลนำยำง จึงได้ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ขึ้นเพื่อให้กำรปฏิบัติงำน 
ด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้บรรลุเป้ำหมำยสูงสุดตำมที่วำงไว้ 

 
 

งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้  
กองคลัง เทศบำลต ำบลนำยำง 
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สารบัญ 

 
เรื่อง หน้า 
แผนกำรจัดเก็บภำษีและพ ัฒนำรำยได้  4 
ภำษีที่ดนิและสิ่งปลูกสร้ำง 7 
ภำษีป้ำย 11 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประจ าปี พ.ศ. 2566 กองคลังงานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
เทศบาลต าบลนายาง อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี 

************************************* 
1. หลักการและเหตุผล 

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้  ของเทศบำลต ำบลนำยำงเป็นไป  อย่ำงเหมำะสม  ถูกต้อง  และเกิดประสิทธิภำพในกำร
จัดเก็บรำยได้สูงสุด  โดยสอดคล้องกับนโยบำยกำรปฏิรูประบบรำชกำร  และกำรวำงกรอบแนวทำงกำรบริหำรรำชกำรที่ดีต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชำชน  และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภำรกิจของรัฐ  ควำมมีประสิทธิภำพ  ควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจแห่งรัฐ  กำรลดขั้นตอน  กำรปฏิบัติงำนกำรกระจำยอ ำนำจกำร
ตัดสินใจ  กำรอ ำนวยควำมสะดวกและตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  รวมถึงกำรส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีกำรบริหำรจัดกำรที่ดีเพื่อ
สำมำรถให้บริกำรสำธำรณะได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  มุ่งเน้นให้ประชำชนได้รับควำมพึงพอใจสูงสุดในกำรรับบริกำร  จึงได้ด ำเนินกำร  จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนเพื่อพัฒนำ
ประสิทธิภำพกำรจัดเก็บรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2566 ขึ้นเพื่อ  เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรบริหำรงำนของพนักงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้ง
เพื่อให้กำรจัดเก็บภำษี ของเทศบำลต ำบลนำยำงเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เกิดประสิทธิผล  และเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดเก็บภำษีและพัฒนำรำยได้ประจ ำปีงบประมำณพ.ศ. 2566 ประกอบด้วย  แผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและ    
ส่ิงปลูกสร้ำง และแผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษีป้ำย ตลอดจนโครงกำรในด้ำน กำรจัดเก็บภำษีประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 เพื่อให้ทรำบงำนโครงกำร/กิจกำรที่
จะเกิดขึ้นในพื้นที่เทศบำลต ำบลนำยำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 โดยสำมำรถน ำไปใช้เป็นเครื่องมือในกำรบร ิหำรงำน ประสำนงำน และติดตำม
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อแสดงรำยละเอียดของแผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษี /โครงกำรด้ำนภำษี/กิจกรรมทั้งหมด ท่ีจะด ำเนินกำรจร ิงในปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
ในพ ื้นที่ของเทศบำลต ำบลนำยำง 

2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี ของเทศบำลต ำบลนำยำง ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน  และ 
เพิ่มประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บให้มำกยิ่งข้ึน 

3. เพื่อให้กำรจัดเก็บภำษีเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสำมำรถเพิ่มรำยได้จำกกำรจัดเก็บภำษี โดยก ำหนด เป้ำหมำยในกำรจัดเก็บเพิ่มข  ้นร้อยละ 3 ของรำยได้
ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

4. เพ ื่อเป็นกำรปรับลดขั้นตอนระยะเวลำกำรด ำเนินงำนให้เกิดควำมสะดวกรวดเร ็วมำกยิ่งขึ้น 
5. เพ ื่อประชำชนผ ู้เสียภำษไีด้รับควำมพ ึงพอใจสูงส ุดในกำรรับบริกำรชำระภำษ ี
6. เพื่อสร้ำงมำตรกำรแรงจูงใจในกำรเสียภำษีของประชำชน ตลอดจนผู้เสียภำษีได้รับควำมพึงพอใจ สูงสุดในกำรเสียภำษี 
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3. ว ิธีการดำเน ินงาน 

1. จัดประชุมพนักงำน ข้ำรำชกำร เพื่อวำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษีประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
2. จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บภำษี ซึ่งประกอบด้วย ภำษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้ำง และภำษี ป้ำย และค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตกำรต่ำง  ๆ
3. จัดท ำโครงกำร และกิจกรรมต่ำง ๆ ที่จะจัดขึ้นในปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
4. ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน และโครงกำร 
5. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร 

4. ระยะเวลาในการจัดท าแผนการดำเน ินงาน 
แผนกำรด ำเนินงำนเพื่อพัฒนำประสิทธิภำพกำรจัดเก็บรำยได้นี้ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยในเดือน กันยำยนของปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

5. รายละเอียดข้ันตอนการจัดท าแผนการด าเนินงาน  
ข้ันตอนท่ี 1 กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรและกิจกรรม ที่จะมีกำรด ำเนินกำรจร ิงในพ ื้นที่เทศบำลต ำบลนำยำง 
ข้ันตอนท่ี 2 กำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 

ฝ่ำยจัดเก็บรำยได้จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดเก็บภำษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติกำรจัดเก็บ ภำษีโครงกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ ของ
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

6. ประโยชน์ของแผนการด าเนินงาน 
1. ท ำให้เทศบำลต ำบลนำยำง มีทิศทำงและแผนงำนที่ชัดเจน โดยใช้แผนกำรด ำเนินงำนนี้ เป็นเครื่องมือในกำรพฒันำกำรจดัเก็บรำยได้ 
2. เทศบำลต ำบลนำยำงมีแผนงำนโครงกำรตรงตำมควำมต้องกำรและสำมำรถตอบสนอง วัตถุประสงค์ของแผนกำรด ำเนินงำนได้ 
3. ท ำให้กำรจัดเก็บภำษีของเทศบำลต ำบลนำยำงเกิดประสิทธ ิภำพสูงสุด 

7. ผู้รับผิดชอบแผน 
กองคลัง งำนจัดเก ็บและพ ัฒนำรำยได้  เทศบำลต ำบลนำยำง  อำเภอชะอ ำ จังหว ัดเพชรบุรี 

8. งบประมาณ 
จ่ำยจำกข ้อบัญญัต ิเทศบำลต ำบลนำยำง เรื่อง งบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี พ.ศ. 2566 

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
9.1 จ ำนวนเงินของภำษีและค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตต่ำง ๆ จำกกำรจัดเก็บได้เอง ของเทศบำลต ำบลนำยำงเพ ิ่มข ึ้น ในร้อยละ 3 ของปีงบประมำณ   

พ.ศ. 2566 
9.2 ประชำชนเกิดควำมพึงพอใจ เข้ำใจ เต็มใจ และให้ควำมร่วมมือในกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียม ใบอนุญำตตำ่ง ๆ ให้แก่ท้องถ่ิน 
9.3 แผนกำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในกำรบริหำรบ้ำนเมืองที่ดี 
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แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  กองคลังงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

เทศบาลต าบลนายาง อ าเภอชะอ า จังหวัดเพชรบุรี 
************************************* 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน ้าที ่ ที่ได้ร ับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได ้ 
1. สำรวจเตรียมแบบพ ิมพ ์ต่ำง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เส ียภำษ ีทรำบล่วงหน้ำ 
4. ประชำสัมพันธ์เรื่องกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ 
5. รับยื่นแบบภำษีต่ำง ๆ 
6. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรข้ำงต้น 
7. รับช ำระภำษี/ส่งเงินรำยได้ประจ ำวัน 

 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 
1. ประชำสัมพันธ์เรื่องกำรจัดเก็บภำษี 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค่ำภำษี 
3. ประเมินภำษีตำมหล ักเกณฑ์ท ี่ก ำหนดโดยพ ิจำรณำจำกข ้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำยในก ำหนด 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มำช ำระตำมก ำหนด 
6. ตรวจสอบติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีงำนของกำรจัดเก็บรำยได้ 
 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรตำมแบบแสดงรำยกำร/เอกสำรประกอบกำรยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลกำรประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตำมผู้ค้ำงช ำระภำษี 
4. แจ้งผลกำรช ี้ขำดกรณ ีอ ุทธรณ์ภำษี 
5. แจ้งประเมินภำษีตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดโดยพิจำรณำจำกข้อเท็จจริงประกอบ 

 
คณะผู้บริหาร 
1. พิจำรณำค ำร้องอุทธรณ์ภำษี (พิจำรณำกำรประเมินใหม่) 
2. ลงมติช้ีขำดตำมค ำร้อง และแจ้งผลกำรช้ีขำดให้ผู้ร้องทรำบ 
3. มอบอำนำจแจ ้งควำมด ำเน ินคดีแก ่ผู ้ไม่มำยื่นแบบภำยในก ำหนด 
4. มีค ำส่ังยึด อำยัด และขำยทอดตลำดทรัพย์สิน 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
ค านิยาม 
ทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี คือ ที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้ำง 
ท ี่ด ิน หมำยควำมว ่ำ พ ื้นด ิน และให ้หมำยควำมรวมถ ึงพ ื้นท ี่ท ี ่เป ็นภ ูเขำหร ือท ี่ม ีน้ ำด ้วย (แม ่น ำ้ และทะเลไม ่ถ ือเป็น ที่ดินตำมพระรำชบัญญัติน ี้) 

ที่ดินที่ต้องเสียภำษี ได้แก่ 
(๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตรำจอง ตรำจอง ที่ตรำว่ำได้ท ำ ประโยชน์ 
(๒) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในควำมครอบครองของบุคคลธรรมดำ หรือนิติบุคคล 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) และที่ดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีกำรเข้ำไปครอบครองหรือท ำประโยชน์ ฯลฯ 
เป็นต้น  
 
สิ่งปลูกสร้าง หมำยควำมว่ำ โรงเรือน อำคำร ตึก หรือส่ิงปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นที่บุคคลอำจเข้ำอยู่อำศัยหรือใช้สอยได้  หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้ำหรือประกอบกำร
อุตสำหกรรมหรือพำณิชยกรรม และให้หมำยควำมรวมถึงห้องชุด ตำมกฎหมำยว ่ำด้วยอำคำรช ุดที่ได้ออกหนังส ือแสดงกรรมสิทธ์ิห ้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอำจใช้
อยู่อำศัยได ้หร ือท่ี มีไว้เพ ื่อหำผลประโยชน์ด้วย 

นิยำมค ำว่ำส่ิงปลูกสร ้ำงตำมพระรำชบัญญัตินี้มีเจตนำรมณ ์ที่ต่ำงออกไปจำกนิยำมของค ำว่ำ“โรงเรือนหร ือ ส่ิงปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นตำมพระรำชบัญญัติ
ภำษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักรำช 2475 ดังนั้นกำรพิจำรณำว่ำอะไร เป็นสิ่งปลูกสร้ำงจึงไม่พิจำรณำรวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่
อย่ำงใด 
กรณ ีส ิ่งปล ูกสร ้ำงท ี่อย ู่ระหว ่ำงก ่อสร ้ำงย ังไม ่แล ้วเสร ็จ  และย ังไม ่สำมำรถใช ้ประโยชน ์ได ้ไม ่ถ ือเป ็นส ิ่งปล ูก  สร้ำงที่ต้องเสียภำษีตำมพระรำชบัญญัตินี้ 
 
ฐานภาษี คือ มูลค่ำทั้งหมดของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้ำง โดยกำรค ำนวณมูลค่ำของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้ำงเป็นไปตำม รำคำประเมินทุนทรัพย์ของอสังหำริมทรัพย์เพื่อ
เรียกเก็บค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมตำมประมวลกฎหมำยที่ดิน ที่คณะอนุกรรมกำรประจ ำ จังหวัดก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำ ประเมินทุนทรัพย์ 
 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด คือ รำคำประเมินทุนทรัพย์ของอสังหำริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมตำมประมวลกฎหมำยที่ดิน ที่คณะอนุกรรมกำรประจ ำจังหวัดก ำหนดโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำประเมินทุนทรัพย์ และเป็นบัญชีที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งจำกกรมธนำรักษ์หรือส ำนักงำน ธนำรักษ์พื้นที่แล้วแต่กรณี ตำมมำตรำ ๓๖ (มำตรำ 38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรประเมินรำคำทรัพย์สิน
เพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 ก ำหนดให้บรรดำบทบัญญัติแห่งกฎหมำย  กฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำส่ังหรือมติคณะรัฐมนตรีใดที่อ้ำงถึง  รำคำประเมิน
ทุนทรัพย์  คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำประเมินทุนทรัพย์  และคณะอนุกรรมกำรประจ ำจังหวัด  ตำมประมวลกฎหมำยที่ดิน ให้ถือว่ำบทบัญญัติแห่งกฎหมำย  
กฎระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกำศ  ค ำส่ังหรือมติ  คณะรัฐมนตรีนั้นอ้ำงถึง   รำคำประเมินทรัพย์สิน  คณะกรรมกำร  และคณะกรรมกำรประจ ำจั งหวั ด  
ตำมพระรำชบัญญัติกำรประเมินรำคำทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ  พ.ศ. 2562) 
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

 

 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษี คือ 

1. บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้ำของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้ำง เช่น ทรัพย์สินของพรรคกำรเมือง ซึ่งเป็นนิติบุคคลตำมพระรำชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่ำด้วยพรรคกำรเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ ทรัพย์สินของบริษัท จ ำกัด ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัด เป็นต้น 

๒. ผู้ครอบครองหรือท ำประโยชน์ในที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้ำงอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นกำรเข้ำไป ท ำประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วย
กฎหมำยหรือไม่ เช่น กรมธนำรักษ์น ำทรัพย์สินไปให้เช่ำ ผู้เช่ำในฐำนะ ผู้ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้ำที่เสียภำษี 

๓. ผู้มีหน้ำที่ช ำระภำษีแทน ได้แก่ 
(1) ผู้จัดกำรมรดกหรือทำยำท ในกรณีผู้เสียภำษีถึงแก่ควำมตำย 
(2) ผู้จ ัดกำรทรัพย์ส ิน กรณีท ี่ผู้เส ียภำษีเป็นผู ้ไม ่อยู่ตำมประมวลกฎหมำยแพ ่งและพำณ ิชย ์ว ่ำด ้วยสำบส ูญ 
(3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบำลหรือผู้พ ิทกัษ์ ในกรณ ีที่ผู้เส ียภำษีเป็นผู้เยำว ์คนไร้ควำมสำมำรถ  หรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
(4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภำษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี ้จะต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ เป็นหลักฐำนมำแสดงต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำนด้วย 
(5) ผู้ชำระบัญชี ในกรณ ีที่ผู้เส ียภำษีเป็นนิติบุคคลเลิกก ันโดยมกีำรชำระบัญชี 
(6) เจ้ำของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีที่ทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษีเป็นของบุคคลหลำยคนรวมกัน 

๔. กรณีที่ที่ดินและส่ิงปลูกสร้ำงบนที่ดินนั้นเป็นของต่ำงเจ้ำของกัน ให้เจ้ำของที่ดินและเจ้ำของส่ิงปลูก สร้ำงนั้นเป็นผู้เสียภำษี กรณีที่ดินหรือส่ิงปลูก
สร้ำงที่ตนเป็นเจ้ำของ เช่น เอกชนเช่ำที่ดินของส ำนักงำนทรัพย์สิน พระมหำกษัตริย์เพื่อปลูกสร้ำงบ้ำนอยู่อำศัยบนที่ดินของส ำนักงำนทรัพย์สินพระมหำกษัตริย์
ส ำนักงำนทรัพย์สิน พระมหำกษัตริย์เป็นผู้เสียภำษีเฉพำะในส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้เสียภำษีเฉพำะในส่วนของส่ิงปลูกสร้ำง ที่ตนเป็นเจ้ำของ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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คูม่อืการปฏบิตังิาน 

 

 

1. เจ้ำพนกังำนแจ้งกำรประเมินภำษีโดยส ่งแบบประเม ินภำษีให้แก่ผู้เสียภำษีภำยในเด ือนก ุมภำพันธ์ 
2. กำรแจ้งกำรประเมินภำษีและแบบประเมินภำษีให้เป็นตำมรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทยก ำหนด รำยกำรท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้ำง รำคำประเมิน

ทุนทรัพย์ อัตรำภำษี จ ำนวนภำษีต้องช ำระ 
3. กำรประเมินภำษีให้พนักงำนประเมินมีอ ำนำจเรียกผู้เสียภำษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมำให้ถ้อยค ำหรือ ส่งเอกสำรหรือหลักฐำนอื่นใดมำเพื่อตรวจ

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคลดังกล่ำว ทรำบล่วงหน้ำไม ่น้อยกว ่ำ 7 ว ัน 
4. กำรส่งค ำส่ังเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งกำรประเมินหรือหนังสืออื่น (เช่นกำรแจ้งเตือน ให้เจ้ำหน้ำที่ส่ง ให ้แก ่ผ ู้ร ับโดยตรงหร ือส ่งทำงไปรษณ ีย ์

ลงทะเบ ียนตอบร ับ หร ือให ้ส ่ง ณ ภ ูม ิล ำเนำหร ือถ ิ่นท ี่อย ู ่หร ือสถำนท ี ่ทำกำร ของบุคคลนั้น ในระหว่ำงเวลำพระอำทิตย์ขึ้นถึงพระอำทิตย์ตก หรือในเวลำท ำกำร
ของบุคคลนั้นถ้ำไม่พบผู้รับ ณ ภูมิล ำเนำหรือถิ่นที่อยู่หรือสถำนท ำกำรของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภำวะแล้ว และอยู่ ณ ภูมิล ำเนำ หรือถิ่นที่อยู่
สถำนที่ท ำกำรที่ปรำกฏว่ำเป็นของผู้รับนั้นก็ได้ 

5. มีกำรประเมินผิดพลำดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจทบทวนกำรประเมิน ภำษีให้ถูกต้องตำมที่ผู้เสียภำษีมีหน้ำที่ต้องเสียได้ 
กำรทบทวนกำรประเมินใหม่จะกระท ำมิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับแต่ วันสุดท้ำยแห่งก ำหนดเวลำกำรช ำระภำษีตำมพระรำชบัญญัตินี้ 

6. ก ำหนดเวลำกำรช ำระภำษีหรือแจ้งรำยกำรต่ำงๆ หรือก ำหนดเวลำกำรคัดค้ำนกำรประเมินภำษี ตำมที ่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติถ้ำผู้มีหน้ำที่ต้อง
ปฏิบัติตำมก ำหนดเวลำดังกล่ำวเหตุจ ำเป็นจนไม่สำมำรถจะปฏิบัติ ตำมก ำหนดเวลำได้ ให้ยื่นค ำร้องขยำยหรือเล่ือนก ำหนดเวลำก่อนกำหนดเวลำส้ินสุดลง เมื่อ
ผู้บริหำรท้องถิ่น พิจำรณำเห็นเป็นกำรสมควร จะให้ขยำยหรือให้เล่ือนก ำหนดเวลำออกไปอีกตำมควำมจ ำเป็นแก่กรณีก็ได้ 

7. ให้ผู้เสียภำษีชำระภำษีตำมแบบแจ้งกำรประเมินภำษี ภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี ณ องค์กำร บริหำรส ่วนตำบล สำหรับที่ดินและส่ิงปลูกสร ้ำงที่
อยู่ในเขต อบต. 

8. กำรช ำระภำษีให้ถือว่ำวันที่พนักงำนเก็บภำษีลงลำยมือช่ือให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ช ำระภำษี 
9. ผ ู้ชำระภำษ ีสำมำรถชำระภำษ ีโดยทำงไปรษณ ีย ์ลงทะเบ ียนตอบร ับหร ือโดยกำรชำระผ ่ำนธนำคำรหร ือ โดยว ิธ ีอ ื่นใดนั้น ตำมท ี่รัฐมนตรีว ่ำกำร

กระทรวงมหำดไทยประกำศกำหนด 



11 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

 

 
ภาษีป้าย 

 
ป้าย หมำยควำมว่ำ ป้ำยแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้ใน กำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบ กิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้หรือโฆษณำกำรค้ำหรือ

กิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้  ไม่ว่ำจะได้แสดงหรือโฆษณำไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษรภำพ หรือเครื่องหมำยที่เขียน แกะสล ัก จำรึกหรือทำให้ ปรำกฏด ้วยว ิธ ีอ ื่น 
 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย 
1. เจ้ำของป้ำย 
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย หรือเมื่อพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ีไม่อำจหำตัวเจ้ำของป้ำยนั้น ได้ให้ถือว่ำผู้ครอบครองป้ำยน้ันเป็นผู้เสียภำษี

ป้ำย ถ้ำไม่อำจหำตัวผู้ครอบครองป้ำยน้ันได้ให้ถือว่ำเจ้ำของหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือที่ดินที่ป้ำยติดตั้งอยู่เป็นผู้เสียภำษีป้ำย 
 

การยื่นแบบภาษีป้าย 
1. ให้เจ้ำของป้ำยซึ่งจะต้องเสียภำษีป้ำย ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยตำมแบบและวิธีกำรที่  กระทรวงมหำดไทยก ำหนด ภำยในเดือน

มีนำคมของปี 
ในกรณีที่เจ้ำของป้ำยอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้ำที่ยื่นแบบแสดง รำยกำรภำษีป้ำยแทนเจ้ำของป้ำย 
ถ้ำเจ้ำของป้ำยตำย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคนสำบสูญ เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือเป็นคน เสมือนไร้ ควำมสำมำรถ ให้ผู้จัดกำรมรดก ผู้ครอบครอง

ทรัพย์มรดกไม่ว่ำจะเป็นทำยำทหรือผู้อ่ืน ผู้จัดกำร ทรัพย์สิน ผู้อนุบำลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี 
2. ผู้ใดติดต้ังป้ำยอันต้องเสียภำษีหล ังเดือนมีนำคมหร ือติดต้ังป้ำยใหม่แทนป้ำยเด ิมหรือเปล ี่ยนแปลงแก ้ไข พ ื้นท ี่ป ้ำย ข ้อควำม ภำพ อ ันเป ็นเหต ุให ้

ต ้องเส ียภำษ ีเพ ิ่มข ึ้นให ้ย ื่นแบบแสดงรำยกำรภำษ ีป ้ำยใหม ่ภำยใน 15 ว ัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
3. ในกรณีที่มีกำรโอนป้ำย ให้ผู้รับโอนแจ้งกำรรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับโอน 
 

การช าระภาษีป้าย 
1. ผู้มีหน้ำที่ต้องเสียภำษีป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภป.1) พร้อมหลักฐำน 
2. ผู้เสียภำษีตอ้งมำชำระเง ินค ่ำภำษีป ้ำยภำยใน 15 ว ัน นับแต่ว ันได้แจ้งกำรประเมินม ิฉะน ั้นต ้องเส ียเง ินเพ ิ่ม 
 

อัตราภาษีป้าย 
๑. ป้ำยที่มีอ ักษรไทยล ้วน 

(ก) ป้ำยที่มีข้อควำมที่เคลื่อนที่หรือเปล่ียนเป็นข้อควำมอื่นได้ ให้คิดอัตรำ ๑๐ บำท ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 
(ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ ๕ บำท ต่อห้ ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 

๒. ป้ำยที่มีอ ักษรไทยปนกับอักษรต่ำงประเทศ และหรือปนก ับภำพ และหรือเครื่องหมำยอื่น 
(ก) ป้ำยที่มีข้อควำม เครื่องหมำย หรือภำพที่เคล่ือนที่ หรือเปล่ียนเป็นข้อควำม เครื่องหมำย หรือ ภำพอื่นได้ ให้คิดอัตรำ ๕๒ บำท         

ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 
(ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ 26 บำท ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 

๓. ป้ำยที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่ำจะมีภำพหรือเครื่องหมำยใดๆ หรือไม ่และป้ำยที่มีอักษรไทยบำงส่วนหรือ ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอ ักษรต่ำงประเทศ 
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(ก) ป้ำยที่มีข้อควำม เครื่องหมำย หรือภำพที่เคล่ือนที่ หรือเปล่ียนเป็นข้อควำม เครื่องหมำย หรือ ภำพอื่นได้ ให้คิดอัตรำ ๕๒ บำท        
ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 

(ข) ป้ำยนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรำ ๕๐ บำท ต่อห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร 
 

เงินเพิ่ม 
1. ไม ่ย ื่นแบบแสดงรำยกำรภำษ ีป ้ำยภำยในเวลำท ี่กำหนด ให ้เส ียเง ินเพ ิ่มร ้อยละส ิบของจำนวนเง ินท ี ่ต ้อง 

เสียภำษีป้ำย เว้นแต่กรณีที่เจ้ำของป้ำยได้ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยก่อนที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะ ได้แจ้งให้ทรำบถึงกำรละเว ้นนั้นให้เสียเงินเพ ิ่มร้อยละห้ำของ
จำนวนเงินที่ต้องเสียภำษีป้ำย 

2. ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยโดยไม่ถูกต้องท ำให้จ ำนวนเงินที่จะต้องเสียภำษีป้ำยลดน้อยลง ให้เสียเงินเพ ิ่มร้อยละสิบของภำษ ีป้ำยที ่ประเม ิน
เพ ิ ่มเติม เว้นแต่กรณที ี่เจ ้ำของป้ำยได ้มำขอแก ้ไขแบบแสดง รำยกำรภำษี ป้ำยให้ถูกต้องก่อนที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรประเมิน 

3. ไม่ชำระภำษีป้ำยภำยในเวลำท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพ ิ่มร้อยละสองต่อเด ือนของจำนวนเงินที่ต ้องเส ียภำษีป้ำย เศษของเดือนให้นับเป็นหน ึ่งเดือนทั้งนี้ 
ไม่ให้นำเงินเพ ิ่มตำม (1) และ (2) มำคำนวณเป็นเงินเพ ิ่ม บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญ ัติภาษีป้าย 

1. ผู้ใดแจ้งข้อควำมอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค ำเท็จ ตอบค ำถำมด้วยถ้อยค ำอันเป็นเท็จหรือน ำพยำนหลักฐำน เท็จมำแสดงเพ ื่อหล ีกเล่ียงหรือพยำยำม
หล ีกเล่ียงกำรเสียภำษีป ้ำย ต้องระวำงโทษจำคุกไม่เก ิน 1 ปี หรือปรับต้ังแต่ 5,000 บำท ถึง 50,000 บำท หรือทั้งจ ำทั้งปรับ 

2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยต้องระวำงโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บำท ถึง 50,000 บำท 
3. ผู้ใดไม่แจ้งกำรรับโอนป้ำยหรือไม่แสดงรำยกำรเสียภำษีป้ำยไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถำนที่ประกอบกิจกำร  ต้องระวำงโทษปรับต้ังแต่ 1,000 บำท 

ถึง 10,000 บำท 
4. ผู้ใดขัดขวำงกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  หรือไม่ปฏิบัติตำมค ำส่ังของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ซึ่งส่ัง ให้มำให้ถ้อยค ำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสำร

เกี่ยวกับป้ำยมำตรวจสอบภำยในก ำหนดเวลำอันสมควรต้องระวำงโทษจำคุกไม่เก ิน 6 เดือน หรือปรับต้ังแต่ 1,000 บำท ถึง 20,000 บำท หรือทั้งจำทั้งปรับ  
 

การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยที่ได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำยแล้วเห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์กำรประเมินต่อผู้บริหำรท้องถิ่นหรือผู้ซึ่ง

ผู้บริหำรท้องถิ่นมอบหมำยได้ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง กำรประเมิน 
 

การขอคืนเงินภาษีป้าย 
ผู้เส ียภำษีป้ำยโดยไม่ม ีหน้ำที่ต ้องเสียภำษีหร ือเส ียเกินกว่ำที ่ควรจะต ้องเสีย ผู้น ั้นมีสิทธ ิ์ขอร ับเง ินค ืนได ้โดย ยื่นค ำร้องขอคืนภำยใน 1 ปี นับแต่วันท่ี

เสียภำษีป้ำย 
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