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ค าน า 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว เป็นหน่วยงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ นั้น 

ดังนั้นเพ่ือให้การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันตามก าหนดระยะเวลา และมีฐานะการ
คลังที่เข้มแข็งสามารถพ่ึงพาตนเองได้ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายไดข้ึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 
 
 
 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง หมายถึง ที่ดินหมายความว่าพ้ืนดิน พ้ืนที่เป็นภูเขา พ้ืนที่ที่เป็นน้ า สิ่งปลูกสร้าง 
หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือท่ีใช้เป็นที่
เก็บสินค้า หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม ซึ่งบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล เป็นเจ้าของที่ดิน หรือ
สิ่งปลูกสร้าง หรือเป็นผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มี
หน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให้หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัติ 
และให้หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย (มาตรา 5) 
 ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 
 สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างหรือเป็นผู้อยู่
อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือท่ีเป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความ
รวมถึง ห้องชุด หรือแพ ที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 
 ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ ห้องชุดแล้ว 
 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 ผู้ที่เป็นเจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคมของปีใดเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี
ส าหรับปีนั้น ตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 
 
ก าหนดระยะเวลาแจ้งการประเมินและผู้เสียภาษีช าระภายในเดือนเมษายน 
 ให้ผู้บริหารแต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจและประกาศก าหนดระยะเวลาส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จัดท า
บัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างเพ่ือแก้ไข ภายในเดือนพฤษภาคม - พฤศจิกายนของทุกปี 
 
หลักฐานที่ต้องน าไปแสดงเพื่อช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินตามที่กฎหมายก าหนด เช่น โฉนด, นส.3, นส.3ก, สปก.4-01 ฯ 
 4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
 5. หนังสือมอบอ านาจกรณีท่ีให้ผู้อ่ืนมาท าการแทน 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีในเดือนกุมภาพันธ์ 
 2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นไปตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยก าหนด
รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จ านวนเงินที่ต้องช าระ 
 3. การประเมินภาษีให้พนักงานประเมินมีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซ่ึงเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าหรือส่ง
เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 
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 4. การส่งค าสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่งให้แก่
ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่ หรือสถานที่ท าการของ
บุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท าการของบุคคลนั้น ถ้าไม่พบผู้รับ ณ 
ภูมิล าเนาหรือถ่ินที่อยู่หรือสถานท าการของผู้รับจะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ ภูมิล าเนาหรือ
ถิ่นที่อยู่สถานที่ท าการท่ีปรากฎว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้ 
 5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจทบทวนประเมินภาษีให้
ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ตอ้งเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระท ามิได้ เมื่อพ้น 3 ปี นับแต่วันสุดท้าย
แห่งก าหนดเวลาการช าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
 6. ก าหนดเวลาการช าระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือก าหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษีตามที่
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาดังกล่าวเหตุจ าเป็นจนไม่สามารถจะปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลาได้ ให้ยื่นค าร้องขยายหรือเลื่อนก าหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็นเป็นการสมควร 
จะให้ขยายหรือให้เลื่อนก าหนดเวลาออกไปอีกตามความจ าเป็นแก่กรณีก็ได้ 
 7. ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเทพเสด็จ ส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตต าบลท่าแยก 
 8. การช าระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ช าระภาษี 
 9. ผู้ช าระภาษีสามารถช าระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการช าระผ่านธนาคารหรือโดย
วิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด 
 
เงินเพิ่ม 
 ภาษีท่ีมิได้ช าระภายในเวลาที่ก าหนดให้ถือเป็นภาษีค้างช าระ มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ช าระภาษีค้างช าระภายใน
เดือนพฤษภาคมของทุกปี เพ่ือให้มาช าระภาษีค้างช าระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมร้อยละ 40 ของจ านวนภาษี
ค้างช าระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ช าระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือนให้เสียเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจ านวนภาษี
ค้างช าระ การช าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนช าระเป็นงวด งวดละเท่าๆ กัน ก็ได้จ านวนงวดและจ านวน
เงินภาษีข้ันต่ าที่จะมีสิทธิ์ผ่อนช าระ รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการผ่อนช าระให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง กรณีท่ีผู้เสียภาษีที่ขอผ่อนช าระและต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน กรณีที่ต้องมีการช าระภาษี
เพ่ิมเติมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินภาษีใหม่และส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีและให้ผู้เสีย
ภาษีช าระภาษีที่ต้องเพ่ิมเติมภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งประเมิน 
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บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 1. เมื่อพ้น 90 วันแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็น
หนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือน าเงินมาช าระภาษีค้างช าระเบี้ยปรับ เงินเพ่ิม และ
ค่าใช้จ่ายได้อันเนื่องมาจากการ ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึด หรืออายัดทรัพย์ของผู้
เสียภาษีเกินกว่าความจ าเป็นที่พอจะช าระภาษีค้างช าระ เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมและค่าใช้จ่าย 
 2. เพ่ือประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สินให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยค าสั่งให้ผู้เสียภาษีน าบัญชีเอกสาร หรือหลักฐานอื่นอันจ าเป็นแก่
การจัดเก็บภาษีค้างช าระมาตรวจสอบ 
 3. ออกค าสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ ค้น หรือยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอื่นของผู้เสีย
ภาษเีข้าไปในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตกหรือใน
เวลาท าการของสถานที่นั้นเพื่อสอบถามบุคคลใดๆ การด าเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันนับแต่วันที่
ได้รับหนังสือเรียนค าสั่งและการออกค าสั่งและท าการต้องเป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
 
การอุทธรณ์ 
 1. ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิคัดค้านและขอให้
ผู้บริหารท้องถิน่พิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้ 
 2. ผู้เสียภาษียื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินหรือเรียกเก็บภาษี 
 3. ผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาค าร้องของผู้เสียภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วนัที่ได้รับค าร้อง
ดังกล่าว และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาค าร้อง
ของผู้ของผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับค าร้องของผู้เสียภาษี 
 
การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 ก าหนดให้ผู้เสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีเกินกว่าจ านวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเอง
หรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืนโดยการขอรับเงินคืน ให้ยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิน่ตามแบบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศ ก าหนดภายใน 3 ปี นับแต่วันที่ช าระ ในการ
นี้ให้ยื่นค าร้องส่งเอกสารหลักฐานหรือค าชี้แจงใดๆ ประกอบค าร้องด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

อปท. ๑. แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 
๒. ส ารวจท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๓. ท าบัญชีรายการท่ีดิน แสดงประเภท 
จ านวน และขนาด 
๔. กรมธนารักษ์ส่งราคาประเมินที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างให้ อปท. 

แจ้งการประเมินภายในเดือน กพ. ของทุกปี 

เตรียมการ 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และ
รายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ ๑ กพ. ของปี 

ปัจจุบันผู้เสียภาษียื่นแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษี 
ที่ อปท. 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

พอใจการประเมิน ไม่พอใจการประเมิน 

ประชาชนเสียภาษี 

ภายในเดือนเมษายน หลังเดือนเมษายน 

ที่ อปท. 

ทางไปรษณีย ์

ผ่านธนาคาร 

๑. เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
เบ้ียปรับร้อยละ ๒๕ 
๒. เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือน 
เบ้ียปรับร้อยละ ๕๐ 
๓. เสียเกินก าหนดในหนงัสือแจ้งเตือน 
เบ้ียปรับ ๑ เท่าของค่าภาษี 
๔. เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ ๑ ต่อเดือน
ของภาษีค้าง 

ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน ๓๐ วัน 

ผู้บริหารเห็นด้วย 

แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือ
ช าระภาษีหรือให้มา
รับเงินคืน (กรณีได้
ช าระเงินแล้ว)
ภายใน ๑๕ วัน 

ผู้บริหารไม่เห็นด้วย 

อปท. แจ้งเตือน 
ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน   
นับแต่ได้รับแจ้ง 

ไม่เสียภาษีภายใน ๙๐ วัน อปท. มีอ านาจยึด 
อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ผู้เสียภาษีเห็นด้วย 

ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย 

ฟ้องศาลภายใน  
๓๐ วัน นับแต่ได้
รับค าวินิจฉัย 

ช าระภาษี 

อปท. ส่งข้อมูลการจัดเก็บ จ านวนภาษี  
ที่จัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจ าจังหวัด 

มท. ประมวลผล 

กค. กกถ. 

หมายเหตุ                
-การด าเนินการที่
เปลี่ยนแปลงไปจากกฎหมาย
เดิม 
-- ปีภาษีหมายถึง ปีปฏิทิน 
(๑ มค. ของปี 

ประกาศบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท 
จ านวน และขนาด  

ประชาชนตรวจสอบ ไม่ถูกต้อง    
ขอแก้ไขต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดเก็บรายได ้

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ  

 ๑.1 ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอ านาจตาม พ.ร.บ.
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 
 

 ๑.๒ จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
 1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        (ภ.ด.ส.3) 

และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง (รายคน) 

พฤศจิกายน 

 1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข ธันวาคม 
 1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน อปท.ประเมินราคา

อัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 
มกราคม 

 ๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
 1.7 จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
 1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง   กุมภาพันธ์ 
 1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส. 7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ์   
 1.10 รับค าร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ -เมษายน 

ขั้นตอนที่ ๒   ด าเนินการจัดเก็บ  
 1.  รับช าระภาษี มีนาคม – เมษายน 
 2. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด พฤษภาคม - กันยายน 
 กรณีปกติ  
 - รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 
มีนาคม - เมษายน 

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

หนังสือเตือน) 
 

      - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   

พฤษภาคม - กันยายน 

 (2) ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน           นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

      - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   
 
 

พฤษภาคม - กันยายน 
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
ขั้นตอนที่ ๒   (3) ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  

(ต่อ)      - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงินภาษ ีเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   

พฤษภาคม - กันยายน 

 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
      ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่     

(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
กุมภาพันธ์  - เมษายน 

      ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
      ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
      ๔. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม    มีนาคม – กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๑. ไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
      - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี ให้มี

หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 
พฤษภาคม 

      - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
      - รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเบี้ย

ปรับและเงินเพ่ิม) 
 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา    
      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัดและขาย

ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

 2. รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานที่ดินทราบ  มิถุนายน 
 3. รายงานค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ให้คณะกรรมการ

ภาษีฯ ประจ าจังหวัดทราบ 
 

มกราคม 
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ภาษีป้าย 
 

ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีจัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือ โฆษณาไว้ที่วัตถุ
ใด ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย คือ เจ้าของป้าย หรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการ ภาษี
ป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่ เสียภาษี
ป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่มาเสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้าย นั้นได้ให้ถือ
ว่าเจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ตามล าดับ 
 
อัตราภาษีป้าย 
 

 
 

หมายเหตุ : เมื่อค านวณเงินค่าภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
 
เอกสารหลักฐานที่มาใช้ในการติดต่อ 

1. ทะเบียนบ้าน บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ส าเนาหรือหนังสือรับรองส านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และตัวของป้าย (ถ้ามี) 
4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
5. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ านาจ) 
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ก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
2. ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ 

เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษี ป้าย ภายใน 
15 วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงภาษีป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
การช าระภาษี 

1. เจ้าของป้ายช าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
2. ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตั้งแต่วันที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี (คิดภาษี 

ป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน) 
  งวดที่ 1   มกราคม – มีนาคม        =   100% 
  งวดที่ 2   เมษายน – มิถุนายน      =     75% 
  งวดที่ 3   กรกฎาคม – กันยายน    =     50% 
  งวดที่ 4   ตุลาคม – ธันวาคม        =     25% 
 
เงินเพิ่ม 

- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสียเงินเพ่ิม

ร้อยละ 10 ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 
- ไม่ช าระภาษีป้ายภายมนเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 

 
บทก าหนดโทษ 

1.ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาทถึง 50,000 บาท 
2. ผู้ใดโดยรู้หรือจงใจแจ้งความเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ หรือพยายามหลีกเหลี่ยงภาษีป้ายต้องระวางโทษ จ าคุก

ไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
3. ผู้ใดไม่แจ้งรับโอนป้าย หรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ ต้อง

ระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดเก็บรายได ้

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก 

ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
 1. ป้ายเดิม(กรณีปกติ) 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 2. ป้ายเดิม(กรณีเอกสารไม่จัดเจนครบถ้วน) 
- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
- ค านวณค่าภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 3. ป้ายใหม่ 
- บัตรประจ าตัวประชาชน 
- ทะเบียนบ้าน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 

ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
- ค านวณค่าภาษีแจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดเก็บรายได ้

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย   
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก อ าเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ  
 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน

ปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
กันยายน 

 ๑.๒ ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม 
 ๑.๓ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี             ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
 ๑.๔ จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย  

ธันวาคม 

ขั้นตอนที่ ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  
 ๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
      - รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความ

ถูกต้อง        
มกราคม - มีนาคม 

      - ประเมินค่าภาษีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการ
ประเมินภาษ ี(ภ.ป.๓)        

มกราคม - เมษายน 

 ๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง        เมษายน - ธันวาคม 
      - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม 
 ๒.๓ การช าระค่าภาษี มีนาคม – กันยายน 
 กรณีปกติ  
      - รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
มกราคม - พฤษภาคม 

 กรณีพิเศษ  
      (๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งผลการประเมิน 
 

             - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม          เมษายน - กันยายน 
      (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
            ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
            ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่                   กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
            ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน การจัดเก็บรายได ้

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแยก 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
            ๔. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 
            ๕. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  
หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง
เดือนเมษายน-ธันวาคม 
ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

 ๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายในก าหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่

ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ) 
มีนาคม 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา หรือผู้ที่ยัง
ไม่ช าระภาษี 

 

           - ครั้งที่ ๑  พฤษภาคม 
           - ครั้งที่ ๒           มิถุนายน 
           - ครั้งที่ 3 กรกฎาคม 
      - รับช าระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕          เมษายน - กันยายน 
      - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ)  ส่งเรื่อง

ให้นิติกร เพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในก าหนด 
กันยายน 

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี  
           - ครั้งที่ ๑      พฤษภาคม 
           - ครั้งที่ ๒      มิถุนายน 
           - ครั้งที่ ๓       กรกฎาคม 
      - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    พฤษภาคม - กันยายน 
      - ด าเนินการบังคับจัดเกบ็ภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด

ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมช าระภาษี 
ตุลาคมเป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 


