
 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง การบริหารการจดัเกบ็รายได้ 
 

    

 
 

 

งานพฒันาและจดัเกบ็รายได้ กองคลงั 

สํานักงานเทศบาลตาํบลหนองบัว 

อาํเภอบ้านฝาง  จงัหวดัขอนแก่น 

 
 

 

 



 

คาํนํา 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารการจัดเก็บรายได้ จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานในการจัดเก็บรายได้สามารถดําเนินการได้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในงานที่รับผิดชอบอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรู้ ความเข้าใจ และความชํานาญในงานที่รับผิดชอบ 

และเป็นการสร้างทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงาน ให้บรรลุเป้าหมายของการจัดเก็บรายได้  เน้ือหาสาระสําคัญของ

คู่มือประกอบไปด้วยข้ันตอนของการจัดเก็บรายได้  ข้ันตอนการให้บริการ  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานสามารถนําไปเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานได้   ดังน้ันหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายละเอียดต่างๆ ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ สามารถ

นําไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดเก็บรายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หรือ

หนังสือส่ังการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธ์ิสู่กระบวนการบริหาร

จัดการบ้านเมืองทีด่ ี

 

 

   จัดทาํโดย 

                                                                                               งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ กองคลงั 

เทศบาลตําบลหนองบัว อ.บ้านฝาง จ.ขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที ่1 การบริหารการจัดเกบ็รายได้ 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของในการจัดทาํคู่มือ 

การบริหารการจดัเก็บภาษี เป็นส่วนหน่ึงของการบริหารงานเทศบาลตาํบลหนองบวั          และการ 

พฒันาการจดัเก็บรายไดใ้หเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้งยอ่มสะทอ้นให้เห็นวา่ เทศบาลบาลตาํบลหนองบวัมีประสิทธิภาพใน

การบริหารงานและ การท่ีจะปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บรายไดไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งนั้น จะตอ้งถือปฏิบติัตามระเบียบและ

หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง ดงันั้น การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอนัเป็นส่วนหน่ึงของการเตรียมความพร้อมในการ

จดัเก็บรายได้   และเพื่อให้บุคลากรของเทศบาลตาํบลหนองบัวหรือผูท่ี้เก่ียวข้องได้มีกรอบ แนวทางในการ

ปฏิบติังานท่ีมุ่งผลสัมฤทธ์ิสู่กระบวนการบริหารจดัการบา้นเมืองท่ีดี มีประชาชนเขา้มามีส่วนร่วมทุกกระบวนการ

ของการปฏิบติัราชการ เพื่อสังคมอยูดี่มีสุข 

  กองคลงัเทศบาลตาํบลหนองบวั จึงไดจ้ดัทาํคู่มือการปฏิบติังานการบริหารการจดัเก็บรายได ้โดย

การปฏิบติังานมีหลกัการปฏิบติัราชการ 3 ดา้น ดา้นแรก เขา้ใจระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ ก่อนลง

มือปฏิบติังาน  ดา้นท่ีสอง เขา้ใจหลกัเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบติัราชการ และดา้นท่ีสาม พฒันาคนและพฒันา

กลไกในการปฏิบติังานใหส้ามารถดาํเนินการควบคู่กนัไปอยา่งเป็นระบบ 

  ดงันั้น เพื่อให้การปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บรายไดทุ้กประเภทเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง

และเกิดประสิทธิภาพ จึงจาํเป็นอยา่งยิ่งท่ีจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานให้แก่

เจา้หนา้ท่ีผูท่ี้เก่ียวขอ้งปฏิบติังานไดเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั เป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน และเจา้หน้าท่ีสามารถ

ปฏิบติังานแทนกนัได ้และเพื่อใหส้ัมฤทธ์ิผลสู่กระบวนการบริหารจดัการบา้นเมืองท่ีดี มีประชาชนเขา้มามีส่วนร่วม

ทุกกระบวนการของการปฏิบติัราชการต่อไป 

1.2 วตัถุประสงค ์

1.เพื่อใหมี้คู่มือการปฏิบติังาน ท่ีเป็นมาตรฐานมุ่งสู่การบริการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

2.เพื่อเป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ดว้ยตวัเอง ให้ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดโ้ดยลดการตอบคาํถาม 

ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอ้ผิดพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีจะเกิดในการทาํงาน  สามารถพฒันาการ

ทาํงานใหเ้ป็นมืออาชีพและ ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานแทนกนัได ้  

3.เพื่อเป็นแหล่งขอ้มูลให้บุคคลภายนอก สามารถเขา้ใจ และใชป้ระโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยูเ่พื่อ

ขอรับบริการท่ีตรงกบัความตอ้งการได ้

1.3 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

     1.งานพฒันาและจดัเก็บรายไดมี้คู่มือการปฏิบติังานอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร เป็นมาตรฐานมุ่งสู่การ   

         บริการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

        2.เป็นเคร่ืองมือการเรียนรู้ดว้ยตวัเอง    ใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดโ้ดยลดการตอบคาํถาม           

         ลด เวลาในการสอนงาน   ลดขอ้ผดิพลาดหรือความขดัแยง้ท่ีจะเกิดในการทาํงาน และสามารถ    

         พฒันาการทาํงานใหเ้ป็นมืออาชีพและ ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานแทนกนัได ้  



        3.เป็นแหล่งขอ้มูลให้บุคคลภายนอก สามารถเขา้ใจ และใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อ  

ขอรับบริการท่ีตรงกบัความตอ้งการได ้

 

 1.4 ขอบเขตคู่มือ 

  การจดัทาํคู่มือปฏิบติังานของงานพฒันาและจดัเก็บรายไดน้ี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบติังานการ

จดัเก็บรายได ้ดงัน้ี 

            ส่วนท่ี 1  การบริหารการจดัเก็บรายได ้  

            ส่วนท่ี 2  แผนผงัการจดัเก็บภาษี ขั้นตอนการปฏิบติังาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 

 

 1.5 คําจํากดัความเบื้องต้น 

 1.เทศบาล หมายถึง เทศบาลตาํบลหนองบวั 

 2.งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้หมายถึง งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลตาํบลหนองบวั 

3.คู่มือการปฏิบติังาน หมายถึง แผนท่ีบอกเส้นทางการทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และจุดส้ินสุดมีคาํอธิบายตามท่ี

จาํเป็น 

4.ปี หมายถึง ปีปฏิทิน 

5.โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนๆ หมายถึง โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืน รวมทั้ง ท่ีดินท่ีใช้ต่อเน่ือง

กบัโรงเรือนและส่ิงปลูกสร้าง นั้นๆ อนัตอ้งเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่งพระราชบญัญติัภาษีโรงเรือน

และท่ีดิน พ.ศ.2475 

6.ค่ารายปี หมายถึง จาํนวนเงินซ่ึงทรัพยสิ์นนั้นสมควรใหเ้ช่าไดปี้หน่ึงๆ 

7.ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ  หรือ เคร่ืองหมายท่ีใช้ในการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืน 

เพื่อหารายไดห้รือโฆษณาร้านคา้หรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได ้ไม่ว่าจะไดแ้สดงหรือโฆษณาไวท่ี้วตัถุใดๆ 

ดว้ยอกัษร ภาพ หรือ เคร่ืองหมายท่ีเขียน แกะสลกั จารึก หรือทาํใหป้รากฏดว้ยวธีิอ่ืน 

8.ท่ีดิน  หมายถึง  พื้นท่ีดินและใหห้มายความรวมถึงพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีนํ้าดว้ย 

9.ผูรั้บประเมิน หมายถึง  ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษี 

10.ผูค้า้งยืน่แบบ หมายถึง ผูท่ี้ไม่ไดย้ืน่แบบภายในกาํหนดระยะเวลา 

11.ผูค้า้งชาํระ  หมายถึง  ผูท่ี้ไม่ไดช้าํระภาษีภายในกาํหนดระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที ่2   แผนผงัการจดัเก็บภาษี ขั้นตอนการปฏิบติังาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล 
      

 

 

ทีด่ินทีต้่องเสียภาษีบํารุงท้องที ่

 ไดแ้ก่ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิใน

ท่ีดินตอ้งเสียภาษีทอ้งท่ี  ไดแ้ก่พื้นท่ีหรือพื้นท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีนํ้ าดว้ย  โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไดรั้บการ

ยกเวน้ภาษีหรืออยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่น 
 

ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีบํารุงท้องที ่

 ผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดินในวนัท่ี  1  มกราคม ของทุกปี  มีหนา้ท่ีเสียภาษีสาํหรับปีนั้น 
 

การย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีบํารุงท้องที ่

 ใหเ้จา้ของท่ีดินมีหนา้ท่ีเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) ณ เทศบาลตาํบลหนองบวั 

ภายในเดือนมกราคมของปีแรก  ท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดิน 

 แบบแสดงรายการท่ียืน่ไวน้ั้นใชไ้ดทุ้กปี  ในรอบระยะเวลา  4  ปี 

 หลกัฐานทีต้่องนําไป 

 - สาํเนาโฉนดท่ีดิน  นส.3  หรือ  นส.3ก 

 - บตัรประจาํตวัประชาชน 

 - ใบเสร็จรับเงินปีท่ีแลว้ (ถา้มี) 

 - หนงัสือมอบอาํนาจ  กรณีท่ีใหผู้อ่ื้นมาทาํการแทน 

การคํานวณภาษี 

 คาํนวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการการตีราคาปานกลางท่ีดินกาํหนดข้ึนเพื่อใช้ในการ

จดัเก็บภาษีคูณกบัเน้ือท่ีอตัราภาษี 

  เน้ือท่ีดิน (ไร่)  =  เน้ือท่ีถือครอง  -  เน้ือท่ีเกณฑล์ดหยอ่น 

  ค่าภาษีต่อไร่    =   ตามบญัชีอตัราภาษี ฯ ทา้ย พรบ.ฯ 

การชําระภาษีบํารุงท้องที ่

 ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีนาํเงินมาชาํระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี 

 

เงินเพิม่ – บทกาํหนดโทษ 

 1.ผูใ้ดจงใจไม่มายืน่แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมช้ีแจงหรือไม่ยอมแจง้จาํนวนเน้ือท่ีดิน

ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจาํ ทั้งปรับ 

 2.ผูใ้ดโดยรู้แลว้จงใจแจง้ขอ้ความอนัเป็นเท็จ  หรือนาํพยานหลกัฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียง  หรือ

พยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบาํรุงทอ้งท่ีตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือทั้ง

จาํทั้งปรับ 

ภาษีบํารุงท้องที่ 



 

 3.ผูใ้ดไม่ชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ีภายในเวลาท่ีกาํหนดให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปี ของจาํนวนเงินท่ีตอ้งเสีย

ภาษีบาํรุงทอ้งท่ี เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน 

 ระยะเวลาการใหบ้ริการโดยประมาณ 10 นาทีต่อราย ไม่รวมเวลาขั้นตอนสอบ 

 

 

 

1.ข้ันตอนการเสียภาษีบํารุงท้องที ่(กรณชํีาระตามปกติ) 

 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผา่นมา 

 ข้ันตอนการให้บริการ 

- ตรวจสอบการเปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ในท่ีดิน 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.ข้ันตอนการเสียภาษีบํารุงท้องที ่(กรณกีารเปลี่ยนแปลงเจ้าของทีด่ิน) 

2.1 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

          -      ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผา่นมา             

           -       เอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 

          -        บตัรประจาํตวัประชาชน           

 2.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  -   ยืน่คาํร้อง 

  -   ตรวจสอบเอกสาร 

  -   ออกใบเสร็จรับเงิน 

 3.ข้ันตอนการเสียภาษีบํารุงท้องที่ (กรณมีีการประเมินใหม่) 

 3.1 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

  -    สาํเนาทะเบียนบา้น 

  -    สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

  -   สาํเนาเอกสารสิทธ์ิ 

  -   สาํเนาหนงัสือการเปล่ียนแปลงเจา้ของท่ีดิน 

4. การชําระเงิน 

1.ชาํระเป็นเงินสด ณ ท่ีทาํการ เทศบาลตาํบลหนองบวั  

2.โอนเงินผา่นธนาคารกรุงไทย สาขาถนนมะลิวลัย ์บญัชีเลขท่ี 424-1-32458-4 ช่ือบญัชี เทศบาลตาํบลหนองบวั 

    โทร.043 377624 

  

 

ขั้นตอนการเสียภาษบํีารุงท้องที ่



 

 

 

ผู้ย่ืนภาษย่ืีนแบบ ภ.บ.ท.5  ภายในเดือน มกราคม  ของปีแรกทีม่ีการตีราคาปานกลางทีด่ิน (ทุกรอบ 4 ปี) 
 

การชําระค่าภาษ ี ตั้งแต่วนัที ่ 2  มกราคม – 30  เมษายน  ของทุกปี   

 

 

ขั้นตอนการชําระภาษีบํารุงท้องที ่

เจ้าหน้าที่รับแบบแจ้ง

 

ผู้เสียภาษีได้รับแจ้ง 

การประเมินค่าภาษ ี

ชําระเงินภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

 

ไม่ชําระภายในกาํหนด 

จบ เสียเงินเพิม่ 

ร้อยละ  2  ต่อเดือน 

ย่ืนอุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานประเมิน 

ภายใน  30  วนั  นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

เสนออทุธรณ์ตามลาํดับ 

จนถึง ผวจ. 

ผลการอุทธรณ์ 

ของ ผวจ. 

ชําระเงิน 

จบ 

อุทธรณ์คําวินิจฉัยของ ผวจ. 

ต่อศาล  ภายใน  30  วัน 

นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งคําวินิจฉัย 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 

มสิีทธิอุทธรณ์ ผวจ. 



 

 
 

ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน     หมายถึงภาษีท่ีจดัเก็บจากโรงเรือน  หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนกบัท่ีดินท่ีใช้

ต่อเน่ืองกบัโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง 

 

ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน   คือ        ผูท่ี้เป็นเจา้ของทรัพยสิ์นโรงเรือน ส่ิงปลูกสร้าง เช่น ตึก 

อาคาร คอนโดมิเนียม หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนในเขตเทศบาล     ซ่ึงใชห้าผลประโยชน์เป็นสถานประกอบการ

พาณิชย ์ต่าง ๆ ใหเ้ช่า หรือใหผู้อ่ื้นอยูอ่าศยั อยูใ่นข่ายตอ้งเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินกบัเทศบาลตาํบลหนองบวั 

 

ทรัพย์สินทีต้่องเสียภาษีโรงเรือนทีด่ิน 

1. โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างใหเ้ช่า บา้น ตึกแถว โรงแรม เกสทเ์ฮา้ท ์คอร์ด  หอพกั ฯลฯ 

2. ท่ีทาํการคา้ขายและท่ีเก็บสินคา้ เช่น ร้านคา้ทัว่ไป โรงภาพยนต ์โกดงัเก็บสินคา้ 

3. ท่ีประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงเล่ือย โรงสี ฯลฯ 

4. ท่ีใหญ้าติ พ่อ แม่ หรือผูอ่ื้นอยูอ่าศยั 

กาํหนดย่ืนแบบเสียภาษี 

 เจา้ของทรัพยสิ์นมีหนา้ท่ีตอ้งยืน่แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี 

การคํานวณการประเมินค่ารายปีและอตัราภาษี 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดินคิดค่ารายปีของทรัพยสิ์นในอตัราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี เช่น บา้นใหเ้ช่าในอตัรา

ค่าเช่าเดือนละ 1,000 บาท คิดค่ารายปีได ้12,000 (1,000 × 12 เดือน) ค่าภาษีจะเท่ากบั 1,500 บาท 

หลกัฐานทีต้่องนําไป 

- สาํเนาโฉนดท่ีดิน หรือ สญัญาซ้ือขายโรงเรือน 

- บตัรประจาํตวัประชาชน หรือ สาํเนาทะเบียนบา้น 

- หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีมีผูอ่ื้นมายืน่แบบ ภ.ร.ด. แทน) 

- ทะเบียนการคา้ ทะเบียนพาณิชย ์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร ใบเสร็จ 

รับเงินปีท่ีผา่นมา ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตประกอบกิจการคา้ หนงัสือรับรองหา้งหุน้ส่วน/บริษทั หรืองบ

ดุล 

ค่าภาษ ี

1. ผูรั้บประเมินชาํระภาษีปีละคร้ังตามค่ารายปี 

2. อตัราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี ค่าภาษี = ค่ารายปี × 12.5% 

 

 

 

 

ภาษโีรงเรือนและทีด่ิน 



 

กาํหนดการชําระค่าภาษ ี

 เม่ือเจา้ของทรัพยสิ์น ไดรั้บแจง้รายการประเมิน (ภ.ร.ด.8 ) แลว้ตอ้งไปชาํระค่าภาษีภายใน 30 วนั นบัจาก

วนัถดัจากท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน มิฉะนั้นจะตอ้งเสียภาษีเพิ่ม ดงัน้ี 

1. ถา้ชาํระไม่เกิน 1 เดือน นบัแต่วนัท่ีพน้กาํหนดใหเ้พิ่มร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีคา้ง 

2. ถา้เกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน นบัแต่วนัท่ีพน้กาํหนดใหเ้พิ่มร้อยละ    5  ของค่าภาษีคา้ง 

3. ถา้เกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน นบัแต่วนัท่ีพน้กาํหนดใหเ้พิ่มร้อยละ 7.5  ของค่าภาษีคา้ง 

4. ถา้เกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน นบัแต่วนัท่ีพน้กาํหนดใหเ้พิ่มร้อยละ 10   ของค่าภาษีคา้ง 

ถ้าผ่อนชําระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ต้องมีวงเงินค่าภาษีจะขอผ่อนผนัตั้งแต่  9,000  บาท    ข้ึนไป  

ภายในกาํหนด 30 วนันบัแต่วนัถดัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด เท่าๆ กนั(งวดละ30  วนั) 

 ถา้ไม่ชาํระภาษีและเงินเพิ่มภายใน  4  เดือน  นายกเทศมนตรีมีอาํนาจออกคาํสั่งเป็นหนงัสือให้ยึด  อายดั  

หรือขายทอดตลาดทรัพยสิ์นผูซ่ึ้งคา้งชาํระภาษีเพื่อนาํเงินมาชาํระค่าภาษีเงินเพิ่มค่าธรรมเนียม  ค่าใชจ่้าย  โดยมิตอ้ง

ขอใหศ้าลสั่งหรืออกหมายยดึ 

 

 

 

 

 

1. ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (กรณปีกติ) 

 1.1 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

  - สาํเนาทะเบียนบา้น 

  - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

  - สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์

  - แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

  - หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อดว้ยตนเองได)้ 

 1.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  - ยืน่แบบประเมินภาษี 

  - ตรวจสอบเอกสารเพื่อประเมินภาษี 

  - ออกใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 

ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 



 

2. ข้ันตอนการเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (กรณแีจ้งใหม่) 

 2.1 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

  - สาํเนาทะเบียนบา้น 

  - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

  - สาํเนาทะเบียนพาณิชย ์

  - แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

  - หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อดว้ยตนเองได)้ 

  - สาํเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 

 2.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  - ยืน่แบบประเมินภาษี 

  - ตรวจสอบเอกสาร 

  - ออกใบรับพร้อมแจง้นดัตรวจสอบ 

  - ตรวจสอบโรงเรือนและท่ีดิน 

  - ออกใบแจง้รายการประเมิน 

  - ออกใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ผู้เสียภาษย่ืีนแบบ ภายในวนัที ่ 2  มกราคม – 28  กมุภาพนัธ์  ของทุกปี 

 

 

ผลการอุทธรณ์ 

ของ ผวจ. 

ต้องชําระเงนิตาม 

ใบแจ้งประเมนิก่อน 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบแบบประเมนิค่าภาษ ี

แจ้งการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) 

 

ผู้เสียภาษีรับแจ้งการ 

 ประเมนิ (ภ.ร.ด.8) 

 
ย่ืนอุทธรณ์ภายใน 15 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

ชําระเงินภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัถัดจากวนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

ชําระเงินเกนิ 30 วัน 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิม่ 

ผลการอุทธรณ์ 

ของ ผวจ. 

ชําระเงินตามใบแจ้ง 
ชําระเงินตามใบแจ้ง 

ย่ืนฟ้องคดีภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับคําช้ีขาด 
จบ 

ไม่พอใจ พอใจ 

ไม่เกนิ 30 วนั เกนิ 30 วนั 

ไม่พอใจ พอใจ 

 

ขั้นตอนการชําระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 

เดือนที ่  1   ปรับ   2.5% 

เดือนที ่  2   ปรับ   5% 

เดือนที ่  3   ปรับ   7.5% 

เดือนที ่  4   ปรับ   10%   



 

 

 
 

 

 

 ภาษีป้าย   หมายถึง   ภาษีท่ีจดัเก็บจากป้ายแสดงช่ือ   ยีห่้อ    หรือเคร่ืองหมายทีใชใ้นการประกอบการคา้ 

หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได ้หรือโฆษณาการคา้ หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายไดไ้ม่วา่จะแสดงหรือโฆษณาไว้

ท่ีวตัถุใด ๆ ดว้ยอกัษรภาพหรือเคร่ืองหมายท่ีเขียนแกะสลกั จารึกหรือทาํใหป้รากฏดว้ยวธีิอ่ืน 
  

 ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้าย   คือ     เจา้ของป้าย    หรือผูค้รอบครองป้ายในกรณีไม่มีผูอ่ื้นยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย   หรือเม่ือพนกังานเจา้หนา้ท่ีไม่อาจหาตวัเจา้ของป้ายนั้นได ้   ใหถื้อวา่ผูค้รอบครองป้ายนั้นเป็นผูมี้หนา้ท่ี

เสียภาษีป้ายนั้นได ้ ใหถื้อวา่ผูค้รอบครองป้ายนั้นเป็นผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย    ถา้ไม่อาจหาตวัผูค้รอบครองป้ายนั้น

ได ้ใหถื้อวา่เจา้ของหรือ  ผูค้รอบครองอาคาร หรือท่ีดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยูเ่ป็นผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีป้าย

ตามลาํดบั 
 

อตัราภาษีป้าย 

1. ป้ายท่ีมีอกัษรไทยลว้น คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 3 บาท 

2. ป้ายท่ีมีอกัษรไทยปนกบัอกัษรต่างประเทศหรือปนกบัภาพ และหรือเคร่ืองหมาย คิดภาษี 500 ตร.ซม. ต่อ 

20 บาท 

3. (ก)   ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทย ไม่วา่จะมีภาพและหรือเคร่ืองหมายใด ๆ  

 (ข)   ป้ายท่ีมีอกัษรไทยทั้งหมด     หรือบางส่วนอยูใ่ตแ้ละหรืออยูต่ ํ่ากวา่อกัษรต่างประเทศ     คิดภาษี  

 500 ตร.ซม. ต่อ 40 บาท 

ป้ายเม่ือคํานวณพืน้ทีจํ่านวนเงินภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 ให้เสียภาษีป้ายละ  200  บาท 
 

เอกสารหลักฐานทีนํ่ามาใช้ในการติดต่อ 

 1.   สาํเนาทะเบียนบา้น   บตัรประจาํตวัประชาชน 

 2.   สาํเนาหนงัสือรับรองสาํนกัทะเบียนหุน้ส่วนบริษทั 

 3.   รายละเอียดเก่ียวกบัป้าย ทั้งลกัษณะขอ้ความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตวัของป้าย (ถา้มี) 

 4.   สถานท่ีติดตั้งหรือแสดงป้าย 

 5.  หนงัสือมอบอาํนาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอาํนาจ) 

กาํหนดเวลาย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 

 -   เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

 -   ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลงัเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม   หรือ

เปล่ียนแปลงแกไ้ขป้ายอนัเป็นเหตุใหต้อ้งเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ใหเ้จา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 

15 วนั นบัแต่วนัติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนบัแต่วนัเปล่ียนแปลงแกไ้ขแลว้แต่กรณี 

 

ภาษป้ีาย 



 

การชําระภาษ ี

-   ใหเ้จา้ของป้ายชาํระภาษีป้ายภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้การประเมิน 

 -   ป้ายท่ีเร่ิมติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกใหเ้สียภาษีป้าย ตั้งแต่วนัท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทา้ยของปี (คิดภาษี

ป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3  เดือน) 

  งวด 1  มกราคม  –  มีนาคม       =  100 % 

   งวด 2  เมษายน  –   มิถุนายน =   75 %  

  งวด 3  กรกฎาคม –  กนัยายน  =   50 % 

  งวด 4  ตุลาคม –   ธนัวาคม  =   25 % 

เงินเพิม่ 

-   ไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกาํหนด ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

 -   ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกตอ้ง ทาํใหจ้าํนวนเงินท่ีจะตอ้งเสียภาษีป้ายลดนอ้ยลงใหเ้สียเงินเพิ่ม

ร้อยละ 10  ของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม 

 -   ไม่ชาํระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกาํหนด  ใหเ้สียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 

บทกาํหนดโทษ 

 1. ผูใ้ดจงใจไม่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย  ตอ้งระวางโทษปรับตั้งแต่  5,000  บาท ถึง 50,000  บาท 

 2. ผูใ้ดโดยรู้หรือจงใจแจง้ความเทจ็  ใหถ้อ้ยคาํเทจ็  หรือพยายามหลีกเล่ียงภาษีป้ายตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่

เกิน  1  ปี  หรือปรับตั้งแต่  5,000  บาท ถึง  50,000  บาท  หรือทั้งจาํ  ทั้งปรับ 

 3. ผูใ้ดไม่แจง้รับโอนป้าย  หรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว ้ ณ  ท่ีเปิดเผยในสถานท่ีประกอบกิจการ  

ตอ้งระวางโทษปรับตั้งแต่  1,000  บาท ถึง 10,000  บาท 
 

  

 

 

 

1. ข้ันตอนการเสียภาษีป้าย  ป้ายเดิม (กรณปีกติ) 

 1.1 เอกสารทีต้่องใช้ในการติดต่อ 

  - ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผา่นมา 

  - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

  - ทะเบียนพาณิชย ์ หรือหนงัสือรับรองการจดทะเบียน 

  - แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

  - หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อดว้ยตนเอง) 

  

 

 

ข้ันตอนการเสียภาษีป้าย 



 

1.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  - ยืน่แบบประเมินภาษี 

  - ตรวจสอบเอกสารเพื่อประเมินภาษี 

  - ออกใบเสร็จรับเงิน 

 2. ข้ันตอนการเสียภาษีป้าย  ป้ายเดิม (กรณเีอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 

      2.1 เอกสารทีต้่องใช้การติดต่อ 

  - 

 2.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  - ยืน่แบบประเมินภาษี 

  -ตรวจสอบ 

  -ขอเอกสารหลกัฐานเพิ่มเติม ออกสาํรวจตรวจสอบป้าย 

  -คาํนวณค่าภาษี  แจง้ใหผู้ย้ืน่เสียภาษีทราบ 

  -ออกใบเสร็จรับเงิน 

 2.3 ระยะเวลาดําเนินการ 

  - โดยประมาณ 1 วนัทาํการ 

3.ข้ันตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่ 

 3.1 เอกสารทีต้่องใช้การติดต่อ 

  - สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

  -สาํเนาทะเบียนบา้น  

- ทะเบียนพาณิชย ์ หรือหนงัสือรับรองการจดทะเบียน 

  - แผนท่ีตั้งพอสังเขป 

  - หนงัสือมอบอาํนาจ (กรณไีม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

 3.2 ข้ันตอนการให้บริการ 

  - ยืน่แบบประเมินภาษี 

  - ตรวจสอบ 

  - ขอเอกสารหลกัฐานเพิ่มเติม ออกสาํรวจตรวจสอบป้าย 

  - คาํนวณค่าภาษี  แจง้ใหผู้ย้ืน่เสียภาษีทราบ 

  - ออกใบเสร็จรับเงิน 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ผู้เสียภาษีย่ืนแบบ ภายในวันที่  2  มกราคม – 31  มีนาคม  ของทุกปี 

 

ขั้นตอนการชําระภาษีป้าย 

เจา้หนา้ท่ีรับแบบและ

ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.1) 

 

 

แจ้งการประเมนิค่าภาษ ี

(ภ.ป.3) 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

 การประเมิน (ภ.ป.3) 

ชําระเงินภายใน 15 วนั 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

ชําระเงินเกนิ 15 วัน 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิม่ 

ร้อยละ 2  ต่อเดือน 

ย่ืนอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 

ภายใน  30  วนั 

นับแต่วนัทีไ่ด้รับแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ 

ของ ผวจ. 

ชําระเงิน 

จบ 

ให้ย่ืนฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามคําส่ังศาล 

จบ 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลงั  บริการประชาชน 

รับชําระภาษ ี วนัจันทร์ – วนัศุกร์เวลา  08.30 – 16.30 น. 

และบริการช่วงพกัเทีย่ง  เวลา  12.00 – 13.00 น. 

โทร. 0-4337-7624 

โทรสาร  0-4337-7624 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


