
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานงานจัดเก็บรายได้ 
 

 
 

 

กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแหน  

อําเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 



 

ค ำน ำ 
ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ สภาต าบล

และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ซึ่งก าหนดให้ท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบในการด าเนินการ
จัดเก็บรายได้ในส่วนที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีป้าย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และค่าธรรมเนี ยม 
ใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้นั้นจะต้องอาศัยการจัดท าแผนการพัฒนา 
ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ โดยให้ครอบคลุมถึงกระบวนการด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอนและเป็นระบบ เพ่ือให้
การจัดเก็บรายได้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเป็นไป ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ และ ที่ส าคัญ
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องต่างๆ เป็นต้น 

ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2566 ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแหน เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ทันตามห้วงระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด กองคลัง  (งานจัดเก็บ
รายได้) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ขึ้นเพ่ือใช้ใน
การบริหารงานด้านการจัดเก็บรายได้ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายของทางราชการและ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พระราชบัญญัติ ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 พร้อมทั้งน าไปสู่การ
ปฏิบัติงานอย่างมีระบบ เป็นขั้นตอนและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแหน อําเภอกุดชมุ จังหวัดอุบลราชธานี 

********************************* 
1.หลักกำรและเหตุผล 

ตามที่กระทรวงมหาดไทยมีแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 และหนังสือที่ 
มท 0808.3/ว 4522 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารงาน ด้านการจัดเก็บรายได้
ให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายของทางราชการและเป็นไปตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูก สร้าง พ.ศ. 2562 และพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 พร้อมทั้งน าไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
เป็นขั้นตอน และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ และ คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน       
มีนโยบายในการ ด าเนินการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึง  และ เป็นธรรมโดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นใน ปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บภาษีโดยมิให้เกิดผลกระทบในการช าระภาษีของ
ประชาชนในเขตพ้ืนรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ ตามเป้าหมาย
และ เป็นไปตามกฎหมายและหนังสือสั่งการต่าง ๆ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ขึ้น 

2.วัตถุประสงค ์
  2 .1  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ของ อปท. ให้มีความ ถูกต้อง และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากขึ้น 

 2.2 เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน บรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็น ธรรมแก่ประชาชน ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณไปพัฒนาต าบลหนองแหนได้มากข้ึน 

2.3 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
   2.4 เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้กับองค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองแหน 
2.5 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้จากภาษีสอดคล้องกับแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่

ดี 

3. เป้ำหมำย 
  3.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนเพ่ิมขึ้น 
  3.2 ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้และพึงพอใจในการให้บริการช าระภาษีมากยิ่งข้ึน 
  3.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรมแก่ผู้เสียภาษี       
ทุกราย 

4.วิธีกำรด ำเนินกำร 
4.1ขั้นเตรียมการ 

- ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีจากงบประมาณ 2565 
- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าค าสั่ง จัดท าประกาศ และออกหนังสือ

แจ้ง เวียนให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้มายื่นแบบภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 



 

  4.2 ขั้นด าเนินการ 
- จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
- แจ้งให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
- จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ 
- จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ ระยะเวลาการยื่นแบบและช าระภาษี 
- ออกพ้ืนที่ส ารวจภาษี 
- ออกให้บริการรับช าระภาษีนอกสถานที่และรับช าระภาษีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน 

4.3 ขั้นหลังด าเนินการแล้วเสร็จ 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้    

5.ระยะเวลำด ำเนินกำร 
  ตั้งแต่เดือน ตุลาคม 2565 – กันยายน 2566 

6.ผู้รับผิดชอบแผนกำรจัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง (งานจัดเก็บรายได้) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 

7.งบประมำณ 

ใช้จ่ายจากข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
2566 

8.ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

  8.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนสามารถจัดเก็บได้ครบถ้วน 
  8.2 ท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหนมีรายได้เพ่ิมขึ้น สามารถน าไปจัดสรรงบประมาณ        
เพ่ือพัฒนาต าบลหนองแหน 

8.3 ท าให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจ และให้ความร่วมมือในการช าระภาษีมากยิ่งขึ้น 
8.4 ท าให้การปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้จากภาษีสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
8.5การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรมแก่ผู้เสียภาษีทุกราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
แผนปฏิบัติงำนกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

แยกปฏิบัติตำมห้วงระยะเวลำ 
กันยายน  - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี จากปีงบประมาณ 2565 
ตุลาคม  - ประชาสัมพันธ์เรื่องข้ันตอนและการเสียภาษี 
  - ส ารวจและเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
  - แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ 
  - ประกาศส ารวจรายการทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้าง 
  - จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พฤศจิกายน – ธันวาคม - ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 - แจ้งประกาศรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) รายบุคคล 
 - ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและคัดค้านเพ่ือแก้ไข 
ธันวาคม - โหลดข้อมูลจากกรมธนารักษ์ท่ีจัดส่งให้ อปท.รอบใหม่ ตามหนังสือสั่งการด่วน 
    ที่สุด ที่ มท.0808.3/2675 ลว 3 กย 63 
มกราคม-กุมภาพันธ์ - จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2566 
  - ประกาศบัญชีราคาประเมินท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2566 
  - แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2566 
มีนาคม - เมษายน  - รับช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พฤษภาคม – กันยายน - รับช าระภาษี 

- รับช าระภาษีก่อนออกหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 10% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อ 
                           เดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

- รับช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 20% และเงิน  
   เพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
- รับช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 40% และเงินเพ่ิม 
   ร้อยละ 1 ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน พฤษภาคม  
- ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี ให้มีการส่งจดหมายติดตามทวงถามการช าระภาษี 

พฤษภาคม- มิถุนายน - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 
- ออกตรวจสอบข้อมูล/ออกพบผู้ช าระภาษี 
- ออกหนังสือแจ้งเตือน ด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดบัญชีทรัพย์สิน  
ตาม มาตรา 62 เมื่อพ้น 90 วันนับแต่ผู้รับการแจ้งประเมินได้รับเอกสารการ  
แจ้ง เตือนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มิถุนายน  - รายงานผู้ค้างช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ส านักงานที่ดินทราบ (ก่อน)  
  มกราคม  2566    
- รายงานผลการจัดเก็บภาษีรวมถึงปัญหาในการจัดเก็บให้แก่คณะกรรมการประจ า 
  จังหวัดทราบ 



 

แยกปฏิบัติตำมขั้นตอนของกิจกรรม  
ก. ขั้นเตรียมกำร 

- ประชาสัมพันธ์เรื่องขั้นตอนและการเสียภาษี    กันยายน 
- ส ารวจและเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ     ตุลาคม 

 - ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 - แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ 
 - ประกาศส ารวจรายการทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้าง 
 - จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

- ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)   พฤศจิกายน - ธันวาคม 
 - แจ้งประกาศรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) รายบุคคล 
 - ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและคัดค้านเพ่ือแก้ไข 

- โหลดข้อมูลจากกรมธนารักษ์ท่ีจัดส่งให้ อปท.รอบใหม่   ธันวาคม  
    ตามหนังสือสั่งการด่วน ที่สุด ที่ มท.0808.3/2675 ลว 3 กย 63 

- จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2565  มกราคม-กุมภาพันธ์ 
 - ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2565 
 - แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2565 

ข. ขั้นด ำเนินกำรจัดเก็บ 
- รับช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  มีนาคม-เมษายน 
- รับช าระภาษี ค่าปรับ เงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด    พฤษภาคม-กันยายน 

กรณีปกติ 
- รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา  มีนาคม - เมษายน 

กรณีพิเศษ 
 ช าระเกินเวลาที่ก าหนด 
 - รับช าระภาษีก่อนออกหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 10% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนเศษของเดือน        
นับเป็น 1 เดือน 
 - รับช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 20% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน
เศษ ของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
 - รับช าระภาษีเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 40% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 
ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษี 
1. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่   มกราคม- มีนาคม 
2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่   มกราคม-มิถุนายน 
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ     มกราคม-กรกฎาคม 
4. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม     มีนาคม-กันยายน 
5. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล) 



 

ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรัดกำรจัดเก็บ 1.ไม่มำติดต่อช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ภำยในก ำหนดเวลำ 
  - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  - ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 
  - ออกตรวจสอบข้อมูล/ออกพบผู้ช าระภาษี 
  - ออกหนังสือแจ้งเตือน ด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินตาม มาตรา 62 เมื่อพ้น 90 วัน 
นับแต่ผู้รับการแจ้งประเมินได้รับเอกสารการ แจ้งเตือนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

แยกปฏิบัติตำมเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  
เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้/เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ 

1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน้า 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
5. รับช าระค่าภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
6. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ด.ส.3 และเอกสารประกอบ 
2. แจ้งผลการประเมิน ภ.ด.ส.6,7 หรือ 8 ถ้ามี 
3. รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ด.ส.9 , 10 
4. ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
5. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
6. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
2. ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
3. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน 
4. ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
5. ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
6. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

คณะผู้บริหำรอบต. 
1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มาช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างภายในก าหนด 
4. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 



 

นิติกร
1. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
2. ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

 สำระส ำคัญและค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
  “ที่ดิน” หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย (แม่น้ําและทะเล
ไม่ถือ เป็นที่ดินตามพระราชบัญญัตินี้)ท่ีดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ 
  (๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจองที่ตราว่าได้ท า
ประโยชน์  

(๒) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของบุคคลธรรมดา
หรือ นิติบุคคล 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) และท่ีดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือท าประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 

  “สิ่งปลูกสร้ำง” หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัย
หรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวม       
ถึงห้องชุดตาม กฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัย
ได้หรือที่มีไว้เพ่ือ หาผลประโยชน์ด้วยนิยามค าว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีเจตนารมณ์ที่ต่างออกไปจาก
นิยามของค าว่า “โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 
ดังนั้นการพิจารณาว่าอะไรเป็นสิ่งปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด
กรณีสิ่งปลูก สร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือเป็นสิ่งปลู กสร้าง         
ตามพระราชบัญญัติ ฉบับนี้ 
  ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภำษี 
  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดรายละเอียดของทรัพย์สินที่ได้รับการ
ยกเว้น ไม่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างไว้ในมาตรา 8 ดังนี้ 
  1. ทรัพย์สินของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ หรือ ในกิจการ 
สาธารณะที่มิได้ใช้หาผลประโยชน์ 
  2. ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการองค์การสหประชาชาติ 
  3. ทรัพย์สินที่เป็นที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศ 
  4. ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย 
  5. ทรัพย์สินที่เป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใดที่ใช้เฉพาะเพ่ือการประกอบศาสนกิจหรือกิจการ
สาธารณะ 
  6. ทรัพย์สินที่ใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะที่มิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  7. ทรัพย์สินที่เป็นของมูลนิธิหรือองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง   
ประกาศก าหนด 
  8. ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนที่ได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ตาม
หลักเกณฑ์  และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด 
  9. ทรัพย์ส่วนกลางที่มีไว้เพ่ือใช้หรือเพ่ือประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของร่วมตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด 
  10.ที่ดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน 
  11. ที่ดินอันเป็นพื้นที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  12. ทรัพย์สินอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 



 

ฐำนภำษี 
  มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการค านวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นไปตามราคา 
ประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมาย  
ที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ 

  ผู้มีหน้ำที่ต้องเสียภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
1. บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
2. ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ 
3. ผู้มีหน้าทีช่ าระภาษีแทน ได้แก่ 

(1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
(2) ผู้จัดการทรัพย์สิน  กรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่ 

ด้วยสาบสูญ 
(3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์คนไร้ 

ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือ มอบอ านาจ 

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

  กำรช ำระภำษี 
   ผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ด.ส.6,7) ให้ช าระเงินภายใน 30 วัน นับแต่วันถัด
จาก วันที่ได้รับใบแจ้งการประเมิน โดยสามารถช าระภาษีได้ ณ กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแหน อ าเภอกุดชุม จังหวัดอุบลราชธานี หรือช าระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินของธนาคาร หรือเช็คที่ธนาคาร
รับรอง ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือโดยการช าระผ่านทางธนาคารก็ได้ 
  กำรขอผ่อนช ำระภำษี 
   ผู้มีสิทธิขอผ่อนช าระภาษีได้ 3 งวด โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้ 
   1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี จะขอผ่อนช าระค่าภาษีได้ โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนช าระนั้น จะต้องมี 
จ านวนเงินค่าภาษีตั้งแต่ เก้าพันบาทขึ้นไป 
   2. ได้ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือนเมษายนของปีนั้น 
   3. ได้แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเก็บภาษี ภายใน 30 วันนับแต่
วันถัด จากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  เงินค่ำปรับและเงินเพิ่มกรณีช ำระล่ำช้ำ 
   เงินค่าภาษีปรับและเงินเพ่ิมกรณีช าระค่าภาษีล่าช้ากว่าก าหนดตามอัตราต่อไปนี้ 

1. กรณีช าระเกินก าหนดแต่ก่อนจดหมายแจ้งเตือนออก คิดเงินค่าปรับร้อยละ 10% และคิดเงิน
เพ่ิมร้อยละ 1% ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

2. กรณีได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 20% 
และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

3. กรณีได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระช าระภาษีแต่ล่วงเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้ง 
เตือน คิดค่าปรับ 40% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1  ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
 
 



 

  กำรอุทธรณ์ภำษี 
   เมื่อผู้มีหน้าที่เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
โดย เห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไปหรือประเมินไม่ถูกต้อง ก็มีสิทธิยื่นค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ต่อคณะกรรมการ 
พิจารณาการประเมินใหม่ โดยกรอกในแบบพิมพ์ (ภ.ด.ส.9,10) และยืน่แบบดังกล่าว ณ กองคลัง (งานจัดเก็บรายได้) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแหน ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นก าหนดดังกล่าวแล้ว
ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธิน าคดีสู่ศาล เว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่ง
อ้าง ว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น เมื่อคณะกรรมการพิจารณาการประเมินใหม่ พิจารณาเป็นประการใดจะแจ้งค าชี้ขาดไป
ยังผู้ยื่น ค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษร หากผู้รับประเมินยังไม่เห็นด้วยหรือไม่พอใจในค าชี้ขาดดังกล่าว ย่อมมีสิทธิน าคดี
สู่ศาลเพื่อ แสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง และขอให้ศาลเพิกถอนการประเมินนั้นเสีย แต่ต้องท าภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบค าชี้ขาด การอุทธรณ์ไม่ถือเป็นการทุเลาการบังคับภาษี และระยะเวลาใน
การ ช าระภาษียังคงอยู่ 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน ถ้าเกินก าหนดต้องคิดเงินเพ่ิม ซึ่งผู้รับประเมินต้องช าระ
ภาษี ก่อนฟ้องทุกกรณี กรณีรัฐวิสาหกิจไม่พอใจค าชี้ขาดเนื่องจากจ านวนเงินสูงเกินสมควรให้รัฐวิสาหกิจน าเรื่องเสนอ 
ครม. มติ ครม.ถือเป็นที่สุด 
  บทก ำหนดลงโทษ 

1. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส ารวจตามมาตรา 28 หรือมาตรา 29 หรือของผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือจาหน้าที่ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายตามมาตรา 63 (3) หรือ (4) ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกินหกเดือน 
หรือปรับ ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

2. ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามหนังสือเรียกของผู้บริหารท้องถิ่น ตามมาตรา 29 หรือ ของพนักงานประเมินตาม
มาตรา 45 หรือหนังสือเรียกหรือค าสั่งของผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายตามมาตรา 
63 (1) หรือ (2) ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท 

3. ผู้ใดไม่แจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามที่ก าหนดไว้ในมาตรา 33       
ต้องระวาง โทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 

4. ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงการเสียภาษี          
ต้องระวาง โทษจ าคุกไม่เกินสองปี หรือปรับไม่เกินสี่หมื่นบาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

 



1คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ ค่าปรับ/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการให้เช่า ประเมินจากค่าเช่าในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
   1.2 กรณีค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้เนื่องจากเจ้าของประกอบกิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปี 
ที่ผ่านมา หรือเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ท าเล ที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่
ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตท้องถิ่นเดียวกัน 
   1.3 กรณีไม่สามารถเทียบเคียงได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สินมาประกอบการประเมินได้ 
2. ค่าปรับ : กรณียื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) เกินก าหนดเดือน ก.พ. ต้องเสียค่าปรับไม่เกิน 200 บาท (เป็นอ านาจพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งแบบประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องเสียเงินเพิ่ม ดังน้ี  
   3.1 ไม่เกิน 1 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.2 ไม่เกิน 2 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.3 ไม่เกิน 3 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 7.5 ของภาษีค้างช าระ  
   3.4 ไม่เกิน 4 เดือน เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของภาษีค้างช าระ 
   3.5 เกิน 4 เดือนขึ้นไป อปท. มีอ านาจสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินโดยไม่ต้องขอให้ศาลออกค าสั่งบังคับคดี  

ภายใน ก.พ. 

เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น เพื่อ

พิจารณาค าร้อง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าร้อง  
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่  

ขั้นเตรียมการ
เตรียมแบบพิมพ ์
เอกสารตา่งๆ 

แจ้ง หนังสือ      
ค าวินิจฉัย ชี้ขาด 

(ภ.ร.ด. 11) 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์   

ให้ทราบล่วงหน้า 

แจ้งใบประเมิน (ภ.ร.ด.8)  
ช าระภายใน 30 วัน 

ไม่พอใจการประเมิน    
ยื่นค าร้องอุทธรณ์

(ภ.ร.ด.9) ภายใน 15 วัน 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีไม่ช าระ 

รับแบบ ภ.ร.ด. 2 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

บันทึกรายการประเมิน    
ค่ารายปี ค่าภาษี เสนอ

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนาม 

ช าระเงิน                
รับใบเสร็จ         
(ภ.ร.ด.12) 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งที่ 1 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งที่ 2 

แจ้งหนังสือ
เตือนครั้งท่ี 3 

รวบรวม
เอกสาร

น าเสนองาน
เร่งรัดฯ เพื่อ
ด าเนินการ
ตามขั้นตอน

ต่อไป           
(ส่งงานนิติ

การ) ช าระเงินพร้อมเงินเพิ่ม รับใบเสร็จ (ภ.ร.ด.12) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในเดือน ก.พ. หากเกินก าหนดต้องเสียค่าปรับ  
2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนดเกนิ 4 เดือน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 



2 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินค่ารายปีของทรัพย์สิน ประกาศ ณ วันท่ี 30 มีนาคม 2535 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0307/ว 2393 ลงวันที่ 10 กันยายน 2536 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ              
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.3/ว 2417 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการจัดเก็บ      
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

4. ตัวอย่างแนวค าพิพากษา 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าช้ีขาดเป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และข้อสนับสนุน
ในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย : ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 
   4.2 การประเมินโรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบ โดยลดค่ารายปีลงเหลือ 1 ใน 3 ตามมาตรา 13 จะต้องลดจากค่ารายปีของทรัพย์สิน            
ของส่วนควบรวมกัน มิใช่เฉพาะค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นเท่านั้น : ฎ.5621/2536 
   4.3 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยังไม่ยื่นแบบพิมพ์ สามารถประเมินย้อนหลังได้ 10 ปี แต่กรณีที่ผู้รับประเมิน        
ยื่นแบบพิมพ์แล้วสามารถประเมินย้อนหลังได้ 5 ปี นับแต่วันสุดท้ายของเดือน ก.พ. ของปีภาษีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์ : ฎ.1901/2548 
   4.4 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาโดยไม่ชักช้า : ฎ.1550/2482  

      
  ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่     
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
  เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
  เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 
 
1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
    กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ชั้น 4 
    เบอร์โทรส านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
    เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต์ www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
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อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ 30,000 บาท ให้เสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก เสียภาษี 70 บาท 
         ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ต่อ 25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
         1.3.1  ไม่ได้ท าด้วยตนเอง เช่น ให้เช่า เสียกึ่งอัตรา 
         1.3.2  ท าด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
   1.4 กรณีท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
2. เงินเพิ่ม 
   2.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือน ม.ค. หรือภายในเวลาที่ก าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่ไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีที่ประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หรือภายในเวลาที่ก าหนดเสียเงินเพิ่มร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.บ.ท.5)    
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ภายใน ม.ค.  

ไม่พอใจการประเมนิ ยื่นค าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 12) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 
ช าระภายใน เม.ย. 

บันทึกประเมิน
รายการค่าภาษี เสนอ 
พนง.ประเมิน ลงนาม 

ช าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีไม่
ช าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
เอกสารน าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผวจ. 
เพื่อพิจารณา 

แจ้งหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณ์ (ภ.บ.ท. 13) 

ช าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
 
 1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน ม.ค. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 2. ผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีภายในเดือน เม.ย. หากเกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
 3. กรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
       

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่นอกเขตเทศบาล (ฉบับท่ี 4 ) พ.ศ. 2516 
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ที่ มท 0310.3/ว 1132 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2555 เรื่อง การบริหารจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0310.3/ว 4670 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดเก็บ       
ภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0409/ว 315 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2534 เรื่อง การส ารวจเนื้อที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
7. หนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0311.3/ว 403 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2545 เรื่อง แนวทางการด าเนินการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่        
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ 

ผู้จัดท า   นายชรินทร์ สัจจามั่น      ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง  นางวิภา ธูสรานนท์        ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด      ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
     เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ  ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
      กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
2. เว็บไซต ์www.dla.go.th “สายตรง สถ.” ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
    4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
    4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่เจ้าของที่ดินไม่ได้ยื่นแบบพิมพ์จะต้องกระท าภายใน 10 ปี 
    4.3 ที่ดินที่จะต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) เพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต้องเป็นที่ดินที่มีเอกสารสิทธิ์ และไม่เป็นที่ดิน              
ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ หรือที่ดินท่ีทางราชการสงวนไว้เป็นท่ีเลี้ยงสัตว์ หรือที่ดินสาธารณะประโยชน์ที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน  
       

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  
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กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

อัตราภาษี/ เงินเพิ่ม 

การช าระภาษีป้าย 

อปท.  ผู้ก ากับดูแล  ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนคิดอัตรา 3 บาทต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอื่น คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
   1.3 ป้ายดังต่อไปนี้ คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
       1.3.1 ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
       1.3.2 ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมด อยู่ใต้หรือต่่ากว่าอักษรต่างประเทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเดือน มี.ค. หรือภายในเวลาที่ก่าหนด เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษ ี
   2.2 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท่าให้ค่าภาษีน้อยลง ต้องเสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
   2.3 ไม่ช่าระภาษีภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษี  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
 

ขั้นเตรียมการ  
เตรียมแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ 

แจ้งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์           

ให้ทราบล่วงหน้า 

รับแบบ (ภ.ป.1)    
จนท. ตรวจสอบ

ความถูกต้อง  

ภายใน มี.ค.  

ไม่พอใจการประเมนิ ยื่นค่าร้อง
อุทธรณ์ (ภ.ป.4) ภายใน 30 วัน  

แจ้งใบประเมิน        
(ภ.ป..3) ช่าระภายใน 

15 วัน 

บันทึกรายการป้าย
ประเมินค่าภาษี เสนอ 
พนง.เจ้าหน้าที่ ลงนาม 

ช่าระเงินรับใบเสร็จ 
(ภ.ป.7) 

กรณี  
ไม่ช่าระ 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 3 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 2 

แจ้งเตือน
หนังสือคร้ังที่ 1 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่ รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

รวบรวม
เอกสารน่าเสนอ       

งานเร่งรัดฯ 
เพื่อด่าเนินการ
ตามข้ันตอน

ต่อไป 
(ส่งงานนิติการ) 

เสนอ ผู้บริหารท้องถิ่น            
เพื่อพิจารณา ภายใน 60 วัน 

แจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
(ภ.ป.5) 

ช่าระเงินพร้อมเงินเพิม่     
รับใบเสร็จ (ภ.ป.7) 

ขั้นตอนเกี่ยวข้องกับประชาชน ขั้นตอนการปฏิบัติของเจา้หน้าที่ 

 
1. ผู้เสียภาษีต้องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในเดือน มี.ค. หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
2. ผู้เสียภาษีต้องช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน หากเกินก่าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม  
3. กรณีไม่ช่าระภาษีภายในก่าหนด 15 วัน อปท. มีอ่านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
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ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 (พ.ศ. 2535) เรื่อง อัตราภาษีป้าย  
3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 8 (พ.ศ. 2542) เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        
การจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4. ตัวอย่างปัญหาที่เกิด 
   4.1 หนังสือแจ้งการประเมินและแจ้งค่าวินิจฉัยอุทธรณ์เป็นค่าสั่งทางปกครองที่ต้องให้ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่อ้างอิง ข้อพิจารณา และ
ข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ รวมถึงสิทธิของผู้เสียภาษีไว้ด้วย ตามแนวค่าพิพากษา : ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 
   4.2 การแจ้งการประเมินย้อนหลังในกรณีที่ผู้รับประเมินยื่นแบบพิมพ์แล้วจะต้องกระท่าภายใน 5 ปี  
   4.3 การพิจารณาอุทธรณ์ควรพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
   4.4 การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับป้ายภายในอาคารจะต้องพิจารณาพื้นที่ในการติดตั้งป้าย (โดยมีพื้นท่ีไม่เกิน 3 ตร.ม.) 
   4.5 การยกเว้นภาษีป้ายต้องพิจารณาควบคู่กับกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย เช่น การยกเว้นภาษีป้ายส่าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

     ส่วนนโยบายการคลงัและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิน่          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
    เบอร์โทรส่านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
     เบอร์โทรผู้รบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430   

ช่องทางการให้บริการ 
 1. ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น          
     กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อาคาร 4 ช้ัน 4 
      เบอร์โทรส่านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1429-1431 
      เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต่อ 1430  
 2. เว็บไซต ์www.dla.go.th. “สายตรง สถ..” ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
 3. ศูนย์ด่ารงธรรมท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

รายละเอียดเพิ่มเติม 

ทางเว็บไซต์ สถ. www.dla.go.th หมวด “หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “ส่านักบริหารการคลังท้องถิ่น” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบค้นรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่  

ผู้จัดท า  นายชรินทร์ สัจจามั่น    ผู้อ านวยการส่วนโยบายการคลังและพัฒนารายได้  
ผู้รับรอง นางวิภา ธูสรานนท์      ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
สังกัด     ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น  


