
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏบิัติงานฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

กองคลัง  เทศบาลต าบลเขาย้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

การบริหารการจัดเก็บรายได้เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
เทศบาลต าบลเขาย้อย จึงได้พิจารณาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามกระบวนการเทศบาลต าบลเขาย้อย ให้เกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย 
และประสิทธิภาพการท างานของเทศบาลต าบลเขาย้อย 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารการจัดเก็บรายได้ มีสาระส าคัญของความเป็นมา 
และความส าคัญในการจัดท าคู่มือ วัตถุประสงค์ ขอบเขต กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ค าจ ากัดความ แสดงผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และระบบติดตาม 
ประเมินผล มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นฐานในการพัฒนากระบวนการนี้ เพ่ือสนับสนุน 
กระบวนการสร้างคุณค่าหลักของเทศบาลต าบลเขาย้อย ให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ผู้รับบริการ  
ผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
  ด้วยคณะผูบ้ริหาร มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็นธรรมโดยค านึงถึงสภาวะดา้น
สังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจบุันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บภาษี โดยมิให้เกิดผลกระทบต่อการ
ช าระภาษีของประชาชน 
  ดังนั้น  เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้ คณะท างานจงึได้จดัท าคูม่ือ
การปฏิบัติงานของฝา่ยพัฒนาจดัเก็บรายได้ขึ้น  เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการจัดเก็บรายได้ โดยน าคู่มือปฏิบัติงานไปเปน็
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรของฝ่ายพัฒนารายได้ เพื่อใช้เปน็แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และแนวทางการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดเวลาการท างาน และลดข้อผิดพลาดในการปฏบิัติงาน หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้
บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัตงิาน ซึ่งคู่มือปฏิบัตงิานจัดเก็บรายไดป้ัจจุบนัได้มีการน าระบบสารสนเทศเข้า
มาใช้ในกระบวนการปฏบิัติงานเพิ่มขึ้น  จึงจ าเปน็ต้องจัดท าคู่มอืปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้การปฏิบตัิงานเปน็ไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงาน ที่เป็นปัจจุบนัและเปน็มาตรฐานเดียวกันมุ่งไปสู่การบริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับนโยบาย  วสิัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
  ๒. เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบตัิงานสามารถท าความเข้าใจการท างานได้ทุกขั้นตอน
ในแต่ละกระบวนงาน  อย่างเปน็ระบบ และสามารถพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพได้ 
  ๓.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงในการท างาน  ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้ง  ที่อาจจะเกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงาน 
  ๔.  เพื่อเป็นองค์ความรู้  และเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก  สามารถเข้าใจและใชป้ระโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้ 
 

ขอบเขต 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัตงิานของฝ่ายพัฒนารายได้ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะฝ่ายพฒันาและจดัเก็บ
รายได ้คือ  กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  กระบวนการจัดเก็บภาษปี้าย กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
 

กระบวนการจัดเก็บภาษี ซึ่งแบ่งออกเป็นการจัดเก็บภาษทีั้ง ๓ ประเภท ดังนี ้

๑. กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดนิ เร่ิมตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี  เมื่อประชาชน 
ได้รับทราบข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมายก าหนด จึงจะเร่ิมเขาสู่
กระบวนงาน 

          กระบวนงานที ่๑.๑ : กระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดนิ เร่ิมตั้งแต่การรับ
แบบพิมพ ์(ภ.ร.ด.๒) ,ตรวจสอบและประเมินภาษี สิ้นสุดดว้ยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 

 
 



 
 
          กระบวนงานที ่๑.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบภาษีโรงเรือนและที่ดนิ เร่ิมตั้งแต่ การ

ออกหนังสือเตือน สิ้นสดุที่การสง่ด าเนินคด ีและการประเมินภาษีตามมาตรา ๒๔ ทว ิหรือกระบวนงานรบัแบบและ 
ประเมินภาษ ีแล้วแต่กรณี 

          กระบวนงานที ่๑.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษโีรงเรือนและที่ดิน เร่ิมตั้งแต่การรับค าร้องขอ
อุทธรณ์ภาษี (ภ.ร.ด.๙) ,ท าค าชีแ้จ้งการประเมิน สิ้นสุดดว้ยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

          กระบวนงานที ่๑.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ เร่ิมตั้งแต่การ
ออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน ,สืบสวนหาทรัพย์สิน กรณีพบทรัพย์สนิ ของผู้ค้าง ท าการ 
รายงานการสืบสวนหาทรัพย์สนิ ) หรือ กรณีล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้าง 
ให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๒. กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที่ เร่ิมตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ให้เสียภาษี เมื่อประชาชนได้รับ 
ทราบข้อมูล การประชาสัมพันธภ์าษ ีและมายื่นแบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมายก าหนด จึงจะเร่ิมเขาสู่
กระบวนงาน  

          กระบวนงานที ่๒.๑ : กระบวนงานรับยืน่แบบและประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ เร่ิมตั้งแต่การรับแบบ
พิมพ์ (ภ.บ.ท.๕) , ตรวจสอบและประเมินภาษ ีสิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.๙) 

          กระบวนงานที ่๒.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบภาษีบ ารุงท้องที่ เร่ิมตั้งแต่การออก 
หนังสือเตือน สิ้นสดุที่การส่งด าเนินคด ีและกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

          กระบวนงานที ่๒.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษบี ารุงท้องที่ เร่ิมตั้งแต่การรับค าร้องขออุทธรณ์ภาษี 
(ภ.บ.ท ๑๒) , ท าค าชี้แจ้งการประเมิน สิ้นสดุด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

          กระบวนงานที ่๒.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่ เร่ิมตั้งแต่การออก
หนังสือเตือน,ออกหนังสือเตือน ,สืบสวนหาทรัพย์สนิ กรณีพบทรัพย์สินของผู้ค้างท าการรายงานการสืบสวนหาทรัพย์สนิ 
หรือกรณีล้มละลายท าการขอเฉลี่ยหนี้ หรือกรณีไม่พบทรัพย์สินของผู้ค้างให้สิ้นสุดกระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้าง 

๓. กระบวนการจัดเก็บภาษีปา้ย เร่ิมตั้งแต่การประชาสัมพนัธ์ให้เสียภาษี  เมื่อประชาชนได้รับทราบ 
ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ภาษีและมายืน่แบบเสียภาษีภายในระยะเวลาตามกฎหมายก าหนด จึงจะเร่ิมเข้าสู่กระบวนงาน 

          กระบวนงานที ่๓.๑ : กระบวนงานรับยืน่แบบและประเมินภาษีปา้ย เร่ิมตั้งแต่การรับแบบพิมพ์ 
(ภ.ป.๑) ตรวจสอบและประเมินภาษ ีสิ้นสุดด้วยการแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ป.๓) 

          กระบวนงานที ่๓.๒ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างยืน่แบบภาษีปา้ย เร่ิมตั้งแต่การออกหนังสือ
เตือนสิ้นสุดที่การส่งด าเนินคดี และกระบวนงานรับแบบและประเมินภาษีแล้วแต่กรณี 

          กระบวนงานที ่๓.๓ : กระบวนงานอุทธรณ์ภาษปี้าย เร่ิมตั้งแต่การรับค าร้องขออุทธรณ์ภาษี  
(ภ.ป.๔)  ท าค าชี้แจงการประเมิน สิ้นสุดด้วยการด าเนินการตามค าชี้ขาด 

          กระบวนงานที ่๓.๔ : กระบวนงานเร่งรัดติดตามผู้ค้างช าระภาษีปา้ย เร่ิมตั้งแต่การออกหนังสือ
เตือน และสิ้นสุดด้วยการส่งด าเนินคด ี

 
 
 



 

ค าจ ากัดความ 
คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ 

จุดสิ้นสุดมีค าอธิบายตามที่จ าเป็น 
ผังกระบวนการ หมายถึง Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน หมายถึง ขอตกลงที่จัดท าข้ึนเป็นเอกสารโดยการรวบรวมขอมูลหรือขอ 

ก าหนดทางเทคนิคเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการด าเนินงานในการตอบสนองความต้องการของ 
ผู้รับบริการ 

ปี หมายความว่า ปีปฏิทิน 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ หมายความว่า โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน รวมทั้ง ที่ดิน 

ที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง นั้น ๆ อันต้องเสียภาษีตามความในภาค 1 แห่งพระราชบัญญัติ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 

ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ หมายถึง ที่ดินซึ่งปลูกสร้างโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และบริเวณต่อเนื่องกัน (สนาม สระน้ า ที่วาง) ซึ่งปกติใช้ไปด้วยกันกับโรงเรือนหรือ 
สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ 

ค่ารายปี หมายถึง จ านวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ 
ป้าย หมายถึง ป้ายแสดงชื่อ หรือยี่ห่อ หรือ เครื่องหมายที่ ใช้ในการประกอบการค้าหรือ 

ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้หรือโฆษณาร้านค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่
วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือ ท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ที่ดิน หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย 
ผู้รับประเมิน หมายถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  

ประเมินภาษี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 
  พนักงานเก็บภาษี  หมายความว่า  ผู้ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่จัดเก็บ รับช าระ รวมทั้งเร่งรัด
ให้ช าระภาษี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 
  ป้าย  หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ 
ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
พ.ศ. ๒๕๑๐ 
  เจ้าของที่ดิน  หมายความว่า  บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคลซึ่ง
มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 
 
 



 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวระเบียบ   บุญส่ง 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 

นางสาวอัญชลี   ชูชื่น 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

นายไพรัช  พ่วงทอง 
คนงาน(ส ารวจข้อมูล) 

นายธนโชติ  คีรีรัตน ์
คนงาน(ส ารวจข้อมูล) 

 

นางขวัญใจ  วัฒโน 
คนงาน(ส ารวจข้อมูล) 

 



 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกองคลัง ก ากับดูแลการปฏบิัติงานของฝา่ยพัฒนาและจดัเก็บรายได้ 
ฝ่ายพฒันาและจัดเก็บ ๑. ด าเนินการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษี 

บ ารุงท้องที ่และภาษีปา้ย และรายได้อื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
๒. ด าเนินการสบืทรัพย์ของผู้ค้างช าระภาษีที่อยู่ในพืน้ที่เขต 
๓. การด าเนินคดีแก่ผู้ค้างช าระภาษ ี
๔. ด าเนินการติดตามเร่งรัดจัดเก็บภาษีกับผู้คา้งยืน่แบบภาษีและค้างช าระ 
ภาษ ี
๕. รายงานการจัดเก็บภาษี 
๖. หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้าฝ่ายพฒันาและจัดเก็บรายได้ ๑. ปฏิบัติงานและก ากับ ดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัตงิานจัดเก็บภาษีที่ 
เป็นรายได้รายได้ของกรุงเทพมหานครให้มีความถูกต้อง เป็นธรรม และเกิด 
ความเสมอภาคเท่าเทียมกัน 
๒. ติดตามประเมินผลการปฏบิตัิงานดานวิชาการจัดเก็บภาษทีีเ่ป็นรายได้ของ 
เทศบาล ของผู้ใต้บงัคับบัญชา เพื่อดูแลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงาน 
และนโยบายที่ก าหนดไว ้
๓. ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรด้านการจัดเก็บภาษทีี่เป็นรายได้ของเทศบาล 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีทักษะในการปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
๔. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อ 
ช่วยตอบปญัหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ให้เจ้าหนาที่สามารถปฏิบตัิงานได้ลลุ่วง 
เป็นผลสัมฤทธิ ์
๕. ให้ค าปรึกษาหรือควบคุมดูแลการปฏิบัตงิานต่าง ๆ ที่เก่ียวกับภาษีที่เปน็ 
รายได้ของเทศบาล ภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อให้การ 
ท างานเปน็ไปอย่างมปีระสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ได้ตัง้ไว้ 
๖. ท าการประเมินผลการปฏบิัตงิาน และรายงานปัญหาหรือข้อผิดพลาด 
พร้อมทั้งแนวทางแกไ้ขแก่เทศบาล เพื่อพิจารณาปรับปรุงและด าเนินการต่อไป 
๗. รับผิดชอบการปฏบิัติและประสานงานในหนา้ที่ของงานแผนที่ภาษี งาน
ทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สนิ 
 

 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานการ 

๑ กระบวนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
๑.ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธกีารช าระภาษี 
๒.แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 
๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.๒) 
ภายในเดือนกุมภาพันธ ์
๔. เจ้าหน้าที่รับแบบ (ภ.ร.ด.๒) 
๕. ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
๖. เมื่อรายการทรัพย์สินที่ยื่นตรวจสอบถูกต้องแล้ว แจ้งการ
ประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
๗. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องน า
เงินไปช าระ 

  

๒ กระบวนการจัดเก็บภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
๑. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ กรณีผู้ที่เป็นเจา้ของที่ดิน
ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ของปีทีม่ีการตีราคาปานกลางที่ดนิ 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ
ที่ดิน (ภ.บ.ท..๕) พร้อมด้วยหลกัฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าหนา้ที่
พนักงานประเมิน ภายในเดือนมกราคม ของปีที่มีการประเมิน
ราคาปานกลางที่ดนิ 
- เจ้าพนักงานประเมนิจะท าการตรวจสอบและค านวณค่า
ภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.๙ หรือ ภ.บ.ท.๑๐) ให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีเป็น
จ านวนเงินเท่าใดภายในเดือนมนีาคม 
- ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายใน
เดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีที่ได้รับใบแจ้งใบประเมิน
หลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วันที่ได้รับ
แจ้งการประเมิน 
๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ กรณีเป็นเจ้าของที่ดินราย
ใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
- เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินหรือเป็น
ผู้ได้รับโอนที่ดนิขึ้นใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิหรือ 
 

  

 



ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานการ 
 ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน

ภายในก าหนด ๓๐ วนั นบัแต่วนัได้รับโอนหรือมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยให้แบบ ภ.บ.ท.๕ หรือ ภ.บ.ท.๘ แล้วแต่กรณี 
- เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
- เจ้าพนักงานประเมนิจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบถึงจ านวน
เงินที่จะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณีเปลี่ยนการใชท้ี่ดินอัน
เป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท า
ให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
- เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภ.บ.ท.๘ พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
- เจ้าพนักงานประเมนิจะออกใบรับให้ 
- เจ้าพนักงานประเมนิจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้อง
เสียภาษีในปตี่อไปจ านวนเท่าใด 
- การขอช าระภาษบี ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมิน
ราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของ
ปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 

  

๓ กระบวนงานการช าระภาษีปา้ย 
๑. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีปา้ยยืน่แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนนิการเป็น ๒ กรณี ดังนี ้
- กรณีที่ผู้เสียภาษีปา้ยประสงคจ์ะช าระภาษปี้ายในวันยืน่แบบ
แสดงรายการเสียภาษีปา้ย ถ้าพนักงานเจา้หน้าที่ตรวจสอบ
และประเมินภาษีปา้ยได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีต้องช าระเงนิ
เป็นจ านวนเทา่ใด 
- กรณีผู้เสียภาษีปา้ยไม่พร้อมจะช าระภาษีในวนัยืน่แบบแสดง
รายการภาษีปา้ย พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการ
ประเมิน (ภ.ป.๓) แจ้งจ านวนเงนิภาษีที่จะต้องช าระแก่ผู้เสีย
ภาษ ี
๓. ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงนิค่าภาษีปา้ยภายใน ๑๕ วนั นบั
แต่วันที่ได้รบัแจ้งการประเมิน มฉิะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
 

  

 



ล าดับที ่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานการ 
 ๔. การช าระภาษปี้าย 

- เจ้าของป้ายมีหนา้ที่ช าระภาษปี้ายเปน็รายปี ยกเว้นปา้ยที่
แสดงปีแรก ภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วันที่ได้รบัแจ้งการประเมิน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  หมายถึงภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน  หรือสิ่งปลูกสร้างอยา่งอื่นกับที่ดินที่ 
ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนที่ดิน 
๑. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างให้เช่า บ้าน ตึกแถว โรงแรม เกสท์เฮ้าท์ คอร์ด  หอพัก ฯลฯ 
๒. ที่ท าการค้าขายและที่เก็บสินคา้ เช่น ร้านคา้ทั่วไป โรงภาพยนต ์โกดังเก็บสินคา้ 
๓. ที่ประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงเลื่อย โรงสี ฯลฯ 
๔. ที่ให้ญาติ พ่อ แม่ หรือผู้อื่นอยู่อาศัย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑. เจ้าของทรัพย์สิน 
๒. เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดนิเป็นคนละเจา้ของ เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลกู

สร้างเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษสี าหรับทรัพย์สินนั้นทั้งหมด 
 

ก าหนดยื่นแบบเสียภาษ ี
  เจ้าของทรัพย์สินมีหนา้ที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ที่โรงเรือนหรือทรัพย์สินนัน้
ตั้งอยูภ่ายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 

การค านวณการประเมินค่ารายปีและอัตราภาษ ี
  ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดค่ารายปีของทรัพย์สินในอัตราร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี เช่น บ้านให้เช่าใน
อัตราค่าเช่าเดือนละ ๑,๐๐๐ บาท คิดค่ารายปีได้ ๑๒,๐๐๐ (๑,๐๐๐ × ๑๒ เดือน) ค่าภาษีจะเท่ากับ  ๑,๕๐๐ บาท 
  การประเมินค่ารายปีมีหลักเกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

๑. กรณีที่ทรัพย์สินนั้นมีการให้เช่าและค่าเช่าสมควร ให้น าค่าเช่ามาคิดเป็นรายปี 
๒. กรณีทรัพย์สินให้เช่าและค่าเช่าไม่สมควรหรือหาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินประกอบ

กิจการเอง ให้ประเมินค่ารายปีโดยเทียบเคียงกับค่ารายปีของทรัพย์สินในปีที่ผ่านมา หรือ
เทียบเคียงกับค่ารายปี ของทรัพย์สินในบริเวณใกล้เคียงกันที่มีลักษณะของทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ 
ท าเล ที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์คล้ายคลึงกันในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้น ซึ่งในเรื่องนี้กระทรวงมหาดไทยได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดท าราคาค่าเช่ามาตรฐานกลางเฉลี่ยต่อตารางเมตรต่อเดือนตามท าเลในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และตามประเภทของทรัพย์สิน 

๓. กรณีไม่สามารถเทียบเคียงตามข้อ ๒ ได้ อาจประเมินค่ารายปีของทรัพย์สินโดยใช้มูลค่าทรัพย์สิน
มาประกอบการประเมินได้ 

 

หลักฐานที่ต้องน าไป 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน หรือ สัญญาซือ้ขายโรงเรือน 

- บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบา้น 



- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีผู้อื่นมายื่นแบบ ภ.ร.ด. แทน) 

- ทะเบียนการค้า ทะเบยีนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร ใบเสร็จ 
รับเงินปีทีผ่่านมา ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตประกอบกจิการค้า หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน/บริษัท  
หรืองบดุล 
 

ค่าภาษี 
๑. ผู้รับประเมินช าระภาษปีีละคร้ังตามค่ารายปี 
๒. อัตราร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี ค่าภาษี = ค่ารายปี × ๑๒.๕% 

 

ก าหนดการช าระค่าภาษ ี
  เมื่อเจ้าของทรัพย์สิน ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘ ) แลว้ต้องไปช าระคา่ภาษีภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันถัดจากทีไ่ด้รับแจง้การประเมิน มิฉะนั้นจะต้องเสียภาษีเพิ่ม ดังนี้ 

๑. ถ้าช าระไม่เกิน ๑ เดือน นับแตว่นัที่พ้นก าหนดให้เพิ่มร้อยละ ๒.๕ ของค่าภาษีค้าง 
๒. ถ้าเกิน ๑ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน นับแต่วนัที่พน้ก าหนดให้เพิ่มร้อยละ    ๕  ของค่าภาษีค้าง 
๓. ถ้าเกิน ๒ เดือน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน นับแต่วนัที่พน้ก าหนดให้เพิ่มร้อยละ ๗.๕  ของค่าภาษีค้าง 
๔. ถ้าเกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน นับแต่วนัที่พน้ก าหนดให้เพิ่มร้อยละ ๑๐   ของค่าภาษีค้าง 
ถ้าผ่อนช าระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ต้องมีวงเงินค่าภาษีจะขอผ่อนผันตั้งแต่  ๙,๐๐๐  บาท 

ขึ้นไป  ภายในก าหนด  ๓๐  วันนับแต่วันถัดจากวันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน  โดยแบ่งออกเป็น  ๓  งวด เท่า ๆ กัน (งวดละ  
๓๐  วัน) 
  ถ้าไม่ช าระภาษีและเงินเพิ่มภายใน  ๔  เดือน  ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  
อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินผู้ซึ่งค้างช าระภาษีเพื่อน าเงินมาช าระค่าภาษีเงินเพิ่มค่าธรรมเนียม  ค่าใช้จ่าย  โดยมิ
ต้องขอให้ศาลสั่งหรืออกหมายยึด 
 

การลดค่าภาษี 
๑. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ถูกร้ือถอนหรือถูกท าลาย ให้ลดค่ารายปีของทรัพย์สินนั้นตาม 

ส่วนที่ถูกท าลาย 
๒. โรงเรือนที่ติดตั้งส่วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกล เครื่องกระท า หรือเครื่องก าเนิด 

สินค้าเพื่อใช้ในการอุตสาหกรรม เช่น โรงสี  โรงเลื่อย โรงงานอุตสาหกรรม ฯลฯ ให้ลดค่ารายปีลงเหลือ ๑ ใน ๓ ของค่า
รายปีของทรัพย์สินนั้น 
บทก าหนดโทษ 

๑. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความตามที่กล่าวไว้ในมาตรา ๒๐ เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุสุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้น 
มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาทถ้วน 

๒. ผู้ใดรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่ ไม่แจ้งรายการ 
เพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดง หรือไม่ตอบค าถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถาม ตาม
ความในมาตรา ๒๑ และ ๒๒ มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
 
 



 
๓. ผู้ใดรู้อยูแ่ล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยค าเท็จ หรือตอบค าถามด้วยค าอันเป็นเท็จหรือ 

น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินตามที่ควรมี
ความผิดต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๕๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

๔. ผู้ใดโดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย หรือโดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้น 
ที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี  มีความผิดต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๕๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
๑. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (กรณีปกติ) 
  ๑.๑ เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
        - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
        - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
        - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
  ๑.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 
        - ยื่นแบบประเมินภาษี 
        - ตรวจสอบเอกสารเพื่อประเมินภาษี 
        - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  

๒. ขั้นตอนการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (กรณีแจ้งใหม่) 
  ๒.๑ เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
        - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
        - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
        - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเองได้) 
        - ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
  ๒.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 
        - ยื่นแบบประเมินภาษี 
        - ตรวจสอบเอกสาร 
        - ออกใบรับพร้อมแจ้งนัดตรวจสอบ 
        - ตรวจสอบโรงเรือนและที่ดิน 
        - ออกใบแจ้งรายการประเมิน 
        - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผลการอุทธรณ ์
ของ ผวจ. 

ต้องช าระเงินตาม 
ใบแจ้งประเมินก่อน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบประเมินค่าภาษี 
แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 

(ภ.ป.3) 

ผู้เสียภาษีรบัแจ้งการ 
 ประเมิน (ภ.ร.ด.๘) 
)222222((((ภป.
3) ยื่นอุทธรณ์ภายใน ๑๕ วัน 

นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้ง 

ช าระเงินภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รบัแจ้ง 

ช าระเงินเกิน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิ่ม 

ผลการอุทธรณ ์
ของ ผวจ. 

ช าระเงินตามใบแจง้ 
ช าระเงินตามใบแจง้ 

ยื่นฟ้องคดีภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ไดร้ับค าชี้ขาด 

จบ 

ไม่พอใจ พอใจ 

ไม่เกิน ๓๐ วัน เกิน ๓๐ วัน 

ไม่
พอใจ 

พอใจ 

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

ผู้เสียภาษียื่นแบบ ภายใน  มกราคม – ๒๘  กุมภาพันธ์  ของทุกป ี

 
 

เดือนที่ ๑ ปรับ ๒.๕% 
เดือนที่ ๒ ปรับ ๕% 
เดือนที่ ๓ ปรับ ๗.๕% 
เดือนที่ ๔ ปรับ ๑๐%   



ภาษีบ ารุงท้องที่ 
  
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ได้แก่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน
ที่ดินต้องเสียภาษีท้องที่  ได้แก่พื้นที่หรือพื้นที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  ๑  มกราคม ของทุกปี  มีหน้าที่เสียภาษีส าหรับปีนั้น 
 

การยืน่แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ให้เจ้าของที่ดินมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ณ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพระประโทน (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปีแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 
แบบแสดงรายการที่ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปี  ในรอบระยะเวลา  ๔  ป ี
หลักฐานที่ต้องน าไป 

 - ส าเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรือ นส.๓ก 
 - บัตรประจ าตัวประชาชน 
 - ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้าม)ี 
 - หนังสือมอบอ านาจ  กรณีที่ให้ผู้อื่นมาท าการแทน 

 

การค านวณภาษี 
  ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการการตีราคาปานกลางที่ดินก าหนดขึ้นเพื่อใช้            
ในการจัดเก็บภาษีคูณกับเนื้อที่อัตราภาษี 
  เนื้อที่ดิน (ไร่)   =  เนื้อที่ถือครอง  -  เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่     =  ตามบัญชีอัตราภาษี ฯ ทา้ย พรบ.ฯ 
 

การช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าเงินมาช าระภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี 
 

เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหนา้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิภายในเวลาที่ก าหนด  ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษบี ารุง
ท้องที่ เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดนิได้ยืน่แบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเวน้
นั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค่าภาษบี ารุงท้องที ่
  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินทีจ่ะต้องเสียภาษบี ารุงท้องที่ลดนอ้ยลง ให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ทีป่ระเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินไดม้าขอแก้ไขแบบแสดงรายการ
ที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 



 
  ๓. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไมถู่กต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพิม่ตามข้อ ๑ – ข้อ ๓ มารวมค านวณด้วย 
 

บทก าหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ ปี 
หรือปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท  หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดนิ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน 
หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรบั 
  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส ารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหนา้ที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบ ารุง
ท้องที่ค้างช าระ หรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัตกิารตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  ๔. ผู้ใดฝ่าฝนืค าสัง่ของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบหรือสั่งให้
ปฏิบัติการเท่าที่จ าเปน็เพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ หรือไม่มาให้ถ้อยค า หรือไม่ส่งเอกสารอันควร
แก่เร่ืองมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรอืทั้งจ าทั้งปรบั           
  ระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ ๑๐ นาทีต่อราย ไม่รวมเวลาขั้นตอนสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

 

๑. ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ (กรณีช าระตามปกต)ิ 
 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

๒. ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ (กรณีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน) 
๒.๑ เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 

- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา             
- เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน           

 ๒.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 
  - ยื่นค าร้อง 
  - ตรวจสอบเอกสาร 
  - ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

๓. ขั้นตอนการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ (กรณีมีการประเมินใหม่) 
 ๓.๑ เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  - ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
  - ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 

ผู้ยื่นภาษียื่นแบบ ภ.บ.ท.๕  ภายในเดือน มกราคม  ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน  
(ทุกรอบ ๔ ปี) 

 

การช าระค่าภาษี  ตั้งแต่ มกราคม – ๓๐ เมษายน ของทุกปี  
 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบแจ้ง
การปรประเมิน

ประเมนิ 

ผู้เสียภาษีได้รับแจ้ง 
การประเมินค่าภาษี 

ช าระเงินภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 

ไม่ช าระภายในก าหนด 

จบ เสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ ๒ ต่อเดือน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อเจ้าพนักงานประเมิน 
ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

เสนออุทธรณ์
ตามล าดับ 
จนถึง ผวจ. 

ผลการอุทธรณ์ 
ของ ผวจ. 

ช าระเงิน 

จบ 

อุทธรณ์ค าวินิจฉัยของ ผวจ. 
ต่อศาล  ภายใน  ๓๐  วัน 

นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งค าวินิจฉยั 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 

มีสิทธิอุทธรณ ์ผวจ. 



ภาษปี้าย 
ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายทีใช้ในการประกอบการค้า 

หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด 
ๆ ด้วยอักษรภาพหรือเคร่ืองหมายที่เขียนแกะสลัก จารึกหรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้  ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้ มีหน้าที่เสียภาษี
ป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือ ผู้ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายตามล าดับ 
 

อัตราภาษีป้าย 
๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดภาษี ๕๐๐ ตร.ซม. ต่อ ๓ บาท 
๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมาย  

คิดภาษี ๕๐๐ ตร.ซม. ต่อ ๒๐ บาท 
๓. ป้ายดังต่อไปนี ้

(ก)   ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพและหรือเคร่ืองหมายใด ๆ  
(ข)   ป้ายที่มีอักษรไทยทั้งหมด หรือบางส่วนอยู่ใต้และหรืออยู่ต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ  

คิดภาษี ๕๐๐ ตร.ซม. ต่อ ๔๐ บาท 
๔. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นทีป่า้ย ข้อความ ภาพ เครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีปา้ยแล้ว 

อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้คิดอัตรา ตาม ๑) ๒) หรือ ๓) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มข้ึน 
๕. ป้ายเมื่อค านวณพื้นที่จ านวนเงนิภาษไีม่ถึงปา้ยละ ๒๐๐ ให้เสียภาษีปา้ยละ  ๒๐๐  บาท 

 
เอกสารหลักฐานที่น ามาใชใ้นการติดต่อ 
  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน   บตัรประจ าตัวประชาชน 
  ๒. ส าเนาหนังสือรับรองส านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
  ๓. รายละเอียดเก่ียวกับป้าย ทัง้ลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตวัของป้าย (ถ้ามี) 
  ๔. สถานที่ติดตัง้หรือแสดงป้าย 
  ๕. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ านาจ) 
 
ก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 

  ๑.   เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้าย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
  ๒.   ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมนีาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม   

หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขปา้ยอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้ายภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วนัติดตัง้หรือแสดงป้าย หรือนับแตว่ันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 

 
 
 



 
 

การช าระภาษ ี
๑.   ให้เจ้าของป้ายช าระภาษีปา้ยภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

  ๒.   ป้ายที่เริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ตัง้แต่วนัที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดทา้ยของปี (คิด
ภาษีปา้ยเป็นรายงวด งวดละ ๓  เดือน) 
   งวด ๑  มกราคม  –  มีนาคม       =  ๑๐๐ % 
    งวด ๒  เมษายน  –   มิถุนายน =   ๗๕ %  
   งวด ๓  กรกฎาคม –  กันยายน  =   ๕๐ % 
   งวด ๔  ตุลาคม –   ธันวาคม  =   ๒๕ % 
 
เงินเพิ่ม 

๑.   ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษี 
  ๒.   ยื่นแบบแสดงรายการภาษปี้ายไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษปี้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละ ๑๐  ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม 
  ๓.   ไม่ช าระภาษีปา้ยภายในเวลาที่ก าหนด  ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๒ ต่อเดือนของค่าภาษีปา้ย 
 
บทก าหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือนห า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษี ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ ปี หรือปรับตั้ง
แต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรบั 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ยต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ 
บาท 
  ๓. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้าย  หรือไม่แสดงรายการเสียภาษปี้ายไว้  ณ  ที่เปิดเผยในสถานทีป่ระกอบ
กิจการ  ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่  ๑,๐๐๐  บาท ถึง ๑๐,๐๐๐  บาท 
  ๔. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัตงิานของพนักงานเจา้หน้าที่หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจา้หน้าที่ ซึ่ง
สั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอันสมควร ต้องระวางโทษจ าคุก
ไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรบั 
 

การอุทธรณ์การประเมิน 
  ๑. เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓) แล้ว เห็นวา่การประเมินนัน้ไม่ถูกต้อง มีสทิธอิุทธรณ์
การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วนั นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
  ๒. ผู้อุทธรณ์มีสิทธิ์อุทธรณ์ค าวนิิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นบัแต่วนัรับแจ้งค า
วินิจฉัยอุทธรณ ์
 



ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
 

๑. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 
  ๑.๑ เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
        - ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
        - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
        - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 

๑.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 
        - ยื่นแบบประเมินภาษี 
        - ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
        - ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

๒. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย  ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
       ๒.๑ เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 
   - 
  ๒.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 
        - ยื่นแบบประเมินภาษี 
        - ตรวจสอบ 
        - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
        - ค านวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
        - ออกใบเสร็จรับเงิน 
  ๒.๓ ระยะเวลาด าเนินการ 
        - โดยประมาณ 1 วันท าการ 
 

๓.ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายใหม่ 
  ๓.๑ เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - ส าเนาทะเบียนบ้าน  

      - ทะเบียนพาณิชย์  หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
        - แผนที่ตั้งพอสังเขป 
        - หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง) 
 
 



 
๓.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 

        - ยื่นแบบประเมินภาษี 
        - ตรวจสอบ 
        - ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกส ารวจตรวจสอบป้าย 
        - ค านวณค่าภาษี  แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
        - ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 
 

ผู้เสียภาษียื่นแบบ  ภายใน  มกราคม – ๓๑  มีนาคม  ของทุกป ี

เจ้าหน้าที่รับแบบและ
ตรวจสอบแบบ(ภ.ป.๑) 

(ภ.ป.1) 

 

แจ้งการประเมินค่าภาษี 
(ภ.ป.๓) 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 
 การประเมิน (ภ.ป.๓)

3) 

ช าระเงินภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ช าระเงินเกิน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

จบ ต้องเสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละ ๒  ต่อเดือน 

ยื่นอุทธรณ์ต่อ ผวจ. 
ภายใน  ๓๐  วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผลการอุทธรณ์ 
ของ ผวจ. 

ช าระเงิน 

ฝากคลัง ทต. 

ให้ยื่นฟ้องศาล 

ปฏิบัติตามค าสั่งศาล 

จบ 

พอใจ ไม่พอใจ 

พอใจ ไม่พอใจ 



 
เอกสารอ้างอิง 
 

๑. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พ.ศ. ๒๔๗๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 


