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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
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คำนำ 
 
 ด้วย เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี  เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท มีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึง
ขัน้ตอน กิจกรรมที่จะดำเนินการในการจัดเก็บรายได้ดังกล่าวฯ ต่อไป 
 ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามกำหนด 
ระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ จึงได้กำหนด แนวทางการปฏิบัติงานด้านการ
จัดเกบ็รายได้ ประจำปีภาษี พ.ศ. 2565 ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายสูงสุด 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ ประจำปี พ.ศ. 2566 
กองคลังฝ่ายพัฒนารายได้ 

เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวดักาญจนบุร ี
************************************* 

1. หลักการและเหตุผล 
  เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ ของเทศบาลตำบลดอนเจดีย์เป็นไปอย่างเหมาะสม 
ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการ และการ
วางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของ
รัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการ
ตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นมีการบริหารจัดการที่ดีเพ่ือสามารถให้บริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึงได้ดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บ
รายได้ ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้งเพ่ือให้การจัดเก็บ
ภาษีของเทศบาลตำบลดอนเจดีย์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
  การจัดทำแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ประจำปี ประกอบด้วย แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย ตลอดจนโครงการในด้านการจัดเก็บภาษีประจำปี เพ่ือให้
ทราบงานโครงการ/กิจการที่จะเกิดขึ้นในพ้ืนที่เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ ประจำปี โดยสามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือใน
การบริหารงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลการดำเนินงานต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือแสดงรายละเอียดของแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี/โครงการด้านภาษี/กิจกรรมทั้งหมดที่จะดำเนินการ 
จริงในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ในพ้ืนที่ของเทศบาลตำบลดอนเจดีย์ 
 2.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี  ของเทศบาลตำบลดอนเจดีย์ ในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บให้มากยิ่งขึ้น 
 3.  เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพ่ิมรายได้จากการจัดเก็บภาษี โดยกำหนด
เป้าหมายในการจัดเก็บเพ่ิมขึ้นร้อยละ ...6... ของรายได้ในปีงบประมาณ ที่ผ่านมา 
 4.  เพ่ือเป็นการปรับลดขั้นตอนระยะเวลาการดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
 5.  เพ่ือประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี 
 6.  เพ่ือสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจ 
สูงสุดในการเสียภาษี 
 
3. วิธีการดำเนินงาน 
 1.  จัดประชุมพนักงาน ข้าราชการ เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 
 2.  จัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการต่าง ๆ 
 3.  จัดทำโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะจัดขึ้นในปีงบประมาณ  
 4.  ดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน และโครงการ 
 5.  ติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามโครงกา 
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4. ระยะเวลาในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 แผนการดำเนินงานเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้นี้ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายน
ของปีงบประมาณ  
 
5. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  ฝ่ายจัดเก็บรายได้เก็บรวบรวมข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน/โครงการและกิจกรรม ที่จะมีการดำเนินการ
จริงในพื้นที่เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ 
 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทำแผนการดำเนินงาน 
  ฝ่ายจัดเก็บรายได้จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดเก็บภาษี ประกอบด้วยแผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษี 
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของปีงบประมาณ  
 
6. ประโยชน์ของแผนการดำเนินงาน 
 1.  ทำให้เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ มีทิศทางและแผนงานที่ชัดเจน โดยใช้แผนการดำเนินงานนี้เป็นเครื่องมือ
ในการพัฒนาการจัดเก็บรายได้ 
 2.  เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ มีแผนงานโครงการตรงตามความต้องการและสามารถตอบสนองวัตถุประสงค์
ของแผนการดำเนินงานได้ 
 3.  ทำให้การจัดเก็บภาษีของเทศบาลตำบลดอนเจดีย์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
7. ผู้รับผิดชอบแผน 

กองคลังฝ่ายพัฒนารายได้  เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวัดกาญจนบุรี 
8. งบประมาณ 
 จ่ายจากข้อบัญญัติเทศบาลตำบลดอนเจดีย์ เรื่อง งบประมาณรายจ่าย ประจำปี  
 
9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 9.1 จำนวนเงินของภาษีและค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ จากการจัดเก็บได้เอง ของเทศบาลตำบลดอน
เจดีย์เพ่ิมขึ้น ในร้อยละ .6 ของปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
 9.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ เข้าใจ เต็มใจ และให้ความร่วมมือในการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตต่าง ๆ ให้แก่ท้องถิ่น 
 9.3 แผนการปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ในการบริหารบ้านเมืองที่ดี 
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                             แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
กองคลังฝ่ายพัฒนารายได้ 

เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวดักาญจนบุร ี
************************************* 

 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
8. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
9. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
10. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
11. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
12. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชำระตามกำหนด 
13. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
14. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
14. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
15. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
4. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 
คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง คำนิยาม ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีคือ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่ดิน 
หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย (แม่น้ำ และทะเลไม่ถือเป็น ที่ดินตาม
พระราชบัญญัตินี้) ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ 
 (๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจอง ที่ตราว่าได้ทำ ประโยชน์  
 (๒) ที่ดินทีไ่ม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของบุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคล 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) 
และท่ีดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือทำประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 
   สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจ เข้าอยู่อาศัย
หรือใช้สอยได ้หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้อง
ชุด ตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่ 
มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย นิยามคำว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีเจตนารมณ์ที่ต่างออกไปจากนิยามของคำ
ว่า“โรงเรือนหรือ สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ดังนั้นการ
พิจารณาว่าอะไร เป็นสิ่งปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด กรณีสิ่งปลูก
สร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือเป็นสิ่งปลูก สร้างที่ต้องเสียภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ ฐานภาษีคือ มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการคำนวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างเป็นไปตาม ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรม
ตามประมวล กฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจำ จังหวัดกำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกำหนด
ราคา ประเมินทุนทรัพย์ ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
  สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด คือ ราคาประเมินทุนทรัพย์ ของอสังหาริมทรัพย์เพ่ือ
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน ที่คณะอนุกรรมการประจำจังหวัด
กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ และเป็นบัญชีที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้รับแจ้งจากกรมธนารักษ์หรือสำนักงาน ธนารักษ์พ้ืนที่แล้วแต่กรณี ตามมาตรา ๓๖ (มาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 กำหนดให้บรรดาบทบัญญัติแห่ง
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรีใดที่อ้างถึง ราคาประเมินทุนทรัพย์ คณะกรรมการ
กำหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ และคณะอนุกรรมการประจำจังหวัด ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ให้ถือว่าบทบัญญัติ
แห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งหรือมติ คณะรัฐมนตรีนั้นอ้างถึง ราคาประเมินทรัพย์สิน 
คณะกรรมการ และคณะกรรมการประจำจังหวัด ตามพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ 
พ.ศ. 2562) 8  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีคือ  
 1 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของพรรคการเมือง ซึ่งเป็น
นิติบุคคลตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ ทรัพย์สินของบริษัท จำกัด ห้าง
หุ้นส่วนจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด เป็นต้น 
  ๒ ผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าไป ทำ
ประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์นำทรัพย์สินไปให้เช่า ผู้เช่าในฐานะ ผู้
ครอบครองทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี  
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 ๓ ผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทน ได้แก่ 
  (1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
   (2) ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วย 
สาบสูญ  
  (3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์คนไร้ความสามารถ 
หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
  (4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือมอบอำนาจ เป็น
หลักฐานมาแสดงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
   (5) ผู้ชำระบัญชี ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการชำระบัญชี  
  (6) เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีที่ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคนรวมกัน  
 ๔ กรณีท่ีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูก สร้าง
นั้นเป็นผู้เสียภาษี กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น เอกชนเช่าที่ดินของสำนักงานทรัพย์สิน 
พระมหากษัตริย์เพื่อปลูกสร้างบ้านอยู่อาศัยบนที่ดินของสำนักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์สำนักงานทรัพย์สิน 
พระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของสิ่งปลูกสร้าง ที่ตน
เป็นเจ้าของ 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง  
เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวดักาญจนบุร ี

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 

๑ 
การดำเนินการ 

 

 
๑.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลา
ลงสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ตุลาคม – พฤศจิกายน 2565  
 

๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน 2565  
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        (ภ.ด.ส.
3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (รายบุลคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน 2565 

 
1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอ
แก้ไข 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 2565 

 
1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ดาวโหลด
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

วันที่ 1 ธันวาคม 2563 (ตามหนังสือสัง่การ 
ด่วนที่สุด ที่ มท.0808.3/2675 ลงวนัที่ 3 
ก.ย. 2563)  

๑.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี        ธันวาคม 2565 – กุมภาพันธ์ 2566  
1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 2566  
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง   

ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2566 

 
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสีย
ภาษ ี

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2566 

 
1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน 2566 

ขั้นตอนที่ 
๒   

ดำเนินการจัดเก็บ 
 

 
1.  รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน 2566  
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม – กันยายน 2566  
กรณีปกติ 

 
 

- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) (ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม – เมษายน  

 
กรณีพิเศษ 

 
 

(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งหนังสือเตือน) 

 

 
     - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   

พฤษภาคม – กันยายน   

 
(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน           นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน)  
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ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ  
(3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  

 
 

     - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 
ต่อเดือน ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   

พฤษภาคม - กันยายน 

  (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
 

 
     ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่
     (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 

กุมภาพันธ์  - เมษายน 

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

ขั้นตอนที่ 
3 

ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
 

 
๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

 
 

     - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี ให้มี
หนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

พฤษภาคม 

 
     - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน  
     - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ย
ปรับและเงินเพ่ิม) 

 

 
     - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา   

 

 
     - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี 

 
 

     - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขาย
ทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

 
2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานท่ีดินทราบ  มิถุนายน  
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้คณะกรรมการ
ภาษีฯ ประจำจังหวัดทราบ 

มกราคม 
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ภาษีป้าย 
  ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ใน การประกอบการค้าหรือประกอบ 
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วย
อักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  

 1. เจ้าของป้าย 

  2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น ได้
ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้ 
ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายติดตั้งอยู่เป็นผู้เสียภาษีป้าย  

 การยื่นแบบภาษีป้าย  

 1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการที่ 
กระทรวงมหาดไทยกำหนด ภายในเดือนมีนาคมของปี ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทน
ในประเทศไทยมีหน้าที่ยื่นแบบแสดง รายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย ถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคน
สาบสูญ เป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคน เสมือนไร้ ความสามารถ ให้ผู้จัดการมรดก ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่า
จะเป็นทายาทหรือผู้อ่ืน ผู้จัดการ ทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี  

 2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
พ้ืนทีป่้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมข้ึนให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

  3. ในกรณีที่มีการโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันรับโอน  

 การชำระภาษีป้าย  

 1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน  

 2. ผู้เสียภาษีต้องมาชาระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 

  อัตราภาษีป้าย  

 ๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน (ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ บาท 
ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อห้ำร้อยตารางเซนติเมตร 

  ๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน (ก) ป้ายที่มี
ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท 
ต่อห้ำร้อยตำรางเซนติเมตร (ข) ป้ายนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
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 ๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ 
ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรไทยประเทศ 12 (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็น
ข้อความ เครื่องหมาย หรือ ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิด
อัตรา ๕๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  

 เงินเพิ่ม  

 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของจำนวนเงินที่ต้อง เสีย
ภาษีป้าย เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะ ได้แจ้งให้ ทราบถึง
การละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย 

  2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้เสีย เงิน
เพ่ิมร้อยละสิบของภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง รายการภาษี ป้ายให้
ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน  

 3. ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษี 
ป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม (1) และ (2) มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิม  

 บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  

 1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐาน เท็จ
มาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 
บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

  2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท  

 3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ ต้อง
ระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่
ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่ง ให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบ
ภายในกำหนดเวลาอันสมควรต้องระวาง โทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท 
หรือทั้งจำท้ังปรับ การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่า
การประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ อุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง การประเมิน การขอคืนเงินภาษีป้าย ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกิน
กว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้โดย ยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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แผนปฏิบัติงานการจัดเกบ็ป้าย   
เทศบาลตำบลดอนเจดีย์ อำเภอพนมทวน จังหวดักาญจนบุรี 

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่
ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 
๑ 

การเตรียมการ 
 

 
๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
(บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

กันยายน 

 
๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  ตุลาคม  
๑.๓ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี             ธันวาคม - 

กุมภาพันธ์  
๑.๔ จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้าภาษี
ป้าย  

ธันวาคม 

ขั้นตอนที่ 
๒ 

ดำเนินการจัดเก็บ 
 

 
๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

 
 

     - รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความถูกต้อง
        

มกราคม - 
มีนาคม  

     - ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ป.
๓)        

มกราคม - 
เมษายน  

๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
 

 
     - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง        เมษายน - 

ธันวาคม  
     - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - 

ธันวาคม  
๒.๓ การชำระค่าภาษี มีนาคม – 

กันยายน  
กรณีปกติ 

 
 

     - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) มกราคม - 
พฤษภาคม  

กรณีพิเศษ 
 

 
     (๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการ
ประเมิน 
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            - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม          เมษายน - 
กันยายน 

 

   
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา

ที่ปฏิบัติ  
     (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 

 
 

           ๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ 
- 
พฤษภาคม  

           ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่                   กุมภาพันธ์ 
- มิถุนายน  

           ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - 
กรกฎาคม  

           ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - 
กันยายน  

           ๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล) 
 

หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง
เดือนเมษายน-ธันวาคม 
ขั้นตอนที่ 

๓ 
ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 

 

 
๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา 

 
 

     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ยื่น
แบบ) 

มีนาคม 

 
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

 
 

          - ครั้งที่ ๑  พฤษภาคม  
          - ครั้งที่ ๒           มิถุนายน  
          - ครั้งที่ 3 กรกฎาคม  
     - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา ๒๕          เมษายน - 

กันยายน  
     - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ)  ส่งเรื่องให้นิติกร เพ่ือ
ดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 

กันยายน 

 
๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

 
 

     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 
 

 
          - ครั้งที่ ๑      พฤษภาคม  
          - ครั้งที่ ๒      มิถุนายน  
          - ครั้งที่ ๓       กรกฎาคม 



15 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

 
  

     - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม    พฤษภาคม 
- กันยายน  

     - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณี
หลีกเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

ตุลาคม
เป็นต้นไป 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

  ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน 
(ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติ บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสานักงานสาขาใน
ประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ ค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กำหนด กำหนดระยะเวลาการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่
มี การเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้า  

 การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภท ได้แก่  

1. จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่)  

2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

 3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  

 อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

  การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท  

2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 

3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท  

4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท  

5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 

 6. ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่ง คำขอคิดเป็น
หนึ่งฉบับ) 


