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คำนำ  

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลลานหอย เป็นหน่วยงานท้องถิ ่นที ่มีอำนาจหน้าที ่ในการ     
จัดเก็บรายได้ ซึ ่งจะต้องจัดเก็บเองประกอบด้วย ภาษีป้าย และภาษีที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้าง โดยการ           
จัดเก็บรายได้ทุกประเภท จะมีประสิทธิภาพได้นั้น จะต้องครอบคลุมถึงขั ้นตอนกิจกรรมที่จะดำเนินการ      
จัดเก็บรายได้ด้วย  
  คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ฉบับนีไ้ด้จัดทำข้ึนและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์
ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามกำหนดระยะเวลา และมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 

1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน   
  การจัดทำคู ่ม ือปฏิบ ัต ิงาน งานจัดเก็บรายได ้ องค์การบริหารส่วนตำบลลานหอย                
เพื่อใช้สำหรับเป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการจัดเก็บรายได้ โดยระบุถึง
ขั ้นตอนและรายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที ่ โดยมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 

   1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการ
 ทำงาน 

  2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจดัการลำดับงานใหเ้ปน็ไปตาม
แผนงานที่กำหนด 

  3. เพื่อทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงาน 
   5. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ โดยนำคู่มือปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือหนึ่งในการ

 พัฒนาบุคลากรของฝ่ายพัฒนาจัดเก็บรายได้ เพื่อใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และแนวทาง
 การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  6. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก ได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงาน  

2. มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 ตำแหน่งประเภท    วิชาการ 
 ช่ือสายงาน     วิชาการจัดเก็บรายได้ 
 ช่ือตำแหน่งในสายงาน    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
 ระดับตำแหน่ง     ระดับปฏิบัติการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต้องใช้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการ             
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นๆ ภายใต้
การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1) ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี ่ยวกับการปกครองเปลี ่ยนแปลงของสังคม
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อนำข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทาง        
การจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ให้มีความเหมาะสม 
  1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อื่นๆ สามารถทำได้จำนวนเท่าไร    
อันจะนำไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ
ถัดไปได ้



  1.3 ร่วมสำรวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่างๆ เพื่อให้ได้ข้อมูล    
ของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่างๆ และติดตามจัดทำ
หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชำระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชำระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
  1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
รับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ      
เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างชำระ ให้มาชำระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรพัย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและคำนวณภาษี 
  1.5 จัดทำรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอื่น ๆ ที ่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพื ่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสำรวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนำมาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  1.7 ควบคุมการจัดทำคำสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่างๆ เพื่อให้ประชาชน       
มายื่นแบบชำระภาษีตรงตามกำหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทำรวบรวม 
ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชำระ เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 
  1.8 ส่งเสริมจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
  1.9 จัดทำระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชำระภาษี
ลงในระบบฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วข้ึน 

   1.10 รับคำร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชำระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนญุาต       
ตั ้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทำการโฆษณาและใช้เครื ่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ      
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร
ค่าธรรมเนียมรับรองสำเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน
ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจำหน่วยเวชภัณฑ์               
คำร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเช่า และค่าชดเชยต่างๆ 

 2) ด้านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
  2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
  2.3 วางแผนและร่วมดำเนินการในการสำรวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
เก็บภาษีท้องถ่ินและค่าธรรมเนียมต่างๆ 



  2.4 วางแผนและร่วมดำเนินการในการนำเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการ
จัดเก็บรายได้ เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชำระภาษี 

 3) ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานและให้คำแนะนำกับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ชำระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว้ 

 4) ด้านการบริการ 
   4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ

ดำเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  4.2 ตอบปัญหาและชี ้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี ่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื ่อให้
ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.3 จัดทำระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการรับชำระภาษีและจัดเก็บภาษนีอกพื้นที่ 
เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 

3. แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได ้
1) หลักการและเหตผุล 

  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที ่ มท ๐๘๐๘.๓/ว๓๔๓๑ ลงวันที ่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๒                  
เรื ่อง แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน เพื ่อใช้เป็น            
แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซึ่งเป็นภารกิจที่จะต้อง
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีรายได้เพิ่มขึ้นและมีฐานะการคลังที่เข้มแข็ง
สามารถพึ่งพาตนเองได้ในอนาคต ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินงานด้านการจัดเก็บรายได้ขององคก์ารบริหาร
ส่วนตำบลลานหอย เป็นไปตามหนังสือสั่งการข้างต้น และให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
รายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการ และการวางกรอบแนวทางการบริหาร
ราชการที่ดีต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์สุขของประชาชาชนและเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมี
ประสิทธิภาพความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกระจายอำนาจการ
ตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน รวมถึงการส่งเสริมให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการบริหารจัดการที่ดีเพื่อสามารถให้บริการสาธารณะได้อย่างมีประสิทธ์ิภาพ 
มุ่งเน้นให้ประชาชนได้รับความเป็นธรรมและความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการ จึ งได้จัดทำแผนการ
ดำเนินงานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพแผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ เพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการ
บริหารงานของพนักงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพื่อให้การจัดเก็บภาษีขององค์การบริหารสว่น
ตำบลลานหอย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 
 
 



2) วัตถุประสงค์  
  2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ขององค์การบริหารส่วนตำบล      

ลานหอย เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นธรรม  
  2.3 เพื่อให้การจัดเก็บภาษีเป็นไปตามเป้าหมายและสามารถเพิ่มรายได้จากการจัดเก็บภาษี 
ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำงบประมาณมาพัฒนาท้องถ่ินได้  
  2.4 เพื ่อเป็นการปรับลดขั ้นตอนระยะเวลาการดำเนินงานให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว       
มากยิ่งข้ึน  

  2.5 เพื่อประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการชำระภาษี  
  2.6 เพื่อสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับ 

ความพึงพอใจสูงสุดในการเสียภาษี 

 3) ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  - พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
  - พระราชกฤษฎีกาลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพ.ศ. ๒๕๖๓ 
  - ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื ่อง การดำเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที ่ดินและ         
สิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
  - พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
     - กฎกระทรวง กำหนดอัตราภาษีป้าย 2563  
  - พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
การดำเนนิการ  
๑.1 แต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลง 
สำรวจที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง   

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ตุลาคม - พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และ 
แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบญัชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง  
(รายบลุคล) เฉพาะรายใหม่, แก้ไขเปลี่ยนแปลง หรือตกหลน่ 

ภายในเดือน พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข พฤศจิกายน - ธันวาคม  
1.5 กรมธนารกัษ์จัดสง่ข้อมลูราคาประเมินให้ อปท./ดาวโหลด 
ข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

ภายในเดือน มกราคม 

๑.6 ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี   ธันวาคม - กุมภาพันธ์  
1.7 จัดทำบญัชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) ภายในเดือน มกราคม  
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและสิ่งปลกูสร้าง  
(ภ.ด.ส.1) 

ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์  

1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผูเ้สียภาษี  
(ภ.ด.ส.6-7) 

ภายในเดือน กุมภาพันธ์  

1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือน เมษายน  
 

ขั้นตอนท่ี 2 
ดำเนินการจัดเก็บ  
1. รับชำระภาษี มนีาคม - เมษายน  
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม - กันยายน 
กรณีปกต ิ  
- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือชำระภาษีภายใน 
กำหนดเวลา)  

มีนาคม - เมษายน   

กรณีพิเศษ  
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 
แจ้งหนงัสอืเตือน) 

 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดอืนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 

(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไมเ่กิน 15 วัน นับแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดอืนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน   

(3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจง้เตือน    
- รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพิ่ม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดอืนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน   



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
 (4) ผู้รบัประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขที่รบั) กุมภาพันธ์  - เมษายน  
๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน   
๓. ช้ีขาดและแจ้งผลใหผู้้รอ้งทราบ มีนาคม - กรกฎาคม   
๔. รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่ม   มีนาคม - กันยายน   

 
ขั้นตอนท่ี 3 

ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเกบ็  
๑. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
- เมื่อใกลจ้ะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี ให้มีหนังสือ
แจ้งเตือนผู้ที่ยงัไม่ชำระภาษี 

พฤษภาคม   

- สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปจัจบุัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
- รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มเีบี้ยปรับ 
และเงินเพิม่) 

พฤษภาคม - มิถุนายน  

- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด  พฤษภาคม - มิถุนายน  
- ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชำระภาษี พฤษภาคม - มิถุนายน  
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพยส์ิน (นิติกร) ตาม ม.๖๒ เมื่อพ้นเก้าสิบวัน นับแต่ 
วันที่ได้รับหนงัสือแจ้งเตือน 

กันยายน  

2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ มิถุนายน  
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง ให้คณะกรรมการภาษีฯ  
ประจำจงัหวัดทราบ 

มกราคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิข้ันตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5) แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีปา้ย 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

 
ขั้นตอนท่ี ๑ 

การเตรียมการ  
๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลอืกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี         
ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรบั) 

ตุลาคม  

๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ พฤศจิกายน 
๑.๓ ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์  
๑.๔ จัดทำหนงัสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าทีเ่สียภาษีทราบเพื่อยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนงัสือเวียนแจ้ง 
ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้าภาษีป้าย   

มกราคม – มีนาคม 

 
ขั้นตอนท่ี ๒ 

ดำเนินการจัดเก็บ  
๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
- รับแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม - มีนาคม  
- ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจง้ผลการ 
ประเมินภาษี (ภ.ป.๓)       

มกราคม - เมษายน  

๒.๒ กรณีมีป้ายหลงัเดือนมีนาคม  
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - ธันวาคม  
- ประเมินค่าภาษีและมหีนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน - ธันวาคม  
๒.๓ การชำระค่าภาษี มีนาคม - กันยายน  
กรณีปกต ิ  
- รับชำระภาษี (ชำระในวันย่ืนแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) มกราคม - มีนาคม  
กรณีพิเศษ  
(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน) นับแต่วันที่ได้รับแจง้
ผลการประเมิน 

 

- รับชำระภาษีและเงินเพิม่ เมษายน - กันยายน  
(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม  
๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน  
๓. ช้ีขาดและแจ้งผลใหผู้้รอ้งทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม - กรกฎาคม  
๔. รับชำระภาษีและเงินเพิ่ม มีนาคม - กันยายน  
๕. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)  

หมายเหตุ  กรณีป้ายหลงัเดือนมนีาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอทุธรณ์ใหป้ฏิบัติระหว่าง 
เดือนเมษายน - ธันวาคม 

 
 
 
 



ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
 

ขั้นตอนท่ี ๓ 
ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเกบ็  
๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา มีนาคม  
- มีหนังสือแจ้งเตือนผูท้ี่ไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผูท้ี่ยัง 
ไม่ชำระภาษี 

 

  - ครั้งที่ ๑ พฤษภาคม  
  - ครั้งที่ ๒   มิถุนายน  
  - ครั้งที่ 3 กรกฎาคม  
- รับชำระภาษี และเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕      เมษายน - กันยายน  
- แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) ส่งเรือ่งให้     
นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 

กันยายน  

๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
- มีหนังสือแจ้งเตือนผูท้ี่ยังไม่ชำระภาษี  
  - ครั้งที่ ๑ พฤษภาคม  
  - ครั้งที่ ๒ มิถุนายน  
  - ครั้งที่ ๓   กรกฎาคม  
- รับชำระภาษีและเงินเพิม่ พฤษภาคม - กันยายน  
- ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพยส์ิน) กรณีหลกีเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

ตุลาคมเป็นต้นไป 

 
แผนภูมิข้ันตอนการจัดเก็บภาษีป้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6) การปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย ์

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย ์

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 
จัดเตรียมเอกสาร ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนคำขอและกรอกข้อมลูตามแบบ ทพ. 5 นาท ี
การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 5 นาท ี
การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์/เจ้าหนา้ที่

บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบยีน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

10 นาท ี

ชำระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 2 นาท ี
การลงนาม นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู ้

ยื่นคำขอ 
3 นาท ี

 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้จดทะเบียนพาณชิย์ (จัดตั้งใหม่) เอกสารท่ีใช้ ได้แก่ 
 1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน 1 ชุด 
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน 1 ฉบับ 
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน 1 ฉบับ 
 4) กรณีผูป้ระกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิม่เติม ดังนี้ 
    - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน 1 ฉบับ 
 5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดังนี้ 
    - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท    จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบอำนาจ  จำนวน 1 ฉบับ 
 6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือ 
แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรองให้เป็นผู้ 
จำหน่ายหรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ 
 7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
* ท่านสามารถดาวน์โหลดแบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที่ www.kwaosinarinsurin.go.th/ดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือรับได้ที่ อปท.ที่เข้ารับบริการ  

จดทะเบียนพาณิชย์ (ยกเลิกทะเบียนพาณิชย์) เอกสารท่ีใช้ได้แก่ 
 1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน 1 ชุด 
 2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน 1 ฉบับ 
 3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน 1 ฉบับ 
  



 4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสำนักงานแหง่ใหญ่ต้องแนบเอกสารเพิม่เติม ดังนี้ 
    - หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่     จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่      จำนวน 1 ฉบับ 
 5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิม่เตมิ ดังนี้ 
    - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท    จำนวน 1 ฉบับ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รบัมอบอำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
 6) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 
 


