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กองคลัง เทศบาลต าบลศรีมหาโพธิ 

อ าเภอศรีมหาโพธิ จังหวดัปราจีนบุรี 
  



ค าน า 

            การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง 
เพ่ือให้การบริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องกันการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สินและ
ผลประโยชน์ของทางราชการขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้ อย่างโปร่งใส   
มีประสิทธิภาพสร้างภาพลักษณ์ทีดีต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                       เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก า กับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ 
เทศบาลต าบลศรีมหาโพธิ เป็นการก ากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน 
ตลอดจน สนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบ
ภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึนได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

 

 

 

       กองคลัง เทศบาลต าบลศรีมหาโพธิ 
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คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง เทศบาลต าบลศรีมหาโพธิ  
อ าเภอศรีมหาโพธิ จังหวัดปราจีนบุรี  

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษี      
    และพัฒนารายได้ 
๒. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาได้มากขึ้น 
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
๔. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้ 
    กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม  
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลศรีมหาโพธิได้ครบถ้วน  
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 

ภาษีป้าย 

อัตราภาษีป้าย 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษี 

ก. ขั้นเตรียมการ 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์    กันยายน 
    เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี    ตุลาคม 
๓. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ     พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ    ธันวาคม 
    เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 

ข. ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
๑. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง   มกราคม - มีนาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  มกราคม - มีนาคม 

๒. กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง   เมษายน - ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  เมษายน - ธันวาคม 

๓. การช าระค่าภาษี 
กรณีปกติ 

- รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) มกราคม - มีนาคม 
กรณีพิเศษ         

(๑) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน)  
  - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    เมษายน - กันยายน 

(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
- รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
- ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
- ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕)  มีนาคม - กรกฎาคม  
- รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    มีนาคม - กันยายน 
- ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล)  

หมายเหตุ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ ให้ปฏิบัติระหว่าง 
เดือนเมษายน – ธันวาคม     

 



การคิดงวดภาษี  
งวด 1  มกราคม   –    มีนาคม   =  100 %  
งวด 2  เมษายน   –    มิถุนายน  =  75   %  
งวด 3  กรกฎาคม –    กันยายน  =  50   %  
งวด 4  ตุลาคม    –     ธันวาคม  =  25   % 

เอกสารหลักฐานที่นามาใช้ในการติดต่อ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจ้าตัวประชาชน 
2. ส าเนาหนังสือรับรองส านักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
3. รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี) 
4. สถานที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย 
5. หนังสือมอบอ้านาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอ านาจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

ขั้นตอนการชาระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภายในเดือนกุมภาพันธ์  
2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการ กระทรวงมหาดไทย

ก าหนดรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จ านวนภาษีท่ีต้องช าระ  
3. การประเมินภาษีให้พนักงานประเมินมีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า

หรือส่งเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคล
ดังกล่าวทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน  

4. การส่งค าสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง
ให้แก่ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิล าเนา หรือถ่ินที่อยู่ หรือสถานที่ท า
การของบุคคลนั้น ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาท าการของ บุคคลนั้นถ้าไม่พบ
ผู้รับ ณ ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานท าการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ 
ภูมิล าเนาหรือถิ่นที่อยู่สถานที่ท้าการท่ีปรากฏว่าเป็นของผู้รับนั้นก็ได้  

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจทบทวนประเมิน
ภาษีให้ถูกต้องตามที่ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระท ามิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับ
แต่วันสุดท้ายแห่งก าหนดเวลาการช้าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 3  
 



6. ก าหนดเวลาการช าระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือก าหนดเวลาการ คัดค้านการประเมินภาษี
ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามก าหนดเวลาดังกล่าวเหตุจ าเป็นจนไม่สามารถจะ
ปฏิบัติตามก าหนดเวลาได้ ให้ยื่นค าร้องขยายหรือเลื่อนก าหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาเห็น
เป็นการสมควร จะให้ขยายหรือให้เลื่อนก าหนดเวลาออกไปอีกตามความจ าเป็นแก่กรณีก็ได้  

7. ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ เทศบาล
ต าบลศรีมหาโพธิ ส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขต  

8. การช าระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ช าระภาษี  
9. ผู้ช าระภาษีสามารถช าระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการช าระผ่านธนาคาร

หรือโดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศก าหนด 

เงินเพิ่ม  
ภาษีท่ีมิได้ช าระภายในเวลาที่ก าหนด ให้ถือเป็นภาษีค้างช าระ มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ช าระภาษีค้างช าระ 

ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี เพ่ือให้มาช าระภาษีค้างช าระ พร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมร้อยละ 40 ของ
จ านวนภาษีค้างช าระ เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ช าระภาษีก่อนจะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้เสียเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 
ของจ านวนภาษีค้างช าระ การช าระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนช าระเป็นงวด งวดละ เท่าๆ กัน ก็ได้
จ านวนงวดและจ านวนเงินภาษีขั้นต่ าที่จะมีสิทธิ์ผ่อนช าระ รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการผ่อนช าระให้
เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง กรณีที่ผู้เสียภาษีที่ขอผ่อนช าระ ไม่ช าระภาษีตามระยะเวลา ที่ก าหนดใน
การผ่อนช าระ ให้ผู้เสียภาษีหมดสิทธิที่จะผ่อนช าระ และต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน กรณีที่ต้องมี
การช าระภาษีเพ่ิมเติมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินภาษีใหม่และส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้
เสียภาษีและให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีที่ต้องเพ่ิมเติมภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งประเมิน 

บทกาหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. เมื่อพ้น 90 วันแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้วให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่ง

เป็นหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือน าเงินมาช าระภาษีค้างช าระเบี้ยปรับ เงิน
เพ่ิม และค่าใช้จ่ายได้อันเนื่องมาจากการ ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึด หรือ
อายัดทรัพย์ของผู้เสียภาษีเกินกว่าความจ าเป็นที่พอจะช าระภาษีค้างช าระ เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมและค่าใช้จ่าย  

2. เพ่ือประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สินให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมาย
จากผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยค าสั่งให้ผู้เสียภาษีน าบัญชี เอกสาร หรือหลักฐานอ่ืนอัน
จ าเป็นแก่การจัดเก็บภาษีค้างช าระมาตรวจสอบ  

3. ออกค าสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบ ค้น หรือ ยึดบัญชี เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนของ
ผู้เสียภาษีเข้าไปในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึง พระ
อาทิตย์ตกหรือในเวลาท าการของสถานที่นั้นเพ่ือสอบถามบุคคลใดๆ การด าเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 7 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือเรียนค าสั่งและการออกค าสั่งและท าการต้องเป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
 



การอุทธรณ์  
- ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิคัดค้านและ

ขอให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้  
- ผู้เสียภาษียื่นค้าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินหรือเรียกเก็บภาษี  
- ผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาค าร้องของผู้เสียภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ได้รับค าร้อง

ดังกล่าว และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณา
ค าร้องของผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับค าร้องของผู้
เสียภาษ ี

หลักฐานที่ต้องนาไปแสดงเพื่อชาระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1. บัตรประจ้าตัวประชาชน  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดินตามที่กฎหมายก าหนด เช่นโฉนด, น.ส.3, สค1 ฯ  
4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท  
5. หนังสือมอบอ้านาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาท้าการแทน      

 


