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จะตองครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติที่จะดำเนินการจัดเก็บรายได 

 

ดังนั้น  เพ่ือใหการจัดเก็บภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสราง  ภาษีปาย  คาธรรมเนียม  
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ภาษีท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง 
 

กำหนดระยะเวลาในการชำระภาษี เดือนกุมภาพันธ – เมษายนของทุกป 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  หมายถึง  ท่ีดินหมายความวาพ้ืนดิน พ้ืนท่ีเปนภูเขา  พ้ืนท่ีท่ีเปน น้ำ       
สิ่งปลูกสราง หมายความวา โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ท่ีบุคคลอาจเขาอยู อาศัยหรือใช
สอยได หรือท่ีใชเปนท่ีเก็บสินคา  หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือพาณิชยกรรม  ซ่ึงบุคคลธรรมดา หรือ 
นิติบุคคล  เปนเจาของท่ีดิน  หรือสิ่งปลูกสราง หรือเปนผูครอบครองหรือทำ  ประโยชนในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง
อันเปนทรัพยสินของรัฐ  ซ่ึงเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  และใหหมายความรวมถึงผูมีหนาท่ี    
ท่ีเสียภาษีแทนผูเสยีภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ดวย (มาตรา 5) 

ท่ีดิน  หมายความวา  พ้ืนดิน  และใหหมายความรวมถึงพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ำดวย 

สิ่งปลูกสราง  หมายความวา  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงเปนเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางหรือเปน
ผูอยูอาศัยหรือใชสอยได  หรือท่ีใชเปนท่ีเก็บสินคาหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือ พาณิชยกรรม และให
หมายความรวมถึง หองชุดหรือแพท่ีบุคคลอาจใชอยูอาศัยไดหรือท่ีมีไวเพ่ือหาผลประโยชนดวย 

หองชุด  หมายความวา  หองชุดตามกฎหมายวาดวยอาคารชุดท่ีไดออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์      
หองชุดแลว 

ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
ผูท่ีเปนเจาของหรือครอบครองท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางอยูในวันท่ี 1 มกราคมของปใดเปนผูมีหนาท่ีเสีย

ภาษีสำหรับปนั้น ตามท่ีกำหนดในพระราชบัญญัตินี้ (มาตรา 9 วรรคหนึ่ง) 

กำหนดระยะเวลาแจงการประเมินและผูเสียภาษีชำระภายในเดือนเมษายน 
ใหผูบริหารแตงต้ังเจาพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางประกาศบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางเพ่ือแกไข ภายในเดือนพฤษภาคม – พฤศจกิายนของทุกป 

หลักฐานที่ตองนำไปแสดงเพ่ือชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดินตามท่ีกฎหมายกำหนด เชนโฉนด, น.ส.3, สค1 ฯ 
4. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท 
5. หนังสือมอบอำนาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทำการแทน 

 

1 



 

 

ข้ันตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
1. เจาพนักงานแจงการประเมินภาษีโดยสงแบบประเมินภาษีใหแกผูเสียภายในเดือนกุมภาพันธ 
2. การแจงการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ใหเปนตามรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย

กำหนดรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง ราคาประเมินทุนทรัพย อัตราภาษี จำนวนภาษีท่ีตองชำระ 
3. การประเมินภาษีใหพนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวของมาใหถอยคำ

หรือสงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยจะตองมีหนังสือแจงใหบุคคล    
ดังกลาวทราบลวงหนาไมนอยกวา 7 วัน 

4. การสงคำสั่งเปนหนังสือ หนังสือแจงการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เชนการแจงเตือน ให เจาหนาท่ีสง
ใหแกผูรับโดยตรงหรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือใหสง ณ ภูมิลำเนา หรือถ่ินท่ีอยู หรือสถานท่ี   
ทำการของบุคคลนั้น ในระหวางเวลาพระอาทิตยข้ึนถึงพระอาทิตยตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้น ถาไม
พบผูรับ ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินท่ีอยูหรือสถานทำการของผูรับ จะสงใหแกบุคคลใดซ่ึงบรรลุนิติภาวะแลว และอยู 
ณ ภูมิลำเนาหรือถ่ินท่ีอยูสถานท่ีทำการท่ีปรากฏวาเปนของผูรับนั้นก็ได 

5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไมครบถวน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีอำนาจทบทวน ประเมิน
ภาษีใหถูกตองตามท่ีผูเสียภาษีมีหนาท่ีตองเสียได การทบทวนการประเมินใหมจะกระทำมิได เม่ือพน 3 ปนับแต
วันสุดทายแหงกำหนดเวลาการชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
 6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจงรายการตาง ๆ หรือกำหนดเวลาการคัดคานการประเมินภาษี
ตามท่ีกำหนดไวในพระราชบัญญัติถาผูมีหนาท่ีตองปฏิบัติตามกำหนดเวลา ดังกลาว เหตุจำเปนจนไมสามารถจะ
ปฏิบัติตามกำหนดเวลาได ใหยื่นคำรองขยายหรือเลื่อน กำหนดเวลาสิ้นสุดลง เม่ือผูบริหารทองถ่ินพิจารณาเห็น
เปนการสมควร จะใหขยายหรือใหเลื่อน กำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเปนแกกรณีก็ได 

7. ใหผูเลียภาษีชำระภาษีตามแบบแจงการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกป ณ องคการ
บริหารสวนตำบลถ้ำกระตายทอง สำหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางท่ีอยูในเขตตำบลถ้ำกระตายทอง 

8. การชำระภาษีใหถือวาวันท่ีพนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อใหใบเสร็จรับเงินวันท่ีชำระภาษี 
9. ผูชำระภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการชำระ ผานธนาคาร

หรือโดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 

เงินเพ่ิม 
ภาษีท่ีมิไดชำระภายในเวลาท่ีกำหนด ใหถือเปนภาษีคางชำระ มีหนังสือแจงเตือนผูชำระ ภาษีคางชำระ 

ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป เพ่ือใหมาชำระภาษีคางชำระ พรอมท้ังเบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมรอยละ 40 ของ
จำนวนภาษีคางชำระ เวนแตผูเลียภาษีไดชำระภาษีกอนจะไดรับ หนังสือแจงเตือน ใหเลียเบี้ยปรับ รอยละ 10 
ของจำนวนภาษีคางชำระ การชำระภาษีตาม พระราชบัญญัตินี้อาจขอผอนชำระเปนงวด งวดละ เทา ๆ กัน ก็ได
จำนวนงวดและจำนวนเงินภาษี ข้ันต่ำท่ีจะมีสิทธิผอนชำระ รวมท้ังหลักเกณฑและวิธีการในการผอนชำระให
เปนไปตามท่ีกำหนดใน กฎกระทรวง กรณีท่ีผูเสียภาษีท่ีขอผอนชำระ ไมชำระภาษีตามระยะเวลา ท่ีกำหนดใน
การผอนชำระ ใหผูเสียภาษีหมดสิทธิท่ีจะผอนชำระ และตองเสียเงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน กรณีท่ีตองมี 
การชำระภาษีเพ่ิมเดิมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแจงการประเมินภาษีใหมและสงแบบประเมินภาษี  ใหแก  
ผูเสียภาษีและใหผูเสยีภาษีชำระภาษีท่ีตองเพ่ิมเดิมภายใน 30 วันนับแตวันท่ีไดรับแจง ประเมิน
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บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสราง 
1. เม่ือพน 90 วันแตวันท่ีไดรับหนังสือแจงเตือนดังกลาวแลวใหผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจ ออกคำสั่ง

เปนหนังสือยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษีเพ่ือนำเงินมาชำระภาษี คางชำระเบี้ยปรับ   
เงินเพ่ิม และคาใชจายไดอันเนื่องมาจากการ ยึด อายัด และขายทอดตลาด ทรัพยสินนั้นได แตหามมิใหยึด หรือ
อายัดทรัพยของผูเสียภาษีเกินกวาความจำเปนท่ีพอจะชำระ ภาษีคางชำระ เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมและคาใชจาย 

2. เพ่ือประโยชนในการยึดหรืออายัดทรัพยสิน ใหผูบริหารทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีซ่ึงไดรับมอบหมายจาก
ผูบริหารทองถ่ินมีอำนาจเรียกผูเสียภาษีมาใหถอยคำสั่งใหผูเสียภาษีนำบัญชีเอกสาร หรือหลักฐานอ่ืนอันจำเปน
แกการจัดเก็บภาษีคางชำระมาตรวจสอบ 

3. ออกคำสั่งเปนหนังสือใหเจาหนาท่ีทำการตรวจสอบ คน หรือยึดบัญชี เอกสารหรือ หลักฐานอ่ืนของ
ผู เสียภาษีเขาไปในท่ีดินและสิ่งปลูกสรางหรือสถานท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของในระหวางเวลา พระอาทิตยข้ึนถึง         
พระอาทิตยตกหรือในเวลาทำการของสถานท่ีนั้นเพ่ือสอบถามบุคคลใด ๆ การดำเนินการตองใหเวลาลวงหนา 
ไมนอยกวา 7 วันนับแตวันท่ีไดรับหนังสือเรียนคำสั่งและการออกคำสั่งและทำการตองเปนไปตามระเบียบ       
ท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

การอุทธรณ 
ถาผูเสียภาษีรายใดไดรับแจงการประเมินแลว เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิ คัดคานและขอให

ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได 
- ผูเสียภาษียื่นคำรองตอผูบริหารทองถ่ินภายใน 30 วัน นับแตไดรับแจงการประเมินหรือ เรียกเก็บ

ภาษี 
- ผูบริหารทองถ่ินตองพิจารณาคำรองของผูเสียภาษีใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับแตวันท่ีไดรับ     

คำรองดังกลาว และแจงสั่งพรอมดวยเหตุผลเปนหนังสือไปยังผูเสียภาษีโดยไมชักชา กรณีท่ีผูบริหารทองถ่ิน 
พิจารณาคำรองของผูเสียภาษีไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว ใหถือวาผูบริหารทองถ่ินเห็นชอบกับคำรอง
ของผูเสียภาษี 

การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
กำหนดใหผูเสียภาษีโดยไมมีหนาท่ีตองเสียภาษีเกินกวาจำนวนท่ีตองเสีย  ไมวาโดยความผิดพลาดของ

ตนเองหรือจากการประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ผูนั้นมีสิทธิไดรับเงินคืน โดยการขอรับเงินคืน     
ใหยื่นคำรองตอผูบริหารทองถ่ินตามแบบท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยประกาศ กำหนดภายใน 3 ป   
นับแตวันท่ีชำระ ในการนี้ใหยื่นคำรองสงเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจงใด ๆ ประกอบคำรองดวย 
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ภาษีป้าย 

 
1. วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือข้ันตอนการจัดเก็บรายได 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บรายได ไดรับทราบ เขาใจถึงกระบวนการ ข้ันตอนการ
จัดเก็บรายได เพ่ิมมากข้ัน และสามารถนำไปใชเปนแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ ขอกฎหมายอยางถูกตอง ในแนวทางเดียวกัน 

 

2. ขอบขาย 
กระบวนการจัดเก็บรายไดท่ีทองถ่ินจัดเก็บเอง มีหลายประเภท เชน ภาษีตาง ๆ ไดแก ภาษีปาย ภาษี

ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง คาธรรมเนียมจัดเก็บมูลฝอย คาธรรมเนียมควบคุมอาคาร  ใบอนุญาตและคาธรรมเนียม
อ่ืน ๆ เปนตน 

 
ดังนั้นเพ่ือใหเห็นภาพรวมทำความเขาในไดงายยิ่งข้ัน คูมือนี้จะเปนการสรุปข้ันตอนหลักๆ และ

รายละเอียดในการจัดเก็บรายไดท่ีเก่ียวของ โดยการจัดทำเปนแผน และข้ันตอนการ ดำเนินงานใหสอดคลอง
เชื่อมโยง ตามขอกำหนดของกฎหมาย หลักเกณฑ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ของหนวยงานท่ีกำกับดูแล 

 

3.  คำศัพทและคำนิยาม 
ภาษีปาย หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการ ประกอบการคา 

หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได หรือโฆษณาการคา หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดไมวาจะแสดงหรือโฆษณา
ไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลัก จารึกหรือทำใหปรากฏดวยวิธีอ่ืน 

 

4.  ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย 
คือ  เจาของปายหรือผูครอบครองปายในกรณีไมมีผู อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือ เม่ือ

พนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของปายนั้นได  ใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายนั้นได 
ใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษี  ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวาเจาของหรือ
ผูครอบครองอาคาร  หรือท่ีดินปายนั้นติดตั้ง  หรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสยีภาษีปายตามลำดับ
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อัตราภาษีปาย 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
เอกสารหลักฐานที่นำมาใชในการติดตอ 

1.  สำเนาทะเบียนบาน บัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาหนังสือรับรองสำนักทะเบียนหุนสวนบริษัท 
3. รายละเอียดเก่ียวกับปาย ท้ังลักษณะขอความ ภาพขนาดรูปราง และรูปตัวของปาย (ถามี) 
4. สถานท่ีติดตั้งหรือแสดงปาย 
5. หนังสือมอบอำนาจพรอมติดอากร (กรณีมอบอำนาจ) 

 

กำหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย 
-  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกป 
-  ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทน ปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย 
ภายใน 15 วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลง แกไขแลวแตกรณี 

 

1 
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การชำระภาษี 
-  ใหเจาของปายชำระภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน 
-  ปายท่ีเริ่มติดตั้ง หรือแสดงในปแรกใหเลียภาษีปาย ตั้งแตวันท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทาย ของป      

(คิดภาษีปายเปนรายงวด งวดละ 3 เดือน) 
งวด 1 มกราคม –  มีนาคม  =  100 % 
งวด 2 เมษายน – มิถุนายน  =    75 % 
งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน  =    50 % 
งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม  =    25 % 
 

เงินเพ่ิม 
- ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในกำหนดใหเสยีเงินเพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษี 
- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไมถูกตอง ทำใหจำนวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสยีเงิน

เพ่ิมรอยละ 10 ของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม 
- ไมชำระภาษีปายภายในเวลาท่ีกำหนด ใหเลียเงินเพ่ิมรอยละ 2 ตอเดือนของคาภาษีปาย 
 

ข้ันตอนการเสียภาษีปาย 
1. ข้ันตอนการเสียภาษีปาย ปายเดิม (กรณีปกติ) 

1.1  เอกสารท่ีตองใชในการติดตอ 
- ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถมาติดตอดวยตนเอง) 

1.2  ข้ันตอนการใหบริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ข้ันตอนการเสียภาษีปาย ปายเดิม (กรณีเอกสารไมชัดเจนครบถวน) 
2.1  เอกสารท่ีตองใชการติดตอ 
2.2  ข้ันตอนการใหบริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเดิม ออกสำรวจตรวจสอบปาย 
- คำนวณคาภาษี แจงใหผูยื่นเสยีภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.3  ระยะเวลาดำเนินการ 
- โดยประมาณ 1 วันทำการ 
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3. ข้ันตอนการเสียภาษีปาย ปายใหม 

3.1  เอกสารท่ีตองใชการติดตอ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบาน 
- ทะเบียนพาณิชย หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไมสามารถมาติดตอดวยตนเอง) 

3.2  ข้ันตอนการใหบริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเดิม ออกสำรวจตรวจสอบปาย 
- คำนวณคาภาษี แจงใหผูยื่นเสยีภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
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ข้ันตอนการชำระภาษี 
 

ย่ืนแบบภายในเดือนมกราคม  - เดอืนมีนาคม ของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 

 

องคการบริหารสวนตำบลถ้ำกระตายทอง 
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กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 

-  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  พ.ศ. 2562 
-  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย  อัตราภาษี  และ 
   รายละเอียดอ่ืนในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสราง  พ.ศ.  2562 
-  กฎกระทรวงการผอนชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง  พ.ศ.  2562 
-  ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เร่ือง  การดำเนินการตรามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและ 
   สิ่งปลูกสราง  พ.ศ. 2562 
-  พระราชบัญญัติภาษีปาย  พ.ศ. 2510 แกไขเพ่ิมเติมถงึ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2534 
-  กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีปาย พ.ศ. 2563 
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