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องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
อําเภอบัวลาย   จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล เป็นหน่วยงานท้องถิ่นที่มีอํานาจหน้าที่ในการ 
จัดเก็บรายได้ซึ่งจะต้องจัดเก็บเองประกอบด้วยภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงท้องที่และภาษีป้าย โดยการ
จัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้น้ัน จะต้องครอบคลุมถึงขั้นตอนกิจกรรมท่ีจะดําเนินการจัดเก็บ
รายได้ ด้วยคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้จึงมีสาระสําคัญของความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยสําคัญย่ิงเพ่ือให้การบริหารการ
จัดเก็บ ภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องการสูญเสียเงินรายได้เพ่ือรักษาทรัพย์สินและผลประโยชน์ของทาง
ราชการขจัด ปัญหาการทุจริตคอรัปช่ันและสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ เพ่ือ
เป็นการ พัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษีกํากับดูแลการตรวจสอบรายได้  
 

ทั้งน้ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล ได้ตรวจสอบขั้นตอนการดําเนินการ 
ไปอย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน ตลอดจนสนับสนุนส่งเสริมให้มีการนํามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับ
บุคลากร เป็นการตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ระหว่างการปฏิบัติงาน
วัตถุประสงค์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ทุกประเภทดําเนินการ
เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยถูกต้องทันตามกําหนดระยะเวลาและมีประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้นต่อไป หวังเป็นอย่างย่ิง
ว่าคู่มือน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้เสีย ให้สามารถเพิ่ม
ความรู้ความเข้าใจและ เพ่ิมประสิทธิภาพของงานได้เป็นอย่างดี 

 
 
 

 กองคลัง 
 องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล 
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1. ความเป็นมาและความสาํคญัในการจัดทาํคู่มือ 
ด้วยคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล มนีโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ 

ทั่วถึงและเป็น ธรรมโดยคํานึงถึงสภาวะด้านสังคมเศรษฐกิจเหตุการณ์ต่างๆท่ีเกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทาง
ในการจัดเก็บ ภาษีโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อการช้าระภาษีของประชาชนในตําบลเมืองพะไล 

ดังน้ันเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได้คณะทํางานจึงได้จัดทํา 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานจัดเก็บรายได้ขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้โดยนําคู่มือปฏิบัติงานไป
เป็นเคร่ืองมือ หน่ึงในการพัฒนาบุคลากรของงานจัดเก็บรายได้เพ่ือใช้เป็นแหล่งขอมูลในการศึกษาหาความรู้
และแนวทางการ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสามารถลดการตอบคําถามลดเวลาการท างานและลดข้อผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน หรือเป็นแหล่งขอมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานซึ่งคู่มือปฏิบัติงาน
จัดเก็บรายได้ปัจจุบันได้ มีการจัดทําและปรับปรุงระเบียบคําสั่งหนังสือสั่งการต่างๆ โดยมีระบบสารสนเทศ  
เข้ามาใช้ในกระบวนการ ปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้นจึงจําเป็นต้องจัดทําคู่มือปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน  
2.วัตถุประสงค ์ 

2.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริการอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.2 เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ 

โดย ลดการตอบคําถามลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการท างานและสามารถพัฒนาการท า
งานให้ บรรลุวัตถุประสงค ์

 2.3 เพ่ือเป็นแหล่งขอมูลใหบุ้คคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงาน 
ที่มีอยู่เพ่ือ ขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการได้  

2.4 เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบกํากับดูแลการบริหารจัดการด้านการ 
จัดเก็บ ภาษีและพัฒนารายได้ 

๒.5 เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ซึ่งจะส่งผลใหส้ามารถนํางบประมาณมาพัฒนาตําบลได้มากข้ึน  
2.6 เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 

   2.7 เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการ
ชําระภาษี ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 3.เปา้หมาย  

3.๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเกิดความรวดเร็วถูกต้องและเป็นธรรม  
3.๒. การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารสว่นตําบลเมืองพะไล เป็นไปอย่างครบถ้วนถูกต้อง  
3.๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการชาระภาษี  

 
4. ขอบเขต  

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้รายได้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเฉพาะงานจัดเก็บรายได้ 
คือ กระบวนการจัดเก็บภาษีประเภทต่างๆดังต่อไปน้ี 
 
 



 
 

ความรูต้่างๆและคาํแนะนําเกี่ยวกบัภาษบีาํรุงท้องที่  ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน ภาษปีา้ย  
 

1. ภาษบีาํรงุท้องที่          
“ภาษีบํารุงท้องที่”  หมายถึง  ภาษีที่เก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี 

อัตราภาษีบํารุงท้องที่   
 

ทีด่นิทีต่้องเสียภาษบีาํรุงทอ้งที่  
 ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล  ไมว่่าจะเป็นบุคคลธรรมดา  หรอืนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสทิธ์ิใน ที่ดิน  หรือ
สิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่  พ้ืน ที่ดิน  และ
พ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีนํ้าด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ ลดหย่อน  
 
ทีด่นิที่ได้รบัการยกเว้นไม่ตอ้งเสียภาษบีาํรุงท้องที ่

 1. ที่ดินที่เป็นที่ต้ังพระราชวังอันเป็นส่วนสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
 2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรอืของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หา 

ผลประโยชน์  
3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะ  โดยมิได้หา 

ผลประโยชน์  
4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ  การศึกษา  หรอืการกุศล  
5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจ  ศาสนาใดศาสนาหน่ึง  ที่ดินที่เป็นกรรมสทิธ์ิของวัด  ไม่ว่าจะใช้ประกอบ 

ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งหรือไม่  หรือศาลเจ้า  โดยมไิด้หาผลประโยชน์  
6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสานและฌาปนสถาน  สาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน  
7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ  การประปา  การไฟฟ้า  หรือการท่าเรือของรัฐหรือใช้เป็นสนามบันของรัฐ  
8. ที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือน  ที่ต้องเสยีภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว  
9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของยินยอมให้ราชการจัดให้เพ่ือสาธารณะประโยชน์โดยเจ้าของ 

มิได้ใช้หรือหาผลประโยชน์ในที่ดินเฉพาะส่วนน้ัน  
10. ที่ดินที่เป็นที่ต้ังที่ทําการขององค์การสหประชาชาติ  ทบวงการชํานาญพิเศษของสหประชาชาติ  

หรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืน  เมื่อประเทศไทยมีข้อผกูพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญา  หรือความตกลง  
11. ที่ดินที่เป็นที่ต้ังที่ทําการของสถานทูต หรือสถานกงสลุ ทั้งน้ีให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติ 

ต่อกัน  
12. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง     

 
 
 
 
 
 



 
 

ผู้มีหนา้ที่เสียภาษบีาํรุงทอ้งที่  
 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1  มกราคมของปีใด  มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีน้ัน  

กําหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี  
 1. ปีแรกของการตีราคาปานกลางของที่ดิน  (4 ปีครั้ง)  ให้ประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีทราบ  

เก่ียวกับการย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินที่มกีารตีราคาปานกลางใหม่ทุกรอบ  4  ปี  
 2. เจ้าของที่ดิน  ต้องย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษี  (ภ.ท.บ.5) ภายในเดือน  มกราคม  

ของ ปีแรกที่มกีารตีราคาปานกลางที่ดิน  
 3. ให้เจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน  เป็นรายแปลงตามแบบที่กําหนด  
 4. บุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่หรือจาํนวนเน้ือที่ดินมีการเปลี่ยนแปลง  ต้องย่ืนแบบแสดง 

รายการที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่เป็นเจ้าของ/เปลี่ยนแปลงเน้ือที่ดิน  
อัตราภาษีและการลดหย่อนภาษบีาํรุงทอ้งที่  

 1. เจ้าของที่ดิน  จะมีก่ีแปลงก็ตามท่ีอยู่ในเขตจังหวัดเดียวกันและได้ใช้ที่ดินน้ันเป็นที่อยู่อาศัยของตน  
เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน  ประกอบกสิกรรมของตน  ให้ลดหย่อนไม่เกิน  5  ไร่  แต่จะน้อยกว่า  3  ไร่ไม่ได้   
(การลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  ลดหย่อนได้ 1 ไร่  
ตามบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล   

2. ที่ดินที่ประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลกุให้เสียก่ึงอัตรา   
3. ที่ดินทิ้งว่างเปล่าไม่ได้ทําประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดินให้เสียเงินเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงเท่า   
4. กรณีที่บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน  ให้ได้รับการลดหย่อนรวมกันตามเกณฑ์ที่ 

กําหนดและให้ได้รับลดหย่อนสําหรับที่ดินทีอ่ยู่ในจังหวัดใดจังหวัดหน่ึงเท่าน้ัน 
หลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบในการเสียภาษี  
1. บัตรประจําตัวประชาชน  
2. สําเนาทะเบียนบ้าน  
3. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนจํากัด  
4. หลักฐานทีแ่สดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส.3 น.ส.3ก เป็นต้น  
5. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้าม)ี  
6. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนทําการแทน (กรณีทีเ่ป็นการเสียภาษีในปีที่ไมใ่ช่ปีที่ย่ืนแบบ 

ภ.บ.ท.5  ให้นํา ภ.บ.ท.5 ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดินหรือ ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบํารุงท้องที่ครั้งสุดท้ายมาด้วย) 
 

ขั้นตอนการชาํระภาษบีาํรุงท้องที ่
  1. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน  กรณผีูท้ี่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคา 
ปานกลางที่ดิน   
   1.1 ผูม้ีหน้าทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5)  พร้อมด้วย 
หลักฐานที่ต้องใช้ ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือน มกราคม ของปีทีม่ีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน   

 1.2 เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.10) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงินเท่าใดภายในเดือน 
มีนาคม   



 
 

 1.3 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือน เมษายนของทุกปี 
 เว้นแต่ กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม จะต้องชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน  

2. การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน  กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเน้ือที่ดินเดิม 
เปลี่ยนแปลงไป    

2.1 เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือทีดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ 
ต้อง มาย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินหรือย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน กําหนด 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภ.บ.ท.5 หรือ ภ.บ.ท.8  
แล้วแต่กรณ ี   

2.2 เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวน เท่าใด  
 
เงินเพิ่ม 

เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปน้ี  
 1. ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินภายในกําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10  ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ 

เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน  ก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการ ละ
เว้นน้ัน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่            

2. ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลดน้อยลงให้ 
เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข 
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้อง  ก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน             

3. ช้ีเขตหรือแจ้งจํานวนเน้ือที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสีย 
ภาษีบํารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียภาษีเงินเพ่ิมอีก 1 เท่า ของภาษีบํารุงท้องที่ประเมินเพ่ิมเติม             

4. ไม่มาชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจํานวนเงินที่ 
ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน และไม่นําเงินเพ่ิมเติมตามข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม 
คํานวณด้วย 
 
บทกาํหนดโทษ   

1. ผู้ใดจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือพยายามหลีกเลี่ยงการเสยี 
ภาษี  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน  6  เดือน  หรือปรับไม่เกิน  2,000  บาท  หรือทั้งจาํทั้งปรับ      

 2. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือไม่ยอมช้ีเขตหรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเน้ือที่ดิน ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 
1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรอืทั้งจําทั้งปรับ         

 3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานสํารวจที่ดินหรือเร่งรัดภาษีที่ค้างชําระ  ตามหน้าที่ที่กฎหมายกําหนด   
ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน  1  เดือน  หรือปรับไม่เกิน  1,000  บาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ   

4. ผู้ใดฝ่าฝืนคาํสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งตามอํานาจหน้าที่ในการให้มาให้ถ้อยคํา  ในการเร่งรัด    
ภาษีบํารุงที่ค้างชําระ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทัง้ปรับ 
 
 



 
 

การอุทธรณ ์/ การขอคนืภาษี  
 1. เจ้าของที่ดินได้รับแจ้งการประเมินภาษีแล้ว  เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ ผู้ว่า

ราชการจังหวัด  ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน   
2. การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษี  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้รอ 

คําวินิจฉัยอุทธรณ์  หรือคําพิพากษาของศาล   
3. ผู้อุทธรณ์มสีิทธิอุทธรณ์คาํวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาล ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 

แจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์   
4. การขอคืนภาษี  ผู้ที่เสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเงินเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้น้ันมีสทิธิ 

รับเงินคืนภายใน  1  ปี  โดยย่ืนคําร้องของคืนภายใน  1  ปี  นับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ 
 
2. ภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ     

“ภาษีโรงเรือนและที่ดิน”  หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ กับที่ดินใช้ 
ประโยชน์ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างน้ัน  ซึ่งตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการกฤษฎีกา ได้วินิจฉัย 
ความหมายของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างทีจ่ะต้องชําระภาษีไว้ว่า    

1. ต้องมีลักษณะเข้าอยู่อาศัยได้ เช่น บ้านอยู่อาศัย    
2. ต้องใช้เป็นที่ไว้สินค้า เช่น อาคารเก็บสินค้า หรือถังนํ้ามันที่ก่อสร้างติดกับที่ดิน    
3. ใช้เป็นที่ประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงงานอุตสาหกรรม    
4. เข้าใช้ได้ เช่น ที่จอดรถหรอือาคารจอดรถ    
5. ได้ก่อให้เกิดประโยชน์รายได้แก่ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน 

หลกัการสําคญั   
 1. ต้องมีทรัพย์สิน  ได้แก่  โรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินซึ่งใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือน 

หรือสิ่งปลูกสรา้งน้ัน 
2. ในปีทีผ่่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินน้ัน  เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ทําการค้าหรือใช้เป็นที่ 

ประกอบกิจการอ่ืนๆ  เพ่ือหารายได้ 
ผู้มีหนา้ทีต่้องเสียภาษีโรงเรือนและทีด่นิ   

1. เจ้าของทรัพย์สิน  
 2. เจ้าของโรงเรือน  หรือสิง่ปลูกสร้าง  และเจ้าของที่ดินเป็นคนละเจ้าของ  เจ้าของโรงเรือน  หรือ 

สิ่งปลูกสร้างเป็นผู้เสียภาษี    
หลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบการเสียภาษีโรงเรือนและทีด่นิ    

1. สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาบัตรประชาชน ของผู้มีหน้าที่เสียภาษี  
2. สําเนาโฉนดที่ดิน  
3. ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 

  4. แผนที่ต้ังของที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่เสยีภาษี  
5. หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีผู้อ่ืนมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แทน) 
 
 



 
 

ขั้นตอนการชาํระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ  
1. ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีโรงเรือนและที่ดิน ย่ืนแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและทีดิ่น (ภ.ร.ด.2) 

พร้อมด้วยหลักฐาน ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  ที่ทรัพย์สินน้ันต้ังอยู่ ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี  

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะทําการตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.2)    

3. พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินค่ารายปีและค่าภาษีที่ต้องเสีย  
4. พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น 

จํานวนเงินเท่าใด  
5. ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีเมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  จะต้องนําเงินค่าภาษีไปชําระภายใน 30 วัน  

นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  มิฉะน้ันจะต้องเสียเงินเพ่ิม  
6. ผู้มีหน้าที่เสยีภาษีไม่ชําระภาษีภายในกําหนด  ถือเป็นค่าภาษีค้างชําระ  
 
 อัตราค่าภาษ ี 
1. ผู้รับประเมนิชําระภาษีปีละคร้ังตามค่ารายปี  
2. อัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  
 
 เงินเพิ่ม 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้ว จะต้องนําเงินค่าภาษีไปชําระ 

ภายใน 30 วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  มิฉะน้ันจะต้องเสียเงินเพ่ิม  ดังน้ี 
1. ถ้าชําระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นกําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีค้าง   
2. ถ้าชําระเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง  
 3. ถ้าชําระเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 7. 5 ของค่าภาษีค้าง  
 4. ถ้าชําระเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง  
ถ้าผ่อนชําระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน ต้องมีวงเงินค่าภาษีจะขอผ่อนผันต้ังแต่ 9,000 บาท ขึ้นไป 

ภายในกําหนด 30วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด เท่าๆ กัน (งวดละ 30 วัน)   
ถ้าไม่ชําระภาษีและเงินเพ่ิมภายใน  4  เดือน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจออกคําสั่งเป็น

หนังสือให้ยึด อายัด หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินผู้ซึ่งค้างชําระภาษีเพ่ือนําเงินมาชําระค่าภาษีเงินเพ่ิม
ค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย โดยมิต้องขอให้ศาลสั่งหรืออกหมายยึด 

บทกําหนดโทษ  
 1. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความในแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินตามความเป็นจริงตามความรู้

เห็น ของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าวพร้อมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลายมือช่ือ
ของ ตนกํากับไว้ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท   

2. ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมรายละเอียด    
ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดงหรือไม่ตอบคําถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามผู้รับประเมินในเรื่องใบแจ้ง 
รายการ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท   



 
 

3. ผู้ใดย่ืนข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยคํา เท็จ หรือตอบคําถามด้วยคําอันเป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐาน 
เท็จมาแสดง  เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควร 
หรือโดยความเป็นเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกงโดยอุบาย  โดยวิธีการอย่างหน่ึงอย่างใดทั้งสิ้นที่หลีกเลี่ยง 
การคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี ผู้น้ันมีความผิดต้องระวางโทษจําคุก ไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 500 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

 
การอุทธรณ์   
เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดยเห็นว่า ค่า

ภาษีสูงเกินไป หรือประเมินไม่ถูกต้อง ก็มีสิทธิอุทธรณ์ได้โดยย่ืนอุทธรณ์ตามแบบที่กําหนด (ภ.ร.ด.9)  ต่อคณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  และเมื่อได้รับแจ้งผลช้ีขาดแล้ว ยังไม่เป็นที่
พอใจก็มีสิทธินําเรื่องฟ้องร้องต่อศาลได้ภายใน 30 วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบคําช้ีขาด  

 

3. ภาษีป้าย          
“ภาษีป้าย”  หมายถึง  ป้ายที่แสดงช่ือย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบ 

กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่       
วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

 
ผู้มีหนา้ที่เสียภาษปีา้ย  

1. เจ้าของป้าย   
2. ในกรณทีี่ไมม่ีผู้อ่ืนย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ 

ป้ายน้ันได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายน้ันเป็นผู้มีเสียภาษีป้าย  ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายน้ันได้ให้ถือว่า 
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินทีป้่ายติดต้ังหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ตามลําดับ  
ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสยีภาษปีา้ย   

1. เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือน 
มีนาคม ของทกุปี   

2. ในกรณทีี่ติดต้ังหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดต้ังป้ายหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม  
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้ย่ืนแบบ 
แสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน  15  วัน นับต้ังแต่วันที่ติดต้ังหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันที่เปลี่ยนแปลง 
แก้ไขป้ายแล้วแต่กรณี   

3. ในกรณทีี่มกีารโอนย้าย (เปลี่ยนเจ้าของ)  ใหผู้้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่ 
ประเมินขององค์การบริหารส่วนตําบลเมืองพะไล  อําเภอบัวลาย  จังหวัดนครราชสีมา ภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่วันรับโอน  

 
 
 
 



 
 

หลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบการเสียภาษปีา้ย 
1. กรณีป้ายทีติ่ดต้ังใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดต้ังใหม่ ได้แก่  สําเนาทะเบียนบ้าน บัตรประจําตัวประชาชน  

   1. สําเนาหนังสือรับรองสํานักทะเบียนหุ้นสว่นบริษัท  
   2. รายละเอียดเก่ียวกับป้าย ทั้งลักษณะข้อความ ภาพขนาดรูปร่าง และรูปตัวของป้าย (ถ้ามี)   

3. สถานที่ติดต้ังหรือแสดงป้าย  
   4. หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากร (กรณีมอบอํานาจ)  
  2. กรณีป้ายรายเก่า  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยย่ืนแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ให้นํา 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อนมาแสดงด้วย  
ขั้นตอนการชาํระภาษปีา้ย    

1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมหลักฐาน   
2. พนักงานเจ้าหน้าที่รับแบบ  ตรวจเอกสารและแบบแสดงรายการภาษีป้าย  พร้อมทั้งแจ้งการ 

ประเมิน (ภ.ป.3)  ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายทราบว่าจะต้องเสียภาษีป้ายเป็นจํานวนเงินเท่าใด   
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องชําระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  

มิฉะน้ันจะต้องเสียเงินเพ่ิม 
อัตราภาษีป้าย  (ต่อ 500  ตารางเซนติเมตร)  
1. ป้ายอักษรไทยล้วน  ให้คิดอัตรา  3  บาท   
2. ป้ายอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเคร่ืองหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา 20 บาท    
3. ป้ายต่อไปน้ีให้คิดอัตรา  40  บาท     

ก. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย     
ข. ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือตํ่ากว่าอักษรต่างประเทศ   

4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย  ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้าย 
แล้วอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม  1,2,3  แล้วแต่กรณี  และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่ 
เพ่ิมขึ้น   

5. ป้ายใดเสียตํ่ากว่า 200 บาทให้เสีย 200 บาท   
6. กรณีป้ายที่ติดต้ังปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน    

- งวดที่ 1 เริ่มต้ังแต่เดือน  มกราคม – มีนาคม  คิดภาษี  100 %    
- งวดที่ 2 เริ่มต้ังแต่เดือน  เมษายน – มิถุนายน  คิดภาษี  75 %    
- งวดที่ 3 เริ่มต้ังแต่เดือน  กรกฎาคม – กันยายน  คิดภาษี  50 %   
 - งวดที่ 4 เริ่มต้ังแต่เดือน  ตุลาคม – ธันวาคม  คิดภาษี  25 % 

เงินเพิ่ม    
1. ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกําหนดให้เสยีเงินเพ่ิม ร้อยละ  10  ของค่าภาษีป้ายเว้น 

แต่กรณีเจ้าของป้ายได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถงึการละเว้น 
น้ัน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษี  

 2. ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง  ทําให้จํานวนเงินที่ต้องเสียภาษีลดลงให้เสียเงินเพ่ิม  
ร้อยละ  10  ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษี 
ป้ายให้ถูกต้องก่อน เจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน   



 
 

3. ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษของ 
เดือนนับเป็น 1 เดือนทั้งน้ีไม่ให้นําเงินเพ่ิมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มาคํานวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อน้ีด้วย  
บทกาํหนดโทษ  

 1. ผู้ใดแจ้งข้อความ ถ้อยคํา ตอบคําถามอันเป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง 
หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน  1  ปี  หรือ ปรับต้ังแต่  5,000  บาท  
ถึง  50,000  บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ   

2. ผู้ใดจงใจไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท 
3. ผู้ใดไมแ่จ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ 

กิจการต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท   
4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ซึ่งสั่งให้มาให้ถอ้ยคําหรือให้สว่นบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควรต้อง 
ระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับต้ังแต่ 1,000 บาท ถึง  20,000 บาท หรอื ทั้งจําทั้งปรับ 

  
การอุทธรณ ์/ การขอคนืภาษี  

 1. เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินน้ันไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การ 
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย  โดยต้องย่ืนอุทธรณ์ภายใน  30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้ง 
ประเมิน ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันรับแจ้งคํา 
วินิจฉัยอุทธรณ์  

 2. ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้น้ันมีสิทธิขอ         
รับเงินคืน ได้โดยย่ืนคําร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบ ๑ 

(ภ.ร.ด.) 
แผนปฏบิตักิารจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่นิ ประจําป ี 

องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 
  

แยกปฏิบัตติามห้วงเวลา 
กันยายน                    - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ จาก ผ.ท. ๕ 

   - ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
ตุลาคม                            - สํารวจ, เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
ธันวาคม                          - ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบลว่งหน้า 
มกราคม – กุมภาพันธ์          - รับแบบ ภ.ร.ด.๒ (ลงทะเบียนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูกต้อง 
                         - ประเมินค่ารายปี / แจ้งผลการประเมิน/รับชําระภาษี 
มีนาคม – พฤษภาคม       - ประเมินค่ารายปี และแจ้งผลการประเมนิตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ 
(ลงทะเบียน) 

- รับคําร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนเลขที่รบั)/พิจารณาคําร้อง 
                                      แจ้งผลการช้ีขาด 

- รับชําระค่าภาษี (ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ย่ืนแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในกําหนด ( ๒ ครั้ง ) 
- แจ้งความดําเนินคดีแก่ผู้ไมม่าย่ืนแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในกําหนด (ส่งให้นิติกร)      
  ตาม ม.๔๖ หรือ ม.๔๘ (ข) 

มิถุนายน – สิงหาคม            - สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปัจจุบัน 
                         - รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม) 
                        - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไมม่าชําระภาษีภายในกําหนดเวลา (๓ ครั้ง) 
                        - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชําระภาษี           

กันยายน                        - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดําเนินการยึดอายัดทรัพย์สิน ตาม ม.๔๔ 
                                   - รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
ตุลาคม                           - มีคําสั่งยึด อายัด เพ่ือขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
  
  
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบ ๒ 
(ภ.ร.ด.) 

แผนปฏบิตักิารจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่นิ  ประจําป ี  
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

แยกปฏิบัตติามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมการ 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี      กันยายน 
    ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหน้ีตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ                           ตุลาคม 

     ๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                       พฤศจิกายน – กุมภาพันธ์ 
     ๔. จัดทําหนังสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือย่ืนแบบ      ก่อนธันวาคม 
        แสดงรายการทรัพย์สิน และควรออกหนังสือเวียน 
        แจ้งให้ผูเ้สียภาษีทราบล่วงหน้า 

ข. ขั้นดําเนินการจัดเกบ็ 
๑. รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒) และ      มกราคม – กุมภาพันธ์ 
    ตรวจสอบความถูกต้อง                    
๒. ประเมินค่ารายปีและกําหนดค่าภาษี / มีหนังสือแจ้งผล   มกราคม – เมษายน 
    การประเมนิภาษี  (ภ.ร.ด.๘)      
กรณปีกต ิ
        - รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันที หรือชําระภาษี   มกราคม – พฤษภาคม 
          ภายในกําหนดเวลา)                  
กรณพีเิศษ 
   (๑)  ชําระภาษเีกนิกําหนดเวลา 
          (เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมนิ) 
          - รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม                               กุมภาพันธ์ – กันยายน 
   (๒)  ผู้รบัประเมินไม่พอใจในผลการประเมิน 
  ๑. รับคําร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่          มกราคม – พฤษภาคม 

๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที ่          กุมภาพันธ์ – มิถุนายน 
๓. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ                     มีนาคม – กรกฎาคม 
๔. รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม                 มีนาคม – กันยายน 
๕. ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสู่ศาล) 

  
 
 
 



 
 

ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรดัการจัดเกบ็ 
๑. ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด. ๒) ภายในกาํหนดเวลา 
    - เมื่อใกลจ้ะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกําหนดให้ย่ืนแบบ                  กุมภาพันธ์ 
      (ภ.ร.ด. ๒) ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ย่ืนแบบ 
    - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อําเภอ)           มีนาคม – พฤษภาคม 
      เพ่ือดําเนินคดีแก่ผู้ไม่ย่ืนแบบ 
     - รับชําระภาษี                                              เมษายน – กันยายน 
     - ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ                       มีนาคม – กันยายน 

หมายเหต ุในปีต่อไปหากไม่ย่ืนแบบอีก ใหดํ้าเนินการตาม ม.๔๘ (ข) 
๒. ย่ืนแบบ ภ.ร.ด. ๒ แล้วแต่ไม่ยอมชําระภาษ ี
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชําระภาษี 
     ครั้งที่ ๑                                             พฤษภาคม 
     ครั้งที่ ๒                                             มิถุนายน   
     ครั้งที ่๓                                            กรกฎาคม 
   - รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม                        พฤษภาคม – กันยายน 
   - ดําเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขาย       ตุลาคม เป็นต้นไป 
     ทอดตลาดทรัพย์สิน)  กรณีหลีกเลี่ยงไมย่อมชําระภาษี              
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบ ๓ 
(ภ.ร.ด.) 

แผนปฏบิตักิารจัดเกบ็ภาษีโรงเรือนและทีด่นิ ประจาํป ี 
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

แยกปฏบิตัติามเจ้าหนา้ทีผู่้รบัผดิชอบ 
นักวิชาการจัดเกบ็รายได ้

๑. สํารวจ เตรยีมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
๒. ตรวจสอบและจัดทาํบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน้า 
๓. รับแบบ ภ.ร.ด. (ลงทะเบียน) 
๔ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
๕. รับชําระค่าภาษี / ส่งเงินรายได้ประจําวัน 

ผู้อํานวยการกองคลัง  
๑.  ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
๓.  รับคําร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนรับ) 
๔.  สํารวจผู้ไมม่าย่ืนแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในกําหนด 
๕.  ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 
๖.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบ ภ.ร.ด. ๒ และเอกสารประกอบ 
๗.  แจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ (ลงทะเบียน) 
๘.  ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชําระภาษี 
๙.  แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

ปลดัองค์การบรหิารส่วนตําบล 
๑.  ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ร.ด. ๒ 
๓.  ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
๔.  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ย่ืนแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในกําหนด 
๕.  ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาชําระภาษีภายในกําหนด 
๖.  ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อําเภอ) เพ่ือดําเนินคดีต่อผู้ไม่มาย่ืนแบบ ภ.ร.ด. ๒ 

ภายในกําหนด 
8 ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

คณะผูบ้รหิารองค์การบรหิารส่วนตาํบล 
๑.  พิจารณาคําร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
๒.  ลงมติช้ีขาดตามคําร้อง และแจ้งผลการช้ีขาดให้ผู้ร้องทราบ 
๓.  มอบอํานาจแจ้งความดําเนินคดีแก่ผู้ไมม่าย่ืนแบบ ภ.ร.ด. ๒ ภายในกําหนด 
๔.  มีคําสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 



 
 

แผนปฏบิตัิงานการจัดเกบ็ภาษปีา้ย  ประจําปี   
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

  

แยกปฏิบัตติามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมการ 

๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์    กันยายน 
    เสียภาษีในปีงบประมาณ  (บัญชีลูกหน้ีตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒.   สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ     ตุลาคม 
๓.   ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี    พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
๔. จัดทําหนังสือแจ้งให้ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีทราบ    ธันวาคม 
   เพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย    (ภ.ป.๑)       

   

ข. ขั้นดําเนนิการจัดเก็บ 

๑.   กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง    มกราคม - มีนาคม 

         - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  มกราคม - เมษายน 
 ๒.    กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 

- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง    เมษายน - ธันวาคม 
         - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)  เมษายน - ธันวาคม 
     ๓.  การชําระค่าภาษี 
กรณีปกต ิ

     - รับชําระภาษี (ชําระในวันย่ืนแบบหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) มกราคม - พฤษภาคม 
กรณีพิเศษ        กุมภาพันธ์ - กันยายน 

(๑)     ชําระภาษเีกนิเวลาทีก่ําหนด  (เกิน ๑๕ วัน   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
     - รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
        (๒)  ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษ ี
 ๑.  รับคําร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
 ๒.    ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที ่ กุมภาพันธ์ - มถินุายน 
 ๓.    ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้รอ้งทราบ (แบบ ภ.ป.๕)  มีนาคม - กรกฎาคม 
 ๔.    รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม    มีนาคม - กันยายน 
 ๕.    ปฏิบัติตามคําสั่งศาล (กรณีนําคดีไปสู่ศาล) 
หมายเหตุ    กรณีมีป้ายหลงัเดือนมีนาคม การย่ืนแบบการประเมิน  การชําระค่าภาษีและการอุทธรณ์ 
ให้ปฏิบัติระหว่าง   เดือนเมษายน – ธันวาคม 
 
 
 
 
 



 
 

 

แผนปฏบิตัิงานการจัดเกบ็ภาษปีา้ย  ประจําปี   
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

  

แยกปฏิบัตติามห้วงเวลา 
กันยายน                    - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ 

   - ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
ตุลาคม                            - สํารวจ, เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
ธันวาคม                          - ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบลว่งหน้า 
มกราคม – กุมภาพันธ์          - รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูกต้อง 
                         - ประเมินค่าภาษี / แจ้งผลการประเมิน/รับชําระภาษี 
มีนาคม – พฤษภาคม       - ประเมินค่ารายปี และแจ้งผลการประเมนิตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ 
(ลงทะเบียน) 

- รับคําร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนเลขทีร่ับ)/ พิจารณาคําร้อง                 
   แจ้งผลการช้ีขาด 

- รับชําระค่าภาษี (ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 
- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ย่ืนแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในกําหนด ( ๒ ครั้ง ) 
- แจ้งความดําเนินคดีแก่ผู้ไมม่าย่ืนแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในกําหนด (ส่งให้นิติกร)      
  ตาม ม.๔๖ หรือ ม.๔๘ (ข) 

มิถุนายน – สิงหาคม            - สํารวจบัญชีผู้ค้างชําระภาษีปัจจุบัน 
                         - รับชําระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชําระเกินกําหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม) 
                        - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไมม่าชําระภาษีภายในกําหนดเวลา (๓ ครั้ง) 
                        - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างชําระภาษี           

กันยายน                        - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดําเนินการยึดอายัดทรัพย์สิน ตาม ม.๔๔ 
                                   - รับชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
ตุลาคม                           - มีคําสั่งยึด อายัด เพ่ือขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนปฏบิตักิารจัดเกบ็ภาษบีาํรุงท้องที ่ประจําป ี 
องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

  

แยกปฏิบัตติามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมการ 

๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์                   กันยายน - ตุลาคม 
              เสยีภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหน้ีตามเกณฑ์ค้างรับ) 

๒. สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ                             ตุลาคม 
๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                 พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 
๔. ประกาศให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินเพ่ือขอรับการประเมิน 
   ภาษ ี(ภบท.๕) จากน้ันจัดทาํประกาศรายช่ือผู้เสียภาษี (ภบท.๑๐)        มกราคม 

 

ข. ขั้นตอนการจัดเกบ็ 
๑. รับแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีย่ืนเพ่ิมเติม/ขอความร่วมมือกํานัน            มกราคม - เมษายน 

              ผู้ใหญ่บ้านในการจัดเก็บ 
๒. ประเมินค่าภาษี และแจ้งผลการประเมนิ (ใบท้าย ภบท.๕)             มกราคม 

              รับชําระภาษี/ออกใบเสร็จ                                                           มกราคม - เมษายน 
กรณปีกต ิ

 - รับชําระภาษี (ชําระภาษีในทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)      มกราคม - เมษายน 
กรณพีเิศษ 

๑. ชําระภาษีเกินเวลาทีก่ําหนด 
      ชําระหลังวันที่ ๓๐ เม.ย. ชําระเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจํานวนเงินภาษี ตุลาคม - ธันวาคม, 
              เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน                                                      พฤษภาคม - กันยายน 
๒. เจ้าของทีด่นิใดได้เปลี่ยนแปลงการใชท้ีด่นิ ขายโอน 
    เป็นเหตุให้มีการลดหย่อนและอัตราภาษีที่ดินเปลี่ยนใหเ้จ้าของที่ดินแจ้งทาง อบต.   มกราคม - ธันวาคม 
    ภายใน ๓๐ วัน 
ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรดัการจัดเกบ็ 
   ๑. ไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทีด่นิ (ภบท.๕) 
      ภายในเวลาที่กําหนด เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของจํานวนเงินภาษีเว้นแต่กรณ ี  กุมภาพันธ์ - กันยายน  
      เจ้าของที่ดินย่ืนแบบก่อนเจ้าพนักงานแจ้งเสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของจํานวนเงินภาษี 
   ๒. ย่ืนแบบไม่ถูกต้อง    
       ทําให้ต้องเสียภาษีลดน้อยลง เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของภาษีที่ย่ืนเพ่ิมเติม      มกราคม - ธันวาคม 
   ๓. ชี้เขตไม่ถูกต้อง 
      ทําให้ภาษีลดลงเสียเงินเพ่ิม ๒ เท่าภาษี 
   ๔. รายงานนายกอบต. จัดทาํส่วนลด/ค่าใช้จ่าย                                  พฤษภาคม - กันยายน 
   ๕. รายงานนายอําเภอ/จ่ายเงินส่วนลด และค่าใช้จ่าย 
       ให้กับกํานัน , ผู้ใหญ่บ้าน , อําเภอและจังหวัด  



 
 

 
แผนการปฏบิตัติามหน้าทีร่บัผดิชอบ 

องค์การบรหิารส่วนตาํบลเมืองพะไล อําเภอบัวลาย จังหวัดนครราชสมีา 

 
นักวิชาการจัดเกบ็รายได/้เจ้าหนา้ทีท่ี่ได้รบัมอบหมายดา้นการจัดเกบ็รายได ้
 ๑. สํารวจ เตรยีมแบบพิมพ์ต่างๆ 
 ๒. ตรวจสอบและจัดทําบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณต่อไป 
 ๓. จัดทําหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 ๔. รับย่ืนแบบ 
 ๕. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
 ๖. รับชําระคา่ภาษี / ส่งเงินรายได้ประจําวัน 
 ๗. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้อํานวยการกองคลัง 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการและเอกสารประกอบ 
 ๒. ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 ๓. แจ้งผลการประเมินภาษี 
 ๔. ออกตรวจสอบ / ติดตามผู้ค้างชําระภาษี 
 ๕. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
 ๖. ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 
ปลดัองค์การบรหิารส่วนตําบล 
 ๑. ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
 ๓. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
 ๔. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภายในกําหนด 
 ๕. ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาชําระภาษีภายในกําหนด 
 ๖. ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบงานจัดเก็บรายได้ 
 ๗. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อําเภอ) เพ่ือดําเนินต่อผู้ไม่มาย่ืนแบบภายในกําหนด 
 ๘. ประสานกับอําเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 
ผูบ้รหิารท้องถ่ิน องคก์ารบรหิารส่วนตําบล 
 ๑. พิจารณาคําร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
 ๒. ลงมติช้ีขาดตามคําร้อง และแจ้งผลการช้ีขาดให้ผู้ร้องทราบ 
 ๓. มอบอํานาจแจ้งความดําเนินคดีแก่ผู้ไมม่าย่ืนแบบแสดงรายการภายในกําหนด 
 ๔. มีคําสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

 
 


