
 
คู่มือก ำหนดมำตรฐำนปฏบิัติงำนจัดเกบ็รำยได้ 

ประจ ำปีงบประมำณ 2565 
  

เทศบาลต าบลบ้านเป้า 
อ าเภอหนองสูง  จังหวัดมุกดาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
  

การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญยิ่ง เพื่อ ให้การ
บริหารการจัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ  ป้องการสูญเสียเงินรายได้  เพ่ือรักษาทรัพย์สิน
และ  ผลประโยชน์ของทางราชการ  ขจัดปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหาร

งบประมาณได้อย่างโปร่งใสมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี ก ากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ เทศบาล
ต าบลบ้านเป้าเป็นการก ากับดูแล  ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุกขั้นตอน 

ตลอดจนสนับสนุนส่งเสริมให้มีการน ามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการ
ตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านเป้า  จึงได้ด าเนินการจัดท าแผนการจัดเก็บภาษี
และการพัฒนารายได้ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕9 ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการ

จัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ท่ีถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
หนังสือส่ังการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี

มุ่งผลสัมฤทธิ์ สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 จัดท าโดย 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลบ้านเป้า อ าเภอหนองสูง จังหวัดมุกดาหาร 
                                         

  
  
  

แผนกำรจัดเก็บภำษีและพัฒนำรำยได้ ประจ ำปีงบประมำณ 2565 
งำนจัดเก็บรำยได ้กองคลงั 

เทศบำลต ำบลบ้ำนเป้ำ   อ ำเภอหนองสูง   จังหวัดมุกดำหำร 
หลักกำรและเหตุผล 

การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการ
บริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า 
เทศลาลต าบลบ้านเป้ามีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้
อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น การรวบรวม 
เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อมหรือความพยายามในการจัดเก็บ

ภาษี ประจ าปีงบประมาณ 
๒๕60 ของเทศบาลต าบลบ้านเป้า  เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลได้มีกรอบ แนวทางในการ

ปฏิบัติงานท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุก
กระบวนการของการปฏิบัติราชการ เพ่ือสังคมอยู่ดีมีสุข 

การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ ๓ ด้าน ด้านแรก เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
หนังสือส่ังการ ก่อนการลงมือปฏิบัติงาน ด้านท่ีสอง ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการ

ปฏิบัติราชการ และด้านท่ีสาม ต้องพัฒนาคน พัฒนาตนและพัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถ
ด าเนินการควบคู่กันไปอย่างเป็นระบบ 

ดังนั้น เพื่อให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ทันตาม
เวลาและเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลบ้านเป้า  จึงได้ก าหนดแนวทางการ

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ประจ าปีงบประมาณ ๒๕60 ขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายสูงสุด 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บ
ภาษี และพัฒนารายได้ 



๒. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากขึ้น 
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองท่ีดี 

๔.เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษี 
ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เป้ำหมำย 
๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 

๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลได้ครบถ้วน 
๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 

วิธีด ำเนินงำน 
๑. ขั้นการเตรียมการ 

- ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าประกาศ และออกหนังสือแจ้งเวียน 
ให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ยื่น แบบพิมพ์ภายในเวลาก าหนด 

๒. ขั้นการด าเนินงาน 
- จัดท าประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 

- แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
- ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่น แบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

- จัดท าแผ่นพับและจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ 
๓. หลักการด าเนินการ 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการและแผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษี 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ตั้งแต่วันที ่ ๑ ตุลาคม 2564 – ๓๐ กันยายน 2565 
ผู้รับผิดชอบแผนกำรจัดเก็บรำยได้ 

นางสมพร  กลางประพันธ์  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เทศบาลต าบลบ้านเป้า 
งบประมำณ 

ใช้จ่ายจากเทศบาลต าบลบ้านเป้า  ปีงบประมาณ 2565 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม 
๒. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลบ้านเป้า ได้ครบถ้วน 

๓. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการช าระภาษี 
๑. ภำษีบ ำรุงท้องที่   (ก าหนดระยะเวลาช าระภาษี เดือนมกราคม – เมษายน ของทุกปี) 

หมายถึง ภาษีท่ีเก็บจากเจ้าของท่ีดิน ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ใน



ท่ีดินการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีโดยเจ้าของที่ดินท่ีอยู่ในเขตเทศบาลต าบล
บ้านเป้า  ให้ไปยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (แบบ ภบท.๕) ท่ีเทศบาลต าบลบ้านเป้า ภายในเดือน

มกราคมปี 
แรก ท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน และทุกๆ ๔ ปี จะมีการยื่น แบบแสดงรายการท่ีดิน และ

ประเมินใหม่ และช าระภาษีภายในเดือน มกราคม – เมษายน ของทุกปี 
กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินใหม่ หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนท่ีดินจะต้องยื่น แบบแสดงรายการ

ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ การเปลี่ยนแปลง 
ผู้มีหน้ำที ่เสียภำษีบ ำรุงท้องที่ 

ผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคมของปีใด มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีนั้นและตลอดไป
จนกว่าจะเปลี่ยนเจ้าของ 

ก ำหนดระยะเวลำกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
ให้เจ้าของท่ีดินซึ่งมีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ียื่น แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) ณ ท่ีท าการ
เทศบาลต าบลบ้านเป้า ภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดิน  แบบ

แสดงรายการท่ีได้ยื่น ไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น 
หลักฐำนที่ต้องน ำไปแสดงเพื่อ ช ำระภำษีบ ำรุงท้องที ่

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผ่านมา (ในกรณีท่ีได้ช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ีมำแล้ว) 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเป็นของที่ดิน เช่น โฉนด,น.ส.๓.,ส.ป.ก.4-01, น.ค.,น.ส.3ก 

๕. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
๖. หนังสือมอบอ านาจกรณีท่ีให้ผู้อื่นมาท าการแทน 

กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีท่ีไม่ใช่ปีท่ียื่นแบบ ภบท.๕ ท่อนท่ีมอบให้เจ้าของท่ีดินหรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปีสุดท้ายมาด้วย 
ขั้นตอนกำรช ำระภำษีบ ำรุงท้องที ่

๑. การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตี
ราคาปานกลางท่ีดิน 

- ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่น แบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานท่ี
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลาง

ของที่ดิน 
- เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน(ภบท.๙)  หรือ 

ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใด



ภายในเดือนมีนาคม 
- ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีท่ี

ได้รับใบแจ้งใบประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภายใน๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการ
ประเมิน 

๒. การย่ืนแบบแสดงรายการ ท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 

- เจ้าของท่ีดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อท่ีดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ต้องยื่น แบบ
แสดงรายการท่ีดินหรือยืน่  ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนท่ี ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
ก าหนด ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยให้แบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ 

แล้วแต่กรณ ี
- เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 

- เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
๓. การย่ืน แบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
- เจ้าของท่ีดินยื่น ค าร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน 

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน 
- เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 

- เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
- การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้

ผู้รับ    ประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
เงินเพิ่ม เจ้าของท่ีดินผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุง 

ท้องท่ีเว้นแต่กรณีเจ้าของท่ีดินได้ยื่น แบบแสดงรายการท่ีดินก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้ง
ให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบ ารุงท้องท่ี 

๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถู่กต้องท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีลด 
น้อยลง ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ี 

เจ้าของท่ีดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการท่ีดินให้ถูกต้องก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมินแจ้งการ
ประเมิน 

๓. ชี้เขตแจ้งจ านวนท่ีดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษี 
บ ารุงท้องท่ี ลดน้อยลงให้เสียภาษีเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบ ารุงท้องท่ีประเมินเพิ่มเติม 

๔. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจ านวน 



เงินท่ีต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพิ่มเติมตามข้อ ๑ – 
ข้อ ๔ มารวมค านวณด้วย 

บทก ำหนดโทษตำมพระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่ 
๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า 

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือ ปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐บาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 

๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้ หรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อท่ีดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ 
เดือน หรือ ปรบัไม่เกิน ๑,๐๐๐บาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 

๓. ผู้ใดฝ่าฝืนค าสั่ง ของเจ้าพนักงานซึ่งสั่ง ให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ 
หรือส่ัง ให้ปฏิบัติการเท่าที่จ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องท่ี ค้างช าระหรือไม่มา
ให้ถ้อยค า หรือไม่ส่งเอกสารอันควรแก่เร่ืองมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 

๑ เดือน หรือ ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาทหรือ ทั้งจ าทั้งปรับ 
กำรอุทธรณ์ 

ถ้าเจ้าของที่ ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือไม่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุง
ท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยอุทธรณ์
ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐วัน นับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันท่ี
ได้รับแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี  การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี เว้นแต่จะ

ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ์หรือค าพิพากษาของศาล  ผู้อุทธรณ์มี
สิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งวินิจฉัย

อุทธรณ์ 
กำรขอคืนภำษีบ ำรุงท้องที่ 

ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องท่ีโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียหรือเสียเกินกว่าท่ีควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิขอรับคืน
ภายใน ๑ ปี ได้โดยย่ืน ค าร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 

  
ระยะเวลำด ำเนินงำน 

ภาษีบ ารุงท้องท่ี  กรณีรายใหม ่    10  นาที/ 1  ราย 
                        กรณีรายเก่า       5   นาที/ 1  ราย 

  
            ๒. ภำษีโรงเรือนและที่ดิน ( ก าหนดระยะเวลาในการยื่น แบบช าระภาษี เดือน 

มกราคม – กุมภาพันธ์ ของทุกปี) 
หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นๆ กับท่ีดินใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน หรือสิ่ง



ปลูกสร้างนั้นมีหน้าท่ีต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ผู้ท่ีเป็นเจ้าของทรัพย์สินโรงเรือนส่ิงปลูก
สร้าง ตึก อาคาร หรือส่ิงปลูกสร้างอื่น ในเขตเทศบาลต าบลบ้านเป้า ซึ่งหาผลประโยชน์ โดยใช้เป็น

สถานประกอบการพาณิชย์ต่างๆ ให้เช่าหรือให้ผู้อื่นอยู่อาศัยในข่ายต้องช าระภาษีโรงเรือนและ
ท่ีดินกับเทศบาลต าบลบ้านเป้า 

ก ำหนดระยะเวลำยื่น  แบบแสดงรำยกำรเพื่อ  เสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
เจ้าของทรัพย์สินยื่น แบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภรด.๒) ณ ส านักงาน 

เทศบาลต าบลบ้านเป้า ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
หลักฐำนที่ต้องน ำไปแสดง 

๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน /น.ส.๓ / น.ส.๓.ก /สปก. หรือเอกสารสิทธิ์อื่นๆ 
๒. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. ทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์ 
๕. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีล่วงมาแล้ว 

๖. หนังสือมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน 
๗. แผนที่ตั้งของโรงเรือนและท่ีดิน หรือสิ่งปลูกสร้างท่ีเสียภาษี 

ขั้นตอนกำรช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและ 
ท่ีดิน (ภรด.๒) พร้อมด้วยหลักฐาน ณ ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านเป้า ภายในเดือนกุมภาพันธ์

ของทุกปี 
๒. พนักงานเจ้าหน้าท่ี จะท าการตรวจสอบความสมบูรณ์แบบแสดงรายการภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(ภรด.2) 
๓. เจ้าหน้าท่ีประเมิน ประเมินค่ารายปีและค่าภาษีที่ต้องเสีย 

๔. พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภรด.๘) ให้ผู้ท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีทราบว่าจะต้องเสียภาษี 
เป็นจ านวนเงินเท่าใด 

๕. ผู้มีหน้าท่ี เสียภาษีเมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องน าเงินค่าภาษีไปช าระภายใน ๓๐วัน 
นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน มิฉะนั้นต้องเสียเงินเพ่ิม 

อัตรำค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑. ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 

๒. อัตราร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี 
เงินเพิ่มภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้วจะต้องน าเงินค่าภาษีต้องไป



ช าระภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจากที่ได้รับแจ้งประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 
๑. ช าระไม่เกิน ๑ เดอืน นับแต่วันพ้นก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒.๕ ของค่าภาษีค้าง 

๒. ช าระไม่เกิน ๒ เดือน แต่ไม่เกิน ๒ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๕ ของค่าภาษีค้าง 
๓. ช าระไม่เกิน ๓ เดือน แต่ไม่เกิน ๓ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๗.๕ ของค่าภาษีค้าง 
๔. ช าระไม่เกิน ๔ เดือน แต่ไม่เกิน ๔ เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีค้าง 

  
  
  

กำรช ำระค่ำปรับ 
ผู้ใดไม่ยื่น แบบแสดงรายการช าระภาษีต่อเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 

๒๐๐ บาท 
บทก ำหนดโทษตำมพระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความในแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรัพย์สินตามความเป็นจริงตามความรู้
เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าวพร้อมท้ังลงวันท่ี เดือน ปี 
และลายมือชื่อของตนก ากับไว้ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 

๒. ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าท่ี ไม่แจ้งรายการเพิ่มเติมราย 
ละเอียด ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดงหรือไม่ตอบค าถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีซักถาม  หรือไม่

ตอบค าถาม 
เมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีซักถามผู้รับประเมินในเรื่องใบแจ้งรายการ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้า

ร้อยบาท 
๓. ผู้ใดยื่น ข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยค าเท็จ หรือตอบค าถามด้วยค าอันเป็นเท็จ หรือน า

พยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเล่ียงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่ง
ทรัพย์สินของตนตามท่ีควรหรือโดยความเป็นเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกงโดยอุบาย โดย
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดท้ังสิ้นหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามท่ีควรก็ดี 

ต้องระวางโทษจ าคุก ไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน๕๐๐บาท หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
กำรอุทธรณ์ภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าท่ีโดยเห็นว่า
ค่าภาษีสูงเกินไป หรือประเมินไม่ถูกต้อง ก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อ คณะผู้บริหารท้องถิ่นตามแบบท่ี

ก าหนด (ภรด.๙)  ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน และเมื่อได้รับแจ้งผลชี้ขาด
แล้วยังไม่เป็นท่ีพอ 

ใจก็มีสิทธิฟ้องร้องต่อศาลได้ภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งความให้ทราบค าชี้ขาด 



ระยะเวลำด ำเนินงำน 
            ภาษีโรงเรือนและที่ดิน    5  นาที/ 1  ราย 

  
๓. ภำษีป้ำย (ก าหนดระยะเวลาในการยื่นแบบช าระภาษีป้าย เดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี) 
หมายถึง ป้ายท่ีแสดงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่น
เพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือ โฆษณาไว้ที่
วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำย 
๑. เจ้าของป้าย 

๒. ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่น แบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ป้ายนั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้ายถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้

ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้าย 
ก ำหนดระยะเวลำยื่นแบบแสดงรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีป้ำย 

๑. ให้เจ้าของหรือครอบครองป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ 
ส่วนการคลัง เทศบาลต าบลบ้านเป้า   อ าเภอหนองสูง  จังหวัดมุกดาหาร ภายในเดือนมกราคม - 

มีนาคม ของทุกปี 
๒. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือ

เปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มขึ้นให้ยื่น แบบแสดง
รายการภาษีป้าย ใหม่ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

๓. ในกรณีท่ีมีการโอนย้าย(เปลี่ยนเจ้าของ) ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าท่ี 
ของเทศบาลต าบลบ้านเป้า ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับโอน 

  
  
  

หลักฐำนที่ต้องน ำไปแสดงเพื่อเสียภำษีป้ำย 
๑. บัตรประจ าตัวประชาชน 

๒. ทะเบียนการค้า,ทะเบียนพาณิชย์ 
3. ใบเสร็จรับเงินปีท่ีผ่านมา (ในกรณีท่ี ได้ช ำระภำษีป้ำยมำแล้ว) 

๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๕. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

๖. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 



๗. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
ขั้นตอนกำรช ำระภำษีป้ำย 

๑. ผู้มีหน้าท่ีต้องเสียภาษีป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
๒. ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้อง

เสียเงินเพ่ิม 
อัตรำภำษีป้ำย 

๑. ป้ายอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร 
๒. ป้ายอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเคร่ืองหมายอื่นให้คิดอัตรา 20 

บาท : 500 ตารางเซนติเมตร 
๓. ป้ายต่อไปนี้ ให้คิดอัตรา 40 บาท: 500 ตารางเซนติเมตร 
- ป้ายท่ีไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 

- ป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือท้ังหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
๔. ป้ายตาม 1,2,3 เมื่อค านวณพ้ืนท่ีของป้ายแล้วถ้ามีอัตราท่ีต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 200 

บาท 
ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

๕. กรณีป้ายท่ีติดตั้งปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน 
- งวดท่ี ๑ เร่ิมตั้งแต่เดือน มกราคม - มีนาคม คิดภาษี ๑๐๐ % 
- งวดท่ี 2 เร่ิมตั้งแต่เดือน เมษายน - มิถุนายน คิดภาษี ๗๕ % 

- งวดท่ี 3 เร่ิมตั้งแต่เดือน กรกฎาคม - กันยายน คิดภาษี ๕๐ % 
- งวดท่ี 4 เร่ิมตั้งแต่เดือน ตุลาคม - ธันวาคม คิดภาษี ๒๕ % 

เงินเพิ่ม ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิม ร้อยละสิบของค่าภาษี

ป้ายเว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่น แบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีจะได้แจ้ง
ให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้ำของค่าภาษ ี

๒. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องต้องท าจ านวนเงินท่ีต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้
เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไข

แบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
3. ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้ายเศษ
ของเดือนนบัเป็นหนึ่งเดือนท้ังนี้ไม่ให้น าเงินเพิ่มตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒ มาค านวณเป็นเงินเพ่ิมตาม

ข้อนี้ด้วย 
  



บทก ำหนดโทษตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย 
๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน า

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษ
จ าคุกไม่เกิน ๑ ปี หรือ ปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐บาท ถึง ๕๐,๐๐๐บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 

๒. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐
บาท 

๑. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานท่ีประกอบ
กิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 

๒. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายใน
ก าหนดเวลาอันสมควรต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐บาท ถึง 

๒๐,๐๐๐บาท หรือ ท้ังจ าทั้งปรับ 
กำรอุทธรณ์กำรประเมินภำษีป้ำย 

เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ 
การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่น อุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่
ท่ีได้รับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 

๓๐ วันนับแต่วันรับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
กำรขอคืนเงินภำษีป้ำย 

ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าท่ีควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนได้โดยยื่น ค าร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันท่ีเสียภาษีป้ายแบบ ๑ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรภาษีป้าย    5 นาที/ 1 ราย 
  

แผนปฏิบัติกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและที่ดิน ประจ ำปี ๒๕60 
เทศบำลต ำบลบ้ำนเป้ำ   อ ำเภอหนองสูง   จังหวัดมุกดำหำร 

แยกปฏิบัติตำมห้วงเวลำ 
กันยำยน - คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ จาก ผ.ท. ๕ 

- ประชาสัมพันธ์เรื่องการเสียภาษี 
ตุลำคม - ส ารวจ, เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 

ธันวำคม - ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
มกรำคม – กุมภำพันธ ์- รับแบบ ภ.ร.ด.๒ (ลงทะเบียนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ประเมินค่ารายปี / แจ้งผลการประเมิน/รับช าระภาษี 



มีนำคม – พฤษภำคม - ประเมินค่ารายปี และแจ้งผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด. ๘ 
(ลงทะเบียน) 

- รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด. ๙ (ลงทะเบียนเลขที่รับ)/ พิจารณาค าร้องแจ้งผลการชี้ขาด 
- รับช าระค่าภาษี (ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผลการประเมิน) 

- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในก าหนด ( ๒ ครั้ง ) 
- แจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด ๒ ภายในก าหนด (ส่งให้นิติกร)ตาม ม.๔๖หรือม.

๔๘(ข) 
มิถุนำยน – สิงหำคม - ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน 

- รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพ่ิม) 
- มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา (๓ ครั้ง) 

- ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
กันยำยน - มีหนังสอืแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึดอายัดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.๔๔ 

- รับช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
ตุลำคม - มีค าส่ังยึด อายัด เพื่อขายทอดตลาดทรัพย์สิน  

 
แผนปฏิบัติงำนกำรจัดเกบ็ภำษีป้ำย ประจ ำป ี๒๕60 

เทศบำลต ำบลบ้ำนเป้ำ   อ ำเภอหนองสูง  จังหวัดมุกดำหำร 
แยกปฏิบัติตำมขั้นตอนของกิจกรรม 

ก. ขั้นเตรียมกำร 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์ เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์

ค้างรับ)  เดือน กันยายน 
  

๒. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ เดือนตุลาคม 
๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี เดือนพฤศจิกายน - กุมภาพันธ์ 

๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีทราบ เพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) เดือน
ธันวาคม 

ข. ขั้นด ำเนินกำรจัดเก็บ 
๑. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

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

๒. กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม 



- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง เดือนเมษายน-ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓)   เดือนเมษายน-ธันวาคม 

๓. การช าระค่าภาษี 
กรณีปกติ 

- รับช าระภาษี (ช าระในว 


