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คู่มือการปฏิบัติงานการจดัเก็บรายได้ 

 
ค าน า 

 
  การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยสําคัญยิ่ง เพ่ือให้การบริหารการ
จัดเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบ ป้องการสูญเสียเงินรายได้ เพ่ือรักษาทรัพย์สินและผลประโยชน์ของทางราชการขจัดปัญหาการ
ทุจริตคอรัปชั่น และสามารถบริหารงบประมาณได้อย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ 
  เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารด้านการจัดเก็บภาษี กํากับ ดูแล การตรวจสอบรายได้ เทศบาลตําบลมหาราช  
เป็นการกํากับดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการดําเนินการไปอย่างสมบูรณ์ทุกข้ันตอน ตลอดจนสนับสนุนส่งเสริมให้มีการนํามาตรฐาน
ทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากร เป็นการตรวจสอบภายในตัวเอง ป้องกันการผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ระหว่างการ
ปฏิบัติงาน 
  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลมหาราช จึงได้ดําเนินการจัดทําแผนการจัดเก็บ
ภาษีและการพัฒนารายได้ ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ที่
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 
 
 
          จัดทําโดย  
                     งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง 
               สํานักงานเทศบาลตําบลมหาราช 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง 

ส านักงานเทศบาลต าบลมหาราช อ าเภอมหาราช จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

หลักการและเหตุผล 
 การบริหารการจัดเก็บภาษี เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานเทศบาลตําบลมหาราช มีการบริหารจัดการด้าน          
การจัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้เป็นไปอย่างถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นว่า เทศบาลตําบลมหาราชมีประสิทธิภาพใน      
การบริหารงาน  การที่จะปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง ดังนั้น  การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของการเตรียมความพร้อมหรือความพยายามในการจัดเก็บ 
ของสํานักงานเทศบาลตําบลมหาราช เพ่ือให้บุคลากรของเทศบาลตําบลมหาราชได้มีกรอบ แนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีมีประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมทุกกระบวนการของการปฏิบัติราชการ       
เพ่ือสังคมอยู่ดีมีสุข 
 การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ  3  ด้าน ด้านแรก เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนการลง
มือปฏิบัติงาน ด้านที่สอง ต้องเข้าถึงหลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ และ ด้านที่สาม ต้องพัฒนาคน พัฒนาตนและ
พัฒนากลไกการปฏิบัติงานให้สามารถดําเนินการควบคู่กันไปอย่างเป็นระบบ 
 ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีทุกประเภทดําเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ทันตามเวลาและเก็บรายได้ให้มี
ประสิทธิภาพ เทศบาลตําบลมหาราชจึงได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ     
เป้าหมายสูงสุด 
 

วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ กํากับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษี และพัฒนารายได้ 
 2. เพ่ือให้องค์กรมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนํางบประมาณมาพัฒนาตําบลได้มากข้ึน 
 3. เพ่ือให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 4. เพ่ือให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการชําระภาษีให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

เป้าหมาย 
 

 1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
 2. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลตําบลมหาราชได้ครบถ้วน 
 3. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการชําระภาษี 
 

วิธีด าเนินงาน 
 

 1. ขั้นการเตรียมการ 
  - สํารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทําประกาศ และออกหนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เสียภาษี
ทราบล่วงหน้า เพ่ือจะได้ยื่นแบบพิมพ์ภายในเวลากําหนด 
 2. ขั้นการดําเนินงาน 
  - จัดทําประกาศ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
  - แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
  - ออกหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
  - จัดทําแผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
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 3. หลักการดําเนินการ 
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการและแผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษี 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี – 30 กันยายน ของทุกปี 
 

ผู้รับผิดชอบแผนการจัดเก็บรายได้ 
 

 กองคลัง งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ สํานักงานเทศบาลตําบลมหาราช อําเภอมหาราช จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้องและเป็นธรรม 
 2. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลตําบลมหาราชได้ครบถ้วน 
 3. ประชาชนพึงพอใจในการให้บริการและพึงพอใจในการชําระภาษี 
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ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย (แม่น้ํา และทะเลไม่ถือเป็น     
ที่ดินตามพระราชบัญญัตินี้) ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่  
  1. ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจอง ที่ตราว่าได้ทํา ประโยชน์ 
  2. ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของบุคคลธรรมดา  หรือ
นิติบุคคล เช่น นส.๓, นส.๓ ก และ นส.๓ ข สปก. ๔, ก.ส.น., ส.ค.๑, นค.๑, นค.๓ ส.ท.ก.๑ ก, ส.ท.ก.๒ ก, นส.๒ (ใบจอง)    
และท่ีดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือทําประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 
 
 สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจ เข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้  
หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุด ตามกฎหมายว่าด้วย
อาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่ มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 
 นิยามคําว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีเจตนารมณ์ที่ต่างออกไปจากนิยามของคําว่า“โรงเรือนหรือ สิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ดังนั้นการพิจารณาว่าอะไร เป็นสิ่งปลูกสร้างจึง           
ไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด 
 
 กรณีสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ไม่ถือเป็นสิ่งปลูก สร้างที่ต้องเสีย
ภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
 ฐานภาษี คือมูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการคํานวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นไปตาม     
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมตามประมวล กฎหมายที่ดิน 
ที่คณะอนุกรรมการประจํา จังหวัดกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนดราคา ประเมินทุนทรัพย ์
 
 ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด  คือราคาประเมินทุนทรัพย์ ของ
อสังหาริมทรัพย์เพ่ือเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน  ที่คณะอนุกรรมการประจํา
จังหวัดกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย์  และเป็นบัญชีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้รับแจ้งจากกรมธนารักษ์หรือสํานักงาน ธนารักษ์พ้ืนที่แล้วแต่กรณี ตามมาตรา 36 (มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการ
ประเมินราคาทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 กําหนดให้บรรดาบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คําสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรีใดที่อ้างถึง ราคาประเมินทุนทรัพย์ คณะกรรมการกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย์  และ
คณะอนุกรรมการประจําจังหวัด ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ให้ถือว่าบทบัญญัติแห่งกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คําสั่งหรือมติ คณะรัฐมนตรีนั้นอ้างถึง ราคาประเมินทรัพย์สิน คณะกรรมการ และคณะกรรมการประจําจังหวัด  ตาม
พระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562) 
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 ผู้มีหน้าที่เสียภาษี คือ  
  1. บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของพรรคการเมือง  ซึ่งเป็น
นิติบุคคลตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. 2560 ทรัพย์สินของบริษัท จํากัด ห้างหุ้นส่วน
จํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด เป็นต้น  
  2. ผู้ครอบครองหรือทําประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าไป       
ทําประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์นําทรัพย์สินไปให้เช่า ผู้เช่าในฐานะ  ผู้ครอบครอง
ทรัพย์สินของรัฐเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี  
  3. ผู้มีหน้าที่ชําระภาษีแทน ได้แก่  
   (1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย  
   (2) ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วย  
สาบสูญ  
   (3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์คนไร้ความสามารถ    
หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
   (4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือมอบอํานาจ        
เป็นหลักฐานมาแสดงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย  
   (5) ผู้ชําระบัญชี ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการชําระบัญชี  
   (6) เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีที่ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคนรวมกัน  
  4. กรณีท่ีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูก สร้างนั้น
เป็นผู้เสียภาษี กรณีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น เอกชนเช่าที่ดินของสํานักงานทรัพย์สิน  พระมหากษัตริย์เพ่ือ
ปลูกสร้างบ้านอยู่อาศัยบนที่ดินของสํานักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์สํานักงานทรัพย์สิน พระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะ
ในส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของสิ่งปลูกสร้าง ที่ตนเป็นเจ้าของ 
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ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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  1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์  
  2. การแจ้งการประเมินภาษีและแบบประเมินภาษีให้เป็นตามรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกําหนด  
รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จํานวนภาษีต้องชําระ  
  3. การประเมินภาษี ให้พนักงานประเมินมีอํานาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคําหรือ       
ส่งเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้บุคคลดังกล่าว  ทราบล่วงหน้า   
ไม่น้อยกว่า 7 วัน  
  4. การส่งคําสั่งเป็นหนังสือ หนังสือแจ้งการประเมินหรือหนังสืออ่ืน (เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่ง  ให้แก่
ผู้รับโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่ง ณ ภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือสถานที่ทําการ  ของบุคคลนั้น       
ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทําการของบุคคลนั้นถ้าไม่พบผู้รับ ณ ภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยู่หรือ
สถานทําการของผู้รับ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว และอยู่ ณ ภูมิลําเนา หรือถิ่นท่ีอยู่สถานที่ทําการท่ีปรากฏว่าเป็น
ของผู้รับนั้นก็ได้  
  5. มีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอํานาจทบทวนการประเมิน        
ภาษีให้ถูกต้องตามท่ีผู้เสียภาษีมีหน้าที่ต้องเสียได้ การทบทวนการประเมินใหม่จะกระทํามิได้ เมื่อพ้น 3 ปีนับแต่ วันสุดท้ายแห่ง
กําหนดเวลาการชําระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้  
  6. กําหนดเวลาการชาระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกําหนดเวลาการคัดค้านการประเมินภาษี ตามที่     
กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกําหนดเวลาดังกล่าวเหตุจําเป็นจนไม่สามารถจะปฏิบัติ ตามกําหนดเวลา
ได้ ให้ยื่นคําร้องขยายหรือเลื่อนกําหนดเวลาก่อนกําหนดเวลาสิ้นสุดลง เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น พิจารณาเห็นเป็นการสมควร จะให้
ขยายหรือให้เลื่อนกําหนดเวลาออกไปอีกตามความจําเป็นแก่กรณีก็ได้  
  7. ให้ผู้เสียภาษีชําระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ เทศบาลตําบล
มหาราช สําหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตเทศบาล 
  8. การชําระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ใบเสร็จรับเงินวันที่ชําระภาษี  
  9. ผู้ชําระภาษีสามารถชําระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการชําระผ่านธนาคารหรือ     
โดยวิธีอ่ืนใดนั้น ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกําหนด 
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  - ภ.ด.ส. 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - ภ.ด.ส. 7 
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ภาษีป้าย 
 

 ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ใน การประกอบการค้าหรือประกอบ  กิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ  ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 
 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  
  1. เจ้าของป้าย  
  2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น ได้ให้
ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือผู้  ครอบครองอาคาร
หรือที่ดินที่ป้ายติดตั้งอยู่เป็นผู้เสียภาษีป้าย 
 
 การยื่นแบบภาษีป้าย  
  1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการที่  
กระทรวงมหาดไทยกําหนด ภายในเดือนมีนาคมของปี  ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนใน
ประเทศไทยมีหน้าที่ยื่นแบบแสดง รายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย ถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคนสาบสูญ เป็นคนไร้
ความสามารถหรือเป็นคน เสมือนไร้ ความสามารถ ให้ผู้จัดการมรดก ผู้ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อ่ืน 
ผู้จัดการ ทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี  
  2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข พ้ืนที่
ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้ง
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  
  3. ในกรณีที่มีการโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันรับโอน 
 
 การช าระภาษีป้าย  
  1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน  
  2. ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงินเพิ่ม 
 
 อัตราภาษีป้าย  
  1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน  
   (ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 10 บาท ต่อห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร  
   (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 5 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
  2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น  
   (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ  
ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 52 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
   (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
  3. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ ทั้งหมด
อยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 
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   (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ  
ภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา 52 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
   (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 50 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
 
 เงินเพิ่ม  
  1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของจํานวนเงินที่ต้อง       
เสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะ ได้แจ้งให้ ทราบถึงการละ
เว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจํานวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย  
  2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้เสีย        
เงินเพ่ิมร้อยละสิบของภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง รายการภาษี ป้ายให้ถูกต้อง
ก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน  
  3. ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของจํานวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย 
เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้นําเงินเพ่ิมตาม (1) และ (2) มาคํานวณเป็นเงินเพ่ิม 
 
 บทก าหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  
  1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐาน เท็จมา
แสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 1 ปี หรือปรับตั้งแต่ 5,000 บาท         
ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ  
  2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท  
  3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ      
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท  
  4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่ง       
ให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควรต้องระวาง โทษจําคุกไม่เกิน 
6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
 การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย  
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ อุทธรณ์การ
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง การประเมิน 
 
 การขอคืนเงินภาษีป้าย  
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้โดย  ยื่น
คําร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
  
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจดัเก็บรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย 

 

ภาษีป้าย 

ขั้นตอน 

ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
ภ.ป. 1 

 

ระยะเวลา 

มกราคม – มีนาคม 

ของทุกปี 
 

ประเมินภาษี 
ภ.ป. 3 

 

ช าระเงินภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับการแจ้งประเมิน 

 

รับช าระภาษี 

ภ.ป. 7 
 

3 นาที / ราย 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจดัเก็บรายได้ 
 
 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
  - ภ.ป. 1 (ส่วนที่ 1) 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
   
  



คู่มือการปฏิบัติงานการจดัเก็บรายได้ 
 
  - ภ.ป. 1 (ส่วนที่ 2) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


