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องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน
จัดเก็บรายได ้



 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

              ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง หรือที่เรียกกันย่อๆ ว่า ภาษีท่ีดิน เป็นภาษีท่ีจัดเก็บเป็นรายปีตามมูลค่า
ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร ที่ครอบครอง โดยมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น เทศบาล 
องค์การ บริหารส่วนตำบล (อบต.) กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการจัดเก็บ เริ่มใช้
บังคับ ตั้งแต่ 13 มีนาคม 2562 และจะเริ่มเก็บภาษีตั้งแต่ 1 มกราคม 2563 เป็นต้นไป โดยอัตราภาษีจะ
คำนวณตาม ประเภทการใช้ประโยชน์ ซึ่งอัตราสูงสุดที่เป็นไปได้อยู่ที่ปีละ 3% ของมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง          
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างทำให้ต้องยกเลิกการเก็บภาษีโรงเรือนและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีบำรุงท้องที่ ด้วย
เนื่องจากซ้ำซ้อนกัน 

 ผู้เสียภาษ ี 

              ผู้เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือผู้ครอบครองหรือทำ
ประโยชน์ ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็ได้ถ้า
ใครเป็น เจ้าของหรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่1 ม.ค. ของปีไหน ก็ให้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี
สำหรับปี นั้นไป ถ้าเจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของที่ดินเสียภาษี
เฉพาะ ส่วนของมูลค่าที่ดิน ส่วนเจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าสิ่งปลูกสร้าง  

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีต้องเสียภาษี  

               ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น บ้าน อาคาร จะต้องเสียภาษีโดยใช้มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้าง เป็นฐานในการคำนวณภาษี โดยแยกตามรายการดังนี้ 

 1. ที่ดิน – ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 
 2. สิ่งปลูกสร้าง - ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง  
3. สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด (คอนโด) - ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  

    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตรา ภาษี
ที่จัดเก็บ และรายละเอียดอื่นที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ ส านักงาน หรือที่ท าการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของปีนั้น ซึ่งราคาประเมินทุนทรัพย์นี้จะเป็นราคาเดียวกับราคา 
ประเมินทุนทรัพย์ของกรมที่ดิน แต่ถ้าไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ จะมีกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการคำนวณมูลค่า  
     อนึ่ง ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเท่านั้น ไม่คิดจากทรัพย์สิน อ่ืนๆ 
ยกตัวอย่างเช่น ถ้าเป็นโรงงานก็น าเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมาคำนวณภาษีโดยไม่รวมเครื่องจักรหรือ 
อุปกรณ์ต่างๆ 

 



วิธีเสียภาษี  

           ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างใช้วิธีประเมินภาษีโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินให้ และจะ
ส่ง แบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน ก.พ. ของแต่ละปีและผู้เสียภาษีต้องช าระภาษีให้แล้วเสร็จ  
ภายใน 30 เม.ย. ของปีนั้น แบบประเมินภาษีจะประกอบด้วย  

1. รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  
2. ราคาประเมินทุนทรัพย์  
3. อัตราภาษ ี 
4. จำนวนภาษีท่ีต้องชำระ  

    วันที่ชำระภาษีโดยปกติจะให้ถือเอาตามวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน แต่ถ้า  ชำระ
โดยวิธีอ่ืน เช่น ชำระโดยผ่านทางธนาคารให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับเงินค่าภาษีเป็นวันที่ชำระภาษี 

 การขอเงินคืนภาษี  

      ในกรณีที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างเกินกว่าจำนวนที่ต้องเสีย ไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเอง หรือ
จากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้เสียภาษีมีสิทธิขอเงินคืนภาษีได้ภายใน 3 ปีนับแต่วันที่ 
ชำระภาษีโดยยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ประเมินภาษีผิดพลาด ผู้เสีย
ภาษีมีสิทธิได้รับดอกเบี้ยในอัตรา 1% ต่อเดือน (เศษของเดือนของเงินปัดเป็น 1 เดือน) ของเงินที่ได้รับคืนโดย
ไม่คิดทบต้นนับแต่วันที่ยื่นคำร้องขอรับ คืนเงินจนถึงวันที่คืนเงิน ทั้งนี้ กฎหมายกำหนดเพดานดอกเบี้ยไว้สูงสุด
ไม่เกินจำนวนเงินภาษีท่ีจะได้รับคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

แผนภูมิขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
                                                                   เตรียมการ 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปท. 1.แต่งตั้งเจา้พนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี
2.สำรวจทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 
3.ทำบญัชีรายการที่ดิน แสดงประเภทจำนวน และ
ขนาด และประกาศไม่น้อยกว่า 30 วนั 
4.ผู้บริหารเห็นวา่ไม่ถูกต้องสั่งแก้ไข หรือผู้เสียภาษี
แจ้งผู้บริหารขอแก้ไข 
5.กรมธนารักษ์ส่งราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างให้ อปท. 

ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และ
รายละเอียดที่จำเป็น ก่อนวันที่ 1 ก.พ. ของปี 

ปัจจุบนัผู้เสียภาษีย่ืนแบบ
แจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ี 
อปท. แจ้งการประเมินภายในเดือน ก.พ. ของทุกปี 

ผู้เสียภาษีรับแจ้ง 

ไม่พอใจการประเมิน พอใจการประเมิน 

ประชาชนเสียภาษ ี ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน 

ภายในเดือน เม.ย. หลังเดือน เม.ย. ผู้บริหารเห็นด้วย ผุ้บริหารไม่เห็นด้วย 

ที่ อปท. 

ทางไปรษณีย์ 

อปท. แจ้งเตือน แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือ
ชำระภาษีหรือให้มา
รับเงินคืน(กรณีได้
ชำระเงินแล้ว) 
ภายใน 15 วัน 

ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ
วินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้ง 1.เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน

เบ้ียปรับร้อยละ 10 
2.เสียภายในกำหนดหนังสือแจ้ง
เตือนเบี้ยปรับร้อยละ 20 
3.เสียเกินกำหนดหนังสอืแจ้ง
เตือนเบี้ยปรับร้อยละ 40 
4.เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อ
เดือนของภาษีค้าง 

ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย 
ผู้เสียภาษีเห็นด้วย 

ผ่านธนาคาร 

ฟ้องศาลภายใน 
30 วัน นับแต่
ได้รับคำวินิจฉัย 

ชำระภาษ ี

ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอำนาจยึด อายัด 
และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

อปท.ส่งข้อมลูการจัดเก็บ จำนวนภาษีท่ี
จัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำจังหวัด 

มท.ประมวลผล 

กค. กกถ. 



ภาษีป้าย 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ใน การประกอบการค้าหรือประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุ
ใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทำให้ ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
      1. เจ้าของป้าย 
      2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น 
ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของหรือ
ผู้ ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายติดตั้งอยู่เป็นผู้เสียภาษีป้าย 
การยื่นแบบภาษีป้าย  

1. ให้เจ้าของป้ายซึ่งจะต้องเสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและวิธีการที่ 
กระทรวงมหาดไทยกำหนด ภายในเดือนมีนาคมของปี ในกรณีที่เจ้าของป้ายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทน
หรือผู้แทนในประเทศไทยมีหน้าที่ยื่นแบบแสดง รายการภาษีป้ายแทนเจ้าของป้าย ถ้าเจ้าของป้ายตาย เป็นผู้
ไม่อยู่ เป็นคนสาบสูญ เป็นคนไร้ความสามารถหรือเป็นคน เสมือนไร้  ความสามารถ ให้ผู ้จัดการมรดก ผู้
ครอบครองทรัพย์มรดกไม่ว่าจะเป็นทายาทหรือผู้อื่น ผู้จัดการทรัพย์สิน ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ แล้วแต่กรณี 
     2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
พื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพิ่มขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน 15 
วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข  

3.ในกรณีที่มีการโอนป้าย ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 30 วัน
นับตั้งแต่วันรับโอน 

การชำระภาษีป้าย 
     1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
     2. ผู้เสียภาษีต้องมาชาระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้นต้องเสียเงิน
เพ่ิม  

อัตราภาษีป้าย  
๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน (ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ 

บาท ต่อห้าร้อย ตารางเซนติเมตร (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อห้ำร้อยตารางเซนติเมตร  
๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืน (ก) ป้ายที่มี

ข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ  ภาพอื่นได้ ให้
คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้ำร้อยตำรางเซนติเมตร (ข) ป้ายนอกจำก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อย
ตารางเซนติเมตร  
 



3. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ 
ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่ำงประเทศ 12 (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือ
เปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ ภาพอื่นได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร (ข) ป้าย
นอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕๐ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 

เงินเพิ่ม  
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของจำนวนเงินที่ต้อง  

เสียภาษีป้าย เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะ ได้แจ้งให้ 
ทราบถึงการละเว้นนั้นให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้าย 

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องทำให้จำนวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้เสีย  
เงินเพิ่มร้อยละสิบของภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดง รายการ
ภาษ ีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

3. ไม่ชำระภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษี  
ป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนทั้งนี้ ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตาม (1) และ (2) มาคำนวณเป็นเงินเพ่ิม  
บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  

1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จหรือนำพยานหลักฐาน  
เท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจาคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ
ปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 
   2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท  
   3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ  
ต้องระวางโทษปรับตั ้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 4. ผู ้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่ง  ให้มาให้ถ้อยคำหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสาร
เกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอันสมควรต้องระวาง โทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 
1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ  

การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 

   ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษีป้ายแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิ อุทธรณ์
การประเมินต่อ ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ซึ่งผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายได้ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
การประเมิน 

การขอคืนเงินภาษีป้าย 

ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้โดย ยื่น
คำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 

 



ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย 
1. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีปกติ) 

1.1 เอกสารที่ต้องใช้ในการติดต่อ 
- ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถมาติดต่อดด้วยตนเอง) 

1.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบเอกสารเพ่ือประเมินภาษี 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้ายเดิม (กรณีเอกสารไม่ชัดเจนครบถ้วน) 
2.1 ขั้นตอนการให้บริการ 

- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย 
- คำนวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.2 ระยะเวลาดำเนินการ 
- โดยประมาณ 1 วันทำการ 

3. ขั้นตอนการเสียภาษีป้าย ป้านใหม่ 
3.1 เอกสารที่ต้องใช้การติดต่อ 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- ทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- แผนที่ตั้งพอสังเขป 
- หนังสือมอบอำนาจกรณีไม่สามารถมาติดต่อด้วยตนเอง 

3.2 ขั้นตอนการให้บริการ 
- ยื่นแบบประเมินภาษี 
- ตรวจสอบ 
- ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ออกสำรวจตรวจสอบป้าย 
- คำนวณค่าภาษี แจ้งให้ผู้ยื่นเสียภาษีทราบ 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 

 
 

 
 


