
 
คู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  

เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ 
 

 
 
 

งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง   
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 

อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี  เป็นหน่วยงาน
ท้องถิ่นซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง  ตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 74   
แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537  คือ  การจัดเก็บภาษีภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีป้าย  อากรการฆ่าสัตว์และค่าธรรมเนียมรวมถึงผลประโยชน์อ่ืนอันเกิดจาก 
การฆ่าสัตว์   ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทนั้นจะมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึงถึงขั้นตอนกิจกรรม  
ที่จะด าเนินการจัดเก็บรายได้ 
  
 ดังนั้น  เพ่ือให้การพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ต่างๆ  ในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลโคกจาน  เป็น ไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นธรรม  ทันตามก าหนดระยะเวลา   
และสามารถจัดเก็บรายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  จึงได้จัดท าคู่มือพัฒนา 
ประสิทธิการจัดเก็บรายได้ขึ้น  โดยมุ่งหวังให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
บรรลุเป้าหมายสูงสุดตามที่วางไว้ 
 
 
 
 
                                                                                           จัดท าโดย 
                                                                                 งานจัดเก็บรายได้ ส่วนการคลัง   
                                                                                องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
                                                                            อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 
                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏบิัติงานตามภารกจิหลัก เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้   
งานจัดเก็บรายได ้

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 
 
1.หลักการและเหตุผล 
 ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้แจ้งแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น  ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.3/ว 3431  ลงวันที่ 19  ตุลาคม 2552  ประกอบ
คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็นธรรม 
แก่ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม  เศรษฐกิจ  ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บ
ภาษี  โดยมิให้เกิดผลกระทบต่อการช าระภาษีของประชาชนในต าบลโคกจาน 
 ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  มีประสิทธิภาพเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานจึงได้จัดท าคู่มือพัฒนาประสิทธิภาพ 
การจัดเก็บรายไดข้ึ้น 
2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นธรรมแก่ประชาชน 
 2.2 เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้กับองค์การบริหาร  
ส่วนต าบลโคกจาน   
 2.3 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานมีรายได้เพ่ิมขึ้น  ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณ 
มาพัฒนาต าบลโคกจานได้มากขึ้น 
3.เป้าหมาย 
 3.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานมีรายได้เพ่ิมขึ้น ร้อยละ 1-3 
 3.2 ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้และพึงพอใจในการบริการช าระภาษี  
 3.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
4.วิธีการด าเนินการ 
 4.1 ขั้นเตรียมการ 
  -ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าค าสั่ง จัดท าประกาศ  และออกหนังสือ
แจ้งเวียนให้ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า  เพ่ือจะได้มายื่นแบบพิมพ์ภายในระยะเวลาที่ กฎหมายก าหนด โดยการ
ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 
 4.2 ขั้นด าเนินการ 
  -จัดท าประกาศ  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
  -แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
  -แจ้งให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษี  ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
  -จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ 
  -ออกให้บริการรับช าระภาษีนอกสถานที่และรับช าระภาษี   ที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
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 4.3 ขั้นด าเนินการแล้วเสร็จ 
  -ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้  ประจ าปี 
 
 5.ระยะเวลาด าเนินการ 
 ตั้งแต่เดือน ตุลามคม   ถึง  กันยายน ของทุกปี 
 
6.ผู้รับผิดชอบ 
 ส่วนการคลัง  (งานจัดเก็บรายได้ )  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล   
จังหวัดอุบลราชธานี 
 
7.งบประมาณ 
 ใช้จ่ายจากข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  เรื่อง  งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
8.ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 8.1 การจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานสามารถจัดเก็บได้ครบถ้วน 
 8.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจ และให้ความร่วมมือในการเสียภาษี 
 8.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  เกิดความรวดเร็ว  ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
 8.4 สามารถจัดเก็บรายได้ภาษีในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานได้เพ่ิมข้ึน  ร้อยละ 1-3  
 

ความรู้ต่างๆและค าแนะน าเกี่ยวกับภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย 

1.ภาษีบ ารุงท้องที่   
      “ภาษีบ ารุงท้องที่”  หมายถึง  ภาษีที่เก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชี 
อัตราภาษีบ ารุงท้องที ่     
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
 ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล  ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา  หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน  
หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่  พ้ืนที่ดิน   
และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
ที่ดินที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 

1.ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นส่วนสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
2. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้  

หาผลประโยชน์ 
3. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะ  โดยมิได้  

หาผลประโยชน์ 
4. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ  การศึกษา  หรือการกุศล 
5. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจ  ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง  ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัด  ไม่ว่ าจะใช้ประกอบ

ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งหรือไม่  หรือศาลเจ้า  โดยมิได้หาผลประโยชน์ 
                                                                                                       / ๖.ที่ดิน... 
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6. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสานและฌาปนสถาน  สาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
7. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ  การประปา  การไฟฟ้า  หรือการท่าเรือของรัฐหรือใช้เป็นสนามบันของรัฐ 
8. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน  ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของยินยอมให้ราชการจัดให้เพ่ือสาธารณะประโยชน์โดยเจ้าของมิได้ใช้

หรือหาผลประโยชน์ในที่ดินเฉพาะส่วนนั้น 
10. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งที่ท าการขององค์การสหประชาชาติ  ทบวงการช านาญพิเศษของสหประชาชาติ   

หรือองค์การระหว่างประเทศอ่ืน  เมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญา  หรือความตกลง 
11. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งที่ท าการของสถานทูต  หรือสถานกงสุล  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติ  

ต่อกัน 
12. ที่ดินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
 ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1  มกราคมของปีใด  มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับปีนั้น 
ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
 1. ปีแรกของการตีราคาปานกลางของที่ดิน  (4 ปีครั้ง)  ให้ประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ  
เกี่ยวกับการยื่นแบบแสดงรายการที่ดินท่ีมีการตีราคาปานกลางใหม่ทุกรอบ  4  ปี 
 2. เจ้าของที่ดิน  ต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษี  (ภ.ท.บ.5) ภายในเดือนมกราคม ของปีแรก
ที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 3. ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  เป็นรายแปลงตามแบบที่ก าหนด 
 4. บุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินขึ้นใหม่/จ านวนเนื้อที่ดินมีการเปลี่ยนแปลง  ต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่เป็นเจ้าของ/เปลี่ยนแปลงเนื้อที่ดิน 
อัตราภาษีและการลดหย่อนภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 1. เจ้าของที่ดิน  จะมีกี่แปลงก็ตามที่อยู่ในเขตจังหวัดเดียวกันและได้ใช้ที่ดินนั้นเป็นที่อยู่อาศัยของตน /
เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตน/ประกอบกสิกรรมของตน  ให้ลดหย่อนไม่เกิน 5 ไร่ แต่จะน้อยกว่า 3  ไร่ไม่ได ้
(การลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบล โคกจาน  ลดหย่อนได้ 3 ไร่   
ตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
 2. ที่ดินที่ประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกให้เสีย กึ่งอัตรา 
 3. ที่ดินทิ้งว่างเปล่าไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดิน  ให้เสียเงินเพิ่มขึ้นอีก  หนึ่งเท่า 
 4. กรณีที่บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน  ให้ได้รับการลดหย่อนรวมกันตามเกณฑ์  
ที่ก าหนดและให้ได้รับลดหย่อนส าหรับที่ดินที่อยู่ในจังหวัดใดจังหวัดหนึ่งเท่านั้น 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษี 

1.บัตรประจ าตัวประชาชน 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3.หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
4.หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  น.ส.3 น.ส.3ก เป็นต้น 
 
 

                                                                                                    /๕.ใบเสร็จ..... 
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5.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
6.หนังสือมอบอ านาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนท าการแทน 

(กรณีที่ เป็นการเสียภาษีในปีที่ ไม่ ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท.5 ให้น า ภ บท.5  ท่อนที่มอบให้ เจ้าของที่ดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ครั้งสุดท้ายมาด้วย) 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
1. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลาง 
ทีดิ่น 
 1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าขอที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5)  พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้  
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือน มกราคม ของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 2.เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.10) ให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใดภายในเดือน มีนาคม 
 3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าขอที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือน เมษายน ของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับ  
ใบแจ้งการประเมนิหลังเดือนมีนาคม  จะต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
2. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 1.เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อทีดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม่ต้องมายื่นแบบ
แสดงรายการที่ดินหรือยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภ.บ.ท.5 หรือ ภ.บ.ท.8  แล้วแต่กรณี 
 2.เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด  
เงินเพิ่ม   

เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10  ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ เว้นแต่
กรณีเจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  ก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น  
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
          2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไข  
แบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้อง  ก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
           3. ชี้เขต/แจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียภาษีเงินเพ่ิมอีก 1 เท่า ของภาษีบ ารุงท้องที่ประเมินเพ่ิมเติม 
           4. ไม่มาช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจ านวนเงิน 
ที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพ่ิมเติมตามข้อ 1 - ข้อ 4 มารวม
ค านวณด้วย 
 
 
 
 
                                                                                                            /บทก าหนด.... 
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บทก าหนดโทษ 
 1. ผู้ใดจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ/น าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษี  
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน  6  เดือน  หรือปรับไม่เกิน  2,000  บาท  หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
     2. ผู้ใดจงใจไม่มา/ไม่ยอมชี้เขต/ไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
        3. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานส ารวจที่ดิน/เร่งรัดภาษีท่ีค้างช าระ  ตามหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด  ต้องระวาง
โทษจ าคุกไม่เกิน  1  เดือน  หรือปรับไม่เกิน  1,000  บาท  หรือท้ังจ าทั้งปรับ 
 4. ผู้ใดฝ่าฝืนค าสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งตามอ านาจหน้าที่ในการให้มาให้ถ้อยค า  ในการเร่งรัด   
ภาษีบ ารุงที่ค้างช าระ ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
การอุทธรณ์ / การขอคืนภาษี 
 1. เจ้าของที่ดินได้รับแจ้งการประเมินภาษีแล้ว  เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  มีสิทธิอุทธรณ์  
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 2. การอุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษี  เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้รอ 
ค าวินิจฉัยอุทธรณ์  หรือค าพิพากษาของศาล 
 3. ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาล  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันที่  
ได้รับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 4. การขอคืนภาษี  ผู้ที่เสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสีย  หรือเสียเงินเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผู้นั้น   
มีสิทธิรับเงินคืนภายใน  1  ปี  โดยยื่นค าร้องของคืนภายใน  1  ปี  นับแต่วันที่เสียภาษีบ ารุงท้องที ่
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2.ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   “ภาษีโรงเรือนและที่ดิน”  หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ กับที่ดินใช้
ประโยชน์ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น  ซึ่งตามค าวินิจฉัยของคณะกรรมการกฤษฎีกา ได้วินิจฉัย
ความหมายของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่จะต้องช าระภาษีไว้ว่า 
 1.ต้องมีลักษณะเข้าอยู่อาศัยได้  เช่น บ้านอยู่อาศัย 
 2.ต้องใช้เป็นที่ไว้สินค้า เช่น อาคารเก็บสินค้า หรือถังน้ ามันที่ก่อสร้างติดกับที่ดิน 
 3.ใช้เป็นที่ประกอบอุตสาหกรรม เช่น โรงงานอุตสาหกรรม 
 4.เข้าใช้ได้  เช่น ที่จอดรถหรืออาคารจอดรถ 
 5.ได้ก่อให้เกิดประโยชน์รายได้แก่ผู้เป็นเจ้าของทรัพย์สิน  
หลักการส าคัญ  
 1.ต้องมีทรัพย์สิน  ได้แก่  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และ  ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น 
 2.ในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น  เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ท าการค้า หรือใช้เป็นที่ประกอบ
กิจการอื่นๆ  เพื่อหารายได้ 
ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 1.เจ้าของทรัพย์สิน 
 2.เจ้าของโรงเรือน หรือสิ่ งปลูกสร้าง และเจ้าของที่ดินเป็นคนละเจ้าของ เจ้าของโรงเรือน  
หรือสิ่งปลูกสร้างเป็นผู้เสีย   
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   

1.ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
2.ส าเนาโฉนดที่ดิน 
3.ทะเบียนการค้า/ทะเบียนพาณิชย์ 
4.แผนที่ตั้งของที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่เสียภาษี 
5.หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีผู้อื่นมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แทน)  

ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและทีดิน  ยื่นแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (แบบ ภ.ร.ด.

2) พร้อมด้วยหลักฐาน  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน ที่ทรัพย์สินั้นตั้งอยู่ ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี 

2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือน 
และท่ีดิน (ภ.บ.ท.2)   

3. พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินค่ารายปีและค่าภาษีท่ีต้องเสีย 
4. พนักงานเก็บภาษีแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวน

เงินเท่าใด 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  จะต้องน าเงินค่าภาษีไปช าระภายใน 30 วัน นับแต่

วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
 
                                                                                                   /๖.ผู้มีหน้าที่... 
 



-๗- 
 
6. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด  ถือเป็นค่าภาษีค้างช าระ  

อัตราค่าภาษี 
1. ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
2. อตัราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี  

เงินเพิ่ม/ค่าปรับ 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน เมื่อได้รับแจ้งการประเมินแล้ว จะต้องน าเงินค่าภาษีไปช าระ ภายใน 
30 วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพ่ิม  ดังนี้ 
 1. ถ้าช าระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษีค้าง 
 2. ถ้าช าระเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีค้าง 
 3. ถ้าช าระเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 7. 5 ของค่าภาษีค้าง 
 4. ถ้าช าระเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีค้าง 
 ผู้ใดไม่ยื่นแบบแสดงรายการช าระภาษีต่อเจ้าหน้าที่ภายในก าหนดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน  200.-  
บาท 
บทก าหนดโทษ 
 1. ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความในแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินตามความเป็นจริงตามความรู้เ ห็น
ของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าวพร้อมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลายมือชื่อของตน
ก ากับไว้ เว้นแต่จะมีเหตุสุดวิสัย ต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
 2. ผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่ ไม่แจ้งรายการเพ่ิมเติมรายละเอียด 
ไม่น าพยานหลักฐานมาแสดงหรือไม่ตอบค าถามเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามผู้รับประเมินในเรื่องใบแจ้งรายการ 
ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
 3. ผู้ใดยื่นข้อความเท็จ หรือให้ถ้อยค าเท็จ หรือตอบค าถามด้วยค าอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จ
มาแสดง  เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรหรือ
โดยความเป็นเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกงโดยอุบาย  โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้นที่หลีกเลี่ยง  
การค านวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี ต้องระวางโทษจ าคุก ไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 
500 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

การอุทธรณ์ 
 เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้ว  ไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่โดยเห็นว่าค่าภาษี
สูงเกินไป หรือประเมินไม่ถูกต้อง ก็มีสิทธิอุทธรณ์ได้โดยยื่นอุทธรณ์ตามแบบที่ก าหนด (ภ.ร.ด.9) ต่อคณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  และเมื่อได้รับแจ้งผลชี้ขาดแล้วยังไม่เป็นที่พอใจก็มีสิทธิ
น าเรื่องฟ้องร้องต่อศาลได้ภายใน  30  วัน   นับแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบค าชี้ขาด 
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3.ภาษีป้าย   
      “ภาษีป้าย”  หมายถึง  ป้ายที่แสดงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได้  หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือ โฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ 
ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
 1. เจ้าของป้าย 
 2. ในกรณีที่ไม่มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้าย
นั้นได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้ มีเสียภาษีป้าย  ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่าเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินที่ป้ายติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย  ตามล าดับ 
ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
 1. เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) ภายในเดือน มีนาคม 
ของทุกปี 
 2. ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งป้ายหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม  
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิมขึ้นให้ยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายใหม่ภายใน  15  วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันที่เปลี่ยนแปลง 
แก้ไขป้ายแล้วแต่กรณี 
 3. ในกรณีที่มีการโอนย้าย (เปลี่ยนเจ้าของ)  ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่ประเมิน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล จังหวัดอุบลราชธานี  ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ 
วันรับโอน 
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
 1.กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก่ 
  1.บัตรประจ าตัวประชาชน 
  2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3.ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
 2.กรณีป้ายรายเก่า  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ให้น า
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย  
 1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
 2. พนักงานเจ้าหน้าที่รับแบบ  ตรวจเอกสารและแบบแสดงรายการภาษีป้าย  พร้อมทั้งแจ้งการประเมิน 
(ภป.3)  ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายทราบว่าจะต้องเสียภาษีป้ายเป็นจ านวนเงินเท่าใด 
 3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  
มิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพิ่ม 
อัตราภาษีป้าย  (ต่อ 500  ตารางเซนติเมตร) 

1. ป้ายอักษรไทยล้วน  ให้คิดอัตรา 3.- บาท  
 
                                                                                                   /๒.ป้ายอักษร.... 
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 2. ป้ายอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน  ให้คิดอัตรา 20.- บาท  
 3. ป้ายต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40.- บาท  
  ก.ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย  
  ข.ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ 
 4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย  ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้ว
อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน  ให้คิดอัตราตาม  1,2,3  แล้วแต่กรณี  และให้เสียเฉพาะเงินภาษีท่ีเพ่ิมข้ึน 
 5. ป้ายใดเสียต่ ากว่า 200 บาทให้เสีย 200 บาท 
 6. กรณีป้ายที่ติดตั้งปีแรก คิดภาษีเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน 

- งวดที่ 1 เริ่มตั้งแต่เดือน   มกราคม  -  มีนาคม  คิดภาษี  100 % 
  - งวดที่ 2 เริ่มตั้งแต่เดือน   เมษายน  -  มิถุนายน   คิดภาษี  75 % 
  - งวดที่ 3 เริ่มตั้งแต่เดือน   กรกฎาคม  -  กันยายน  คิดภาษี  50 % 
  - งวดที่ 4 เริ่มตั้งแต่เดือน   ตุลาคม  - ธันวาคม   คิดภาษี  25 % 
เงินเพิ่ม  
 1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในก าหนดให้เสียเงินเพ่ิม ร้อยละ  10  ของค่าภาษีป้ายเว้นแต่
กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น  
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ  5  ของค่าภาษี 
 2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง  ท าให้จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีลดลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ  
10  ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้
ถูกต้องก่อน เจ้าพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
 3. ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ  2  ต่อเดือนของค่าภาษีป้าย 
เศษของเดือนนับเป็น  1  เดือนทั้งนี้ไม่ให้น าเงินเพ่ิมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มาค านวณเป็นเงินเพ่ิมตามข้อนี้ด้วย 
บทก าหนดโทษ 
 1. ผู้ใดแจ้งข้อความ  ถ้อยค า  ตอบค าถามอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ย ง
หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ปรับตั้งแต่ 5,000. - บาท  
ถึง 50,000.- บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
 2.  ผู้ ใดจงใจไม่ยื่ นแบบแสดงรายการภาษีป้ ายต้อง ระวางโทษปรับตั้ งแต่  5 ,000. - บาท 
ถึง 50,000.- บาท 
 3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบกิจการ
ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
 4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่วนบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอันสมควร  
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือ ทั้งจ าทั้งปรับ 
การอุทธรณ์ / การขอคืนภาษี 
 1. เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การ 
 
 
                                                                                                     /3.ไม่ช าระ..... 
 



-1๐- 
 
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้งประเมิน  
ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันรับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 2. ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นค าร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                             /แผนการ.....  
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แผนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ประจ าป ี
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

วัน เดือน ปี ที่ด าเนินการ การด าเนินการ  เป้าหมาย 
ตุลาคม  
 
พฤศจิกายน – ธันวาคม  
 
 
มกราคม – เมษายน  
 
 
 
 
พฤษภาคม  
 
มิถุนายน  
กรกฎาคม  
สิงหาคม  
กันยายน  

-ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
-ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  
-ประกาศแจ้งเจ้าของที่ดินเพ่ือมายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
-ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
-ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
-รับแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) และตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอต่อเจ้าพนักงาน 
  ประเมิน/ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ 
-ติดประกาศการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.10) ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  โคกจาน  ที่ท าการก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
-รับช าระภาษี (ภายในก าหนดเวลา)/ออกรับช าระภาษีนอกสถานที่ 
-ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบันและปีท่ีค้าง 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 1/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 2/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 3/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
-รายงานผลการจัดเก็บภาษี 
 

รายได้เพ่ิมข้ึนร้อยละ 1-3 % 
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แผนการจัดเก็บภาษีป้ายประจ าปีง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

วัน เดือน ปี ที่ด าเนินการ การด าเนินการ  เป้าหมาย 
ตุลาคม  
 
พฤศจิกายน – ธันวาคม  
 
 
มกราคม – เมษายน  
 
 
พฤษภาคม  
 
มิถุนายน  
กรกฎาคม  
สิงหาคม  
กันยายน  

-ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
-ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  
-ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
-ออกพ้ืนที่ส ารวจป้ายที่อยู่ในเกณฑ์ต้องเสียภาษี 
-จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษยีื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ให้ทราบล่วงหน้า 
-รับแบบ ภ.ป.1  และตรวจสอบความถูกต้อง / ประเมินค่ารายปีและก าหนดค่าภาษี 
-แจ้งผลการประเมิน ภ.ป.3 
-รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันทีหรือช าระในก าหนดเวลา) 
-ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 1/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 2/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 3/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
-รายงานผลการจัดเก็บภาษี 
 

รายได้เพ่ิมข้ึนร้อยละ 1-3 % 
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แผนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินประจ าป ี
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

วัน เดือน ปี ที่ด าเนินการ การด าเนินการ  เป้าหมาย 
ตุลาคม  
 
พฤศจิกายน – ธันวาคม  
 
 
มกราคม – กุมภาพันธ์  
 
 
มกราคม – เมษายน  
 
พฤษภาคม  
มิถุนายน  
กรกฎาคม  
สิงหาคม  
กันยายน  

-ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
-ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ  
-ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
-ออกพ้ืนที่ส ารวจโรงเรือนที่อยู่ในเกณฑ์ต้องเสียภาษี 
-จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ให้ทราบล่วงหน้า 
-รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ภ.ร.ด.2  และตรวจสอบความถูกต้อง / ประเมินค่ารายปีและ    
ก าหนดค่าภาษี 
-ออกหนังสือแจ้งผลการประเมิน ภ.ร.ด.8 
-รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันทีหรือช าระในก าหนดเวลา) / เงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจุบัน 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 1/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 2/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-มีหนังสือแจ้งเตือนไปยังผู้ค้างช าระภาษีครั้งที่ 3/รับช าระภาษีและเงินเพ่ิมหลังพ้นก าหนด 
-ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
-รายงานผลการจัดเก็บภาษี 
 

รายได้เพ่ิมข้ึนร้อยละ 1-3 % 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องทีป่ระจ าปี 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

ล าดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 คัดลอกบัญชผีู้ที่อยู่ในเกณฑภ์าษีปงีบประมาณ 

/ส ารวจและจัดเตรยีมแบบพิมพ ์
            

2 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี             
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีใหท้ราบล่วงหน้า              
4 รับช าระค่าภาษี (ช าระภายในเวลาที่ก าหนด)           
5 ส ารวจบญัชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจบุันและปีค้าง              
6 รับช าระภาษี กรณผีู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงิน

เพิ่ม) 
         

7 มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี (3 ครั้ง)            
8 ตรวจสอบบญัชีผู้เสียภาษีในปีงบประมาณ              
9 รายงานผลการจดัเก็บ              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-1๕- 
 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้ายประจ าปี 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

ล าดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 คัดลอกบัญชผีู้ที่อยู่ในเกณฑภ์าษีปงีบประมาณ 

/ส ารวจและจัดเตรยีมแบบพิมพ ์
            

2 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี             
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีใหท้ราบล่วงหน้าเพื่อยื่น

แบบ ภ.ป.1 
             

4 รับแบบ ภ.ป.1 (ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

           

5 ประเมินค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน ภ.ป.3           
6 รับช าระภาษี (ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รบัแจ้งผลการ

ประเมิน) 
          

7 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณผีู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน
ก าหนด (2 ครั้ง)  

           

8 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี            
9 รับช าระภาษี กรณผีู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา          

10 ส ารวจบญัชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจบุัน              
11 รายงานผลการจดัเก็บ              
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดินประจ าปี 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 

ล าดับ กิจกรรมแยกปฏิบัติตามขั้นตอน 
ระยะเวลาการปฏิบัติการ หมาย

เหตุ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 คัดลอกบัญชผีู้ที่อยู่ในเกณฑภ์าษีปงีบประมาณ 

/ส ารวจและจัดเตรยีมแบบพิมพ ์
            

2 ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษ ี             
3 ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีใหท้ราบล่วงหน้าเพื่อยื่น

แบบ ภ.ร.ด.2 
             

4 รับแบบ ภ.ร.ด.2 (ลงทะเบียนเลขที่รับ) ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

            

5 ประเมินค่ารายปีและก าหนดค่ารายปี/แจ้งผลการประเมิน 
ภ.ร.ด.8 

           

6 รับช าระภาษี (ภายใน 30 วันนับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับ
แจ้งผลการประเมิน) 

          

7 ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณผีู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายใน
ก าหนด (2 ครั้ง)  

           

8 ส ารวจบญัชีผู้ค้างช าระภาษีปีปัจจบุัน             
9 รับช าระภาษี กรณผีู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา(มีเงิน

เพิ่ม) 
        

10 ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี            
11 ตรวจสอบบญัชีผู้เสียภาษีในปีงบประมาณ              
12 รายงานผลการจดัเก็บ              
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แผนปฏิบัติการบริการประชาชนเคลื่อนที่ประจ าปี องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 
ล าดับที่ ประจ าเดือน วัน เวลา และสถานที่การให้บริการจัดเก็บรายได้ 

1 ตุลาคม เตรียมส ารวจผู้เสียภาษีประเภทต่างๆ ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารแบบพิมพ์ รายละเอียดผู้เสียภาษีประเภทต่างๆ เพ่ือไว้ท าการจัดเก็บภาษี 
 2 พฤศจิกายน 

3 ธันวาคม ประชาสัมพันธ์การเสียภาษีที่หน้าอบต.โคกจาน และประชาสัมพันธ์นอกสถานที่ 
4 มกราคม รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน 
5 กุมภาพันธ์ รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจานและออกบริการรับช าระภาษีนอกสถานที่ 
6 มีนาคม รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน   
7 เมษายน รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน   
8 พฤษภาคม รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน/ออกจดหมายเตือนผู้ที่ค้างช าระภาษี ครั้งที่ 1 
9 มิถุนายน รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน/ออกจดหมายเตือนผู้ที่ค้างช าระภาษี ครั้งที่ 2 

10 กรกฏาคม รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจาน/ออกจดหมายเตือนผู้ที่ค้างช าระภาษี ครั้งที่ 3 

11 สิงหาคม รับช าระภาษีที่ อบต.โคกจานและออกไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
12 กันยายน ส ารวจผู้ค้างช าระภาษี/รายงานการจัดเก็บภาษี 
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เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคู่มือปฏิบัตงิานการจัดเก็บรายได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี 
ประจ าปีงบประมาณ 

****************************** 
 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 
1.ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2.ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3.ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4.รับยื่นแบบ    
5.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั้นต้น 
6.รับช าระค่าภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
7.ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 

หัวหน้าส่วนการคลัง           
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของแบบรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
          2.แจ้งผลการประเมิน 

3.ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4.แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
          2.ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
          3.ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบภายในก าหนด 
          4.ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
          5.ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
          6.แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
          7.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
          1.พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
          2.ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง  และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
          3.มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในก าหนด 
          4.มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
นิติกร 
          1.แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในก าหนด 
          2.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 
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                      (ลงชื่อ).................................ผู้จัดท า/ผู้เสนอ 
                                                   (นางสาวปฐมาวดี  ศรีจันทร์) 
                                                    เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 
 
  (ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจสอบ 
                                                     (นายธวัชชัย  ช่วยสุข) 
                                                      หัวหน้าสว่นการคลัง 
 
 
       (ลงชื่อ)....................................ผู้เห็นชอบ 
                                                     (นายรัชชัช  ศิลาบุตร) 
                                             ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
 
 
                                              
                                            (ลงชื่อ).....................................ผู้อนุมัติแผน 
                                                     (นายเทพฤทธิ์  บัวโรย) 
                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
 
 


