
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนตำบลราชสถิตย์ 

อำเภอไชโย จังหวัดอ่างทอง 



ภาษีป้าย หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการ
ประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรอืกิจการอื่น
เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายที่
เขียนแกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี คือ เจ้าของป้าย หรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีที่ไม่มีผู้อื ่นยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้นได้ ให้ถือ
ว่าผู ้ครอบครองป้ายนั ้นเป็นผู ้มีหน้าที ่เสียภาษีป้ายนั ้นได้ ให้ถือว่าเจ้าของ หรือผู้
ครอบครองอาคาร หรือที่ดินป้ายนั้นติดตั้ง หรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ตามลำดับ 

 

๑.๑ เอกสารหลักฐานทีน่ำมาใช้ในการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

      บุคคลธรรมดา (รายเดิม) 

      ใบเสร็จรับเงินภาษปี้ายของปีที่ผา่นมาหรือปีล่าสุดที่ชำระภาษ ี

      นิติบุคคล (รายเดมิ) 

      หนังสือรับรองสำนกัทะเบยีนหุน้ส่วนบริษทั 

      สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถกูต้อง 

      สำเนาทะเบยีนบ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

      ประทับตราบรษิัทในแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

      กรณีไมส่ามารถดำเนินการด้วยตนเองหนังสือมอบอำนาจพรอ้มติดอากรแสตมป์ 
พร้อมเอกสาร ผู้มอบและผู้รับมอบพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

      บุคคลธรรมดา (รายใหม่) 

      สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนา 

      ใบเสร็จรับเงินภาษปี้ายของปีที่ผา่นมาหรือปีล่าสุดที่ชำระภาษ ี

๑.การชำระภาษีป้าย 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



           ทะเบียนการพาณิชย์ ทะเบียนการค้า (กรณีจดทะเบียนพาณิชย์) รูปถ่ายพร้อม
แผนที่ติดตั้งป้าย 

            นิติบุคคล (รายใหม่) 

            หนังสือรับรองสำนักทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

            สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

            สำเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

            ประทับตราบริษัทในแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

            กรณีไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเองหนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากร
แสตมป์พร้อมบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจพร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกฉบับ 

            ทะเบียนการพาณิชย์ ทะเบียนการค้า (กรณีจดทะเบียนพาณิชย์) 

๑.๒ ขั้นตอนการให้บริการ 

            รับยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

            ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อดำเนินการประเมินภาษีป้าย 

            ดำเนินการประเมินภาษีป้าย และแจ้งการประเมินภาษีป้ายแก่เจ้าของป้ายรับ
ชำระภาษีป้าย 

 

 

 

 

 

 



           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญัติ ภาษปี้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๔ 

- กฎกระทรวงกำหนดอตัราภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 

ยืน่แบบแสดงรายการเสีย
ภาษี 

ภ.ป.๑ 

พร้อมด้วยหลักฐาน 

ลงทะเบียนรับ ภ.ป.๒ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน
พร้อมแจ้ง ภ.ป.๓ 

รบัชำระค่าภาษี (ภ.ป.๗) 

หรือภายใน ๑๕ วัน 

นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 

ระยะเวลา 

มกราคม - มีนาคม 

ของทุกปี 

ทันทีที่ย่ืนแบบ 

ภ.ป.๑ 

ชำระเงินภายใน ๑๕ วัน 

นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 

๓ นาที/ราย 

๔. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัติภาษีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

            ภาษ ีหมายความว่า ภาษีที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

            ผู้เสียภาษ ีหมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างหรือผู้เป็นผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็น
ทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี ้ และให้หมายความ
รวมถึงผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 

            ที่ดิน หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มี
น้ำด้วย 

            สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรียน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ที่
บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้ส้อยได้ หรือที ่ใช้เป็นที ่เก็บสินค้ าหรือประกอบการ
อุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและให้หมายความรวมถึงห้องชุดหรือแพที่บุคคลอาจใช้
อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ด้วย 

            ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือ
แสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว 

            องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายความว่า เทศบาล องค์การบริหารส่วน
ตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง แต่ไม่หมายความรวมถึงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑ ดำเนินการ 

             ๑.๑ แตง่ตั้งเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนดระยะเวลาลงสำรวจที่ดิน
และสิ่งปลูกสรา้ง 

             ๑.๒ จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๑. การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  



๑.๓ ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.๓) และแจ้งเจ้าของหรือผู้
ครอบครองบัญชรีายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายบคุคล) 

๑.๔ ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามแบบบัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๓) 

๑.๕ ประชาสมัพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

๑.๖ จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๑.๗ ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรพัยท์ี่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

๑.๘ แจง้ผลการประเมนิภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษ ี

๑.๙ การชำระภาษีตามแบบประเมินแก่ผู้เสยีภาษี 

๑.๑๐ ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี รับคำรอ้งคัดค้านการประเมินภาษี 
(ภ.ด.ส.๑๐) 

ขั้นตอนที่ ๒ ดำเนินการจัดเก็บ 

         (๑) รับชำระภาษี 

         (๒) รับชำระภาษี เบ้ียปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด (ภายในเดือนเมษายน) 

         กรณปีกต ิ

         รับชำระภาษี ชำระภาษีทันที หรอื ชำระภาษีภายในเวลากำหนด (ภายในเดือน
พฤษภาคม) 

          กรณีพิเศษ 

          ตรวจสอบบัญชผีู้ค้างชำระภาษีและจัดทำหนังสือแจ้งเตือน 

          ๑.ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

          รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ ๑๐ และเงินเพิม่ ร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของจำนวน
ภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 



          ๒.ชำระภาษภีายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกนิ ๑๕ วัน นับต้ังแต่วันที่ ได้รับหนังสือ
แจ้งเตือน) รับชำระภาษีเบี้ยปรบั ร้อยละ ๒๐ และเงินเพิ่ม ร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของ
จำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น ๑ เดือน 

         ๓. ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน ๑๕ วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บัหนงัสอืแจง้

เตือน) รบัช ำระภำษี เบีย้ปรบัรอ้ยละ ๔๐ และเงินเพิ่ม รอ้ยละ ๑ ต่อเดอืน ของจ ำนวน

เงินภำษี เศษของเดือนนบัเป็น ๑ เดือน 

        ๔. ผูร้บัประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษำ 
        รบัค ำรอ้งอทุธรณ ์

          สง่เรื่องใหค้ณะกรรมกำรอทุธรณจ์งัหวดัพิจำรณำ 
          คณะกรรมกำรพจิำรณำผลกำรอทุธรณแ์จง้มำยงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล 

          สง่หนงัสือแจง้ผลกำรอทุรณใ์หเ้จำ้ของกรรมสิทธ์ิ 
ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินผลและเร่งรดัการจัดเก็บ 

        ๑. รายงานผู้คา้งชำระภาษีให้สำนักงานที่ดินจังหวัดอ่างทอง 

        ๒. ติดตามเร่งรัดภาษีค้างชำระส่งหนังสอืแจ้งเตือนแล้วยังไม่ชำระภาษี ดำเนินการ
แจ้งให้มาชำระคา่ภาษี ค่าปรับและเงินเพิม่ 

        ๓. รวบรวมและจัดส่งการจัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสรา้งประจำจังหวัด 

 
        

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญัติภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- กฎกระทรวง 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

ยืน่เอกสารต่อเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารสำหรับการยื่นภาษี 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

๒. เอกสารแจ้งประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๖,๗) 

ระยะเวลา 

๒ นาที 

๑ นาที 

๔. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  


