
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการบริการประชาชน 
ในงานจัดเก็บรายได้ 

 
 



สารบญั 

   เรือ่ง        หน้า 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษทีี่ดิน      1-5 
ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย              6-8 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการให้บริการประชาชนของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การรับช าระภาษตีามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕62 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30-16.30 น. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรบัช าระภาษี 

การช าระภาษี 
ผู้เสียภาษีช าระภาษีภายในเดือนเมษายน ณ องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  หรือ โดยวิธีอื่นเช่น ช าระผ่านธนาคาร ช าระด้วยเงินสด 

การผ่อนช าระ 

ผู้เสียภาษีจะขอผ่อนช าระภาษีก็ได้โดยวงเงินที่จะขอผ่อนช าระจะต้องมี
จ านวน ตั้งแต่ 3,000 บาทขึ้นไป และต้องท าเป็นหนังสือยื่นต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ภายในเดือนเมษายน ซึ่งก าหนดเวลาในการผ่อนช าระให้แบ่งได้ไม่
เกิน 3 งวด ๆ ละ เท่า ๆ กัน ดังนี้  

งวดที่ 1 ช าระภายในเดือนเมษายน  
งวดที่ 2 ช าระภายในเดือนพฤษภาคม  
งวดที่ 3 ช าระภายในเดือนมิถุนายน 

 

การคิดเบีย้ปรบั 

และเงินเพิ่ม 

ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียภาษคี้างช าระ 
รวมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม ดังนี้  

*ถ้าผู้เสียภาษีมิได้มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต่อมาได้มาช าระ ภาษี
ก่อนที่จะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 10 

*ถ้าผู้เสียภาษีมาช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิด
เบี้ยปรับร้อยละ 20 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 

*ถ้าผู้เสียภาษีมาช าระภาษีภายหลังจากที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้ คิดเบี้ย
ปรับร้อยละ 40 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 

*ผู้เสียภาษีที่มิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อ
เดือนของจ านวนภาษีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อ พ้น
ก าหนดเวลาช าระภาษีจนถึงวันที่มีการช าระภาษีแต่ไม่ให้เกินกว่าจ านวนภาษีที่ ต้องช าระ 
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ตัวอย่างวิธีการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอรบัเงินคืน 

กรณีที่ผู้เสียภาษี เสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ที่ต้องเสีย หรือเสียภาษีเกินกว่า
จ านวน ที่ต้องเสีย ไม่ว่าโดยความผิดพลาดของตนเองหรือจากการประเมินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืน โดยด าเนินการ ดังนี้  

ผู้เสียภาษียื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 3 ปีนับแต่วันที่ช าระภาษี พร้อมทั้งส่ง
เอกสารหลักฐาน 
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ขั้นตอนการช าระภาษ ี
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คู่มือส าหรับประชาชน 

งานให้บริการ การรับช าระภาษปี้าย พ.ศ. 2510 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

เวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08.30-16.30 น. 

 

การยื่นแบบประเมินและการช าระภาษี 

การยื่นแบบประเมินและการช าระภาษี  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ การเสียภาษีป้ายที่ติดต้ังใหม่  
เอกสารประกอบ  

- บัตรประจ าตัวประชาชน  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ทะเบียนการค้า  
- ทะเบียนพาณิชย์  
- ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย  

ขั้นตอนการปฏิบัติ  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสาร

ประกอบ ยื่นแบบภายใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้งป้าย (ป้ายเก่ายื่น แบบช าระภายใน มกราคม – มีนาคมของ
ทุกปี )  

 2. ระยะเวลาการให้บริการในการ ช าระภาษีโดยประมาณ 5 นาทีต่อราย กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน/
ต้องออกตรวจสอบ ประมาณ 10 วันท าการ  

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดเก็บรายได้รับเรื่องแล้วด าเนินการดังนี้  
- ตรวจสอบหลักฐาน  
- ตรวจสอบป้ายหรือขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมที่จ าเป็น – ค านวณค่าภาษีป้ายจากพ้ืนที่ และอัตรา

ภาษีตามประเภทของ ป้าย กรอกแบบแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
การอุทธรณ์  

ถ้าผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีป้าย ได้รับแจ้งการประเมินแล้วเห็นว่าไม่ถูกต้อง ให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที ่ตามแบบ ภ.ป.4 ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง การประเมิน 
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อัตราโทษและค่าปรับ  
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิม 10 % ของค่าภาษ ี 
2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้ค่าภาษีน้อยลงต้องเสียเงิน เพ่ิม 10 % ของค่า

ภาษีท่ีประเมินเพิม่เติม  
3. ไม่ช าระเงินภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินเสียเงินเพิ่ม 2 % ต่อเดือนของค่าภาษี

เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน  
4. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษี ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 – 50,000 บาท  
5. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้าย ภายใน 30 วัน ตั้งแต่วันรับโอนต้องระวางโทษตั้ งแต่ 1,000 – 

10,000 บาท  
6. ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือโดยจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบ ค าถามด้วยถ้อยค าอัน

เป็นเท็จหรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง การเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 ปี 
หรือปรับตั้งแต่ 5,000 – 50,000 บาท หรือทัง้จ าทัง้ปรับ 
การคิดอัตราค่าบริการภาษีป้าย 
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ขั้นตอนการยืน่ค าขอ  
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
การจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหาร/สถานที่สะสมอาหาร 
1. ยื่นค าขออนุญาตที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว หลักฐาน ประกอบการยื่น ได้แก่ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ประกอบการ ส านาบัตรประชาชนผู้ขออนุญาต หลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร และ
ใบรับรองแพทย์ของผู้สัมผัสอาหาร  
2. อบต.สระแก้ว จะด าเนินการตรวจสอบค าขออนุญาตและสถานประกอบการก่อนออก ใบอนุญาต ภายใน 
30 วัน  
3. ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีและผู้ท ากิจการค้าต้องด าเนินการต่อใบอนุญาตก่อน ใบอนุญาตหมดอายุซึ่งจะใช้ได้
เฉพาะในเขต อบต.สระแก้ว เท่านั้น 
 
ส่ิงที่ผู้ประกอบการควรทราบ  
ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ใน ข้อบัญญัติและเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาต 

 * ผู้ประกอบการกิจการค้าต้องไม่กระท าการก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญใด ๆ เช่น กลิ่น เสียง ควัน ฝุ่นละอองแก่
ประชาชนหรือชุมชน  

* ต้องปฏิบัติตามค าแนะน า ตักเตือนของเจ้าหน้าที่ที่เข้าตรวจสภาพร้าน และ ปฏิบัติตามค าสั่งให้ปรับปรุง
แก้ไขของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  

* หากผู้ประกอบกิจการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามค าสั่งให้แก้ไข ปรับปรุงเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นสามารถสั่งพักใช้
ใบอนุญาตได้ครั้งละไม่เกิน 15 วัน  

* กรณีถูกสั่งพักใช้ใบอนุญาตแล้ว 2 ครั้ง และจะถูกสั่งพักอีกหรือก่อเหตุ อันตรายร้ายแรงต่อ สุขภาพ อาจถูก
สั่งเพิกถอนใบอนุญาตซึ่งผู้ถูกเพิกถอนใบอนุญาต ห้ามท ากิจการค้านั้นอีกจนกว่าจะพ้น 1 ปี 
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