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งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

เทศบาลเมอืงบ้านไผ่ อำเภอบ้านไผ่ 

จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

 ด้วยงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้
จะต้องมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่คลอบคลุม เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทางราชการและภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร
ดังคำกล่าวที่ว่า “ท้องถิ่นไทยใสสะอาด” 

 ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมต่างๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง และทันตามกำหนดระยะเวลา และการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  งานพัฒนา
และจัดเก็บรายได้ กองคลัง จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ 
2564 ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เพ่ือผลสัมฤทธิ์สูงสุดตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 

                                                                                      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
                                                                                                  เทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
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แผนการจัดเก็บภาษีและพัฒนาราย ได้ ประจำปีงบประมาณ 2564 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง 
เทศบาลเมืองบ้านไผ่ อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

1. หลักการและเหตุผล 
ด้วยคณะผู้บริหารเทศบาลเมืองบ้านไผ่ มีนโยบายเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้ทั่วถึงและเป็นธรรม  

โดยคำนึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่างๆที่เกิดข้ึนในปัจจุบันมาเป็นแนวทางในการจัดเก็บภาษี โดย
มิให้เกิดผลกระทบในการชำระภาษีของประชาชนในเขตเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายสูงสุด เทศบาล
เมืองบ้านไผ่ จึงกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแผนการจัดเก็บรายได้ ประจำปีงบประมาณ 2564 ขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

และเปน็ธรรมกับประชาชน 
2.2 เพ่ือให้องค์กรมีรายได้เพ่ิมขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำงบประมาณมาพัฒนาท้องถิ่นให้ 

เจริญก้าวหน้าได้มากยิ่งขึ้น 
2.3 เพ่ือให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจ และให้ความร่วมมือในการเสียภาษีให้กับเทศบาล 
2.4 เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้สอดคล้องกัลป์แนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

3. เป้าหมาย 
3.1 การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ เพ่ิมข้ึนร้อยละ 3 ของปีงบประมาณ 2563 
3.2 ประชาชนให้ความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
3.3 การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 

4. วิธีการดำเนินการ 
4.1 ขั้นเตรียมการ 

- สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำคำสั่ง จัดทำประกาศและออก 
หนังสือแจ้งเวียนให้ผู้เสียภาษีทราบ เพื่อจะได้มายื่นแบบพิมพ์ภายในระยะเวลาที่กำหนดตามกฎ ระเบียบ 
  4.2 ขั้นดำเนินการ 
        -   จัดทำประกาศประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบล่วงหน้า 
        -   แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
                           -   แจง้ให้ผู้ที่อยู่ในข่ายต้องเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
                           -   จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนได้ทราบและเข้าใจ 
                           -   ออกให้บริการยื่นแบบ และชำระภาษีนอกสถานที่ 
  4.3 หลังดำเนินการแล้วเสร็จ 
                           -   ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนฯ 
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     5.  ระยะเวลาดำเนินการ 
  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2563 – 30 กันยายน 2564 

6. ผู้รับผิดชอบแผนการจัดเก็บรายได้ 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

7. งบประมาณ 
ใช้จ่ายจากเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2564 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
8.1 ภาษีจาการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ เพ่ิมขึ้นร้อยละ 3 ของปีงบฯ 2563 
8.2 ประชาชนเกิดความพึงพอใจและให้ความร่วมมือในการเสียภาษ ี
8.3 การปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

1. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ที่ดิน หมายถึง พ้ืนดิน พ้ืนที่ที่เป็นภูเขา พ้ืนที่ที่เป็นน้ำ สิ่งปลูกสร้างหมายความว่า โรงเรือน  

อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยใช้สอยได้ หรือใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการ
อุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม ซึ่งบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือเป็นผู้
ครอบครองหรือทำประโยชน์ในที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตาม
พระราชบัญญัตินี้ และให้หมายความรวมถึง ผู้มีหน้าที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย (มาตรา 5) 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของ หรือครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในวันที่ 1 มกราคมของปีใด เป็นผู้มีหน้าที่
เสียภาษีสำหรับปีนั้น ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัติ (มาตรา 9 วรรค 1) 
กำหนดระยะเวลาแจ้งการประเมินและชำระภาษี 
  ชำระภาษีภายในเดือนเมษายน ให้ผู้บริหารแต่งตั้งเจ้าพนักงานสำรวจ เจ้าพนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี จัดทำประกาศกำหนดระยะเวลาสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือ
แก้ไขรายการภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดินตามที่กฎหมายกำหนด เช่น โฉนด น.ส.3 ส.ค.1 ฯลฯ 
4. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วน บริษัท 
5. หนังสือมอบอำนาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมากระทำการแทน 
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ขั้นตอนการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. เจ้าพนักงานแจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
                       2. การแจง้การประเมินภาษีและแบบประเมินภาษี ให้เป็นไปตามที่รัฐมนตรีว่ากกระทรวง
มหาดไทยกำหนด รายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ราคาประเมินทุนทรัพย์ อัตราภาษี จำนวนภาษีท่ีต้องชำระ 
                       3. การประเมินภาษี ให้เจ้าพนักงานประเมินมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลซึ่งเก่ียวข้องให้
ถ้อยคำ หรือส่งเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดมาเพ่ือตรวจสอบภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยจะต้องมีหนังสือแจ้งให้
บุคคลดังกล่าวทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน 
                       4. การส่งหนังสือแจ้งการประเมิน หรือหนังสืออ่ืน เช่นการแจ้งเตือน ให้เจ้าหน้าที่ส่งให้แก่ผู้รับ
โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือให้ส่งภูมิลำเนาหรือถ่ินที่อยู่ หรือสถานที่ทำการของบุคคลนั้น 
ในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทำการของบุคคลนั้น ถ้าไม่พบผู้รับ ณ ภูมิลำเนาหรือ
ถิ่นที่อยู่ หรือสถานที่ทำการ จะส่งให้แก่บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วซึ่งปรากฏอยู่ ณ ภูมิลำเนาหรือถิ่นท่ีอยู่ หรือ
สถานที่ทำการของผู้รับนั้นก็ได้ 
                        5. หากมีการประเมินผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอำนาจทบทวน
ประเมินภาษีให้ถูกต้องตามท่ีผู้เสียภาษี 
               6. กำหนดเวลาการชำระภาษีหรือแจ้งรายการต่างๆ หรือกำหนดการคัดค้านการประเมินภาษี
ตามท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ ถ้าผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกำหนดเวลาดังกล่าว ไม่สามารถจะปฏิบัติตาม
กำหนดเวลาดังกล่าวได้ ให้ยื่นคำร้องขอขยายหรือเลื่อนกำหนดเวลาก่อนกำหนดเวลาสิ้นสุด เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาเห็นเป็นการสมควรจะให้ขยายหรือให้เลื่อนกำหนดเวลาออกไปอีกตามความจำเป็นแก่กรณีได้ 
      7. ให้ผู้เสียภาษีชำระตามแบบแจ้งการประเมินภายในเดือนเมษายนของทุกปี ณ เทศบาล
เมืองบ้านไผ่ สำหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ในเขตเทศบาล 
      8. วันที่ในการชำระภาษีให้ถือว่าวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อให้ในใบเสร็จ 
      9. ผู้เสียภาษีสามารถชำระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยการชำระผ่าน
ธนาคาร หรือโดยวิธีอ่ืนใดนั้นตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด 

เงินเพิ่ม 
  ภาษีท่ีมิได้ชำระภายในเวลาที่กำหนดให้ถือเป็นภาษีค้างชำระ  ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ชำระภาษี
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปีเพ่ือให้มาชำระภาษีท่ีค้างพร้อมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมร้อยละ 40 ของจำนวน
ภาษีท่ีค้าง เว้นแต่ผู้เสียภาษีได้ชำระก่อนที่จะได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้เสียเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีท่ี
ค้าง การชำระภาษีตามพระราชบัญญัตินี้อาจขอผ่อนชำระเป็นงวดๆ งวดละเท่าๆ กันก็ได้ จำนวนงวดและจำนวน
เงินภาษีข้ันต่ำที่จะมีสิทธิ์ขอผ่อนชำระ รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการในการผ่อนชำระให้เป็นไปตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง กรณีผู้เสียภาษีท่ีขอผ่อนชำระไม่ชำระภาษีตามระยะเวลากำหนด ให้ผู้เสียภาษีหมดสิทธิที่จะผ่อน
ชำระและต้องเสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนเงินภาษีท่ีค้าง เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน กรณีท่ี



๔ 

 

ต้องมีการชำระภาษีเพ่ิมเติมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินใหม่และส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสีย
ภาษีและให้ผู้เสียภาษีชำระภาษีเพ่ิมเติมภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

บทกำหนดโทษ 
1. เมื่อพ้น 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือนดังกล่าวแล้ว ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทำคำสั่ง 

เป็นหนังสือยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีเพ่ือนำเงินมาชำระภาษีรวมทั้งค่าปรับและเงินเพ่ิม
และค่าใช้จ่ายอันเนื่องมาจากการยึดอายัดละขายทอดตลาดทรัพย์สินนั้นได้ แต่ห้ามมิให้ยึดหรืออายัดทรัพย์ของผู้
เสียภาษีเกินกว่าความจำเป็น 

2. เพ่ือประโยชน์ในการยึดหรืออายัดทรัพย์สินให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับ 
มอบหมายจากผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจเรียกผู้เสียภาษีมาให้ถ้อยคำหรือให้ผู้เสียภาษีแนบเอกสารหลักฐานอ่ืนอัน
จำเป็นแก่การจัดเก็บภาษีค้างชำระมาตรวจสอบ 

3. ออกคำสั่งเป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ทำการตรวจค้นหรือยึดบัญชีเอกสารหลักฐานอ่ืนของผู้เสีย 
ภาษี และเข้าไปในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสถานที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ตก หรือในเวลาทำ
การของสถานที่นั้น เพ่ือสอบถามบุคคลใดๆ การดเนินการต้องให้เวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ การทำคำสั่งและการออกคำสั่งต้องเป็นไปตามระเบียบรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

การอุทธรณ์  
     ถ้าผู้เสียภาษีรายใดได้รับแจ้งการประเมินแล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิคัดค้านและขอให้

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาทบทวนการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีได้ 
      ผู้เสียภาษียื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับการแจ้งประเมินหรือเรียกเก็บภาษี 
      ผู้บริหารท้องถิ่นต้องพิจารณาคำร้องผู้เสียภาษีให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่ได้รับคำร้อง ดังกล่าว 
และแจ้งสั่งพร้อมด้วยเหตุผลเป็นหนังสือไปยังผู้เสียภาษีโดยไม่ชักช้า กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา    คำร้องของ
ผู้เสียภาษีไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นชอบกับคำร้องของผู้เสียภาษี 

การขอคืนภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
      กำหนดให้ผู้ใดเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่เสียภาษีเกินกว่าจำนวนที่ต้องเสียไม่ว่าโดยเกิดจากความ
ผิดพลาดของตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิ์ได้รับเงินคืน โดยการขอรับ
เงินคืน ให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นตามแบบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนดภายใน 3 ปี 
นับแต่วันที่ชำระ ในการนี้ให้ยื่นคำร้องส่งเอกสาร หลักฐานหรือคำชี้แจ้งใดๆประกอบคำร้องด้วย 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (หมดระยะเวลาในการชำระภาษี เดือน กุมภาพันธ์-เมษายน ของทุกปี) 
      ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำ สิ่งปลูกสร้าง
หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือเป็นผู้อยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ 
หรือทีใ่ช้เป็นที่เก็บสินค้า หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม และให้ความหมายรวมถึงห้องชุด หรือ
แพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้ หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 
   ห้องชุดหมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิห้องชุดแล้ว 



๕ 

 

ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซิ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือเป็นผู้ครอบครองหรือทำประโยชน์

ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให้หมายความ
รวมถึงผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 

กำหนดระยะเวลาประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
เมื่อพนักงานสำราจได้ดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

ให้ประกาศบัญชีดังกล่าว ณ สำนักงานหรือที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่อ่ืนด้วยตามที่เห็นสมควร
ภายในเดือน (กรกฎาคม-พฤศจิกายน ของทุกปี) 

2. ภาษีป้าย (กำหนดระยะเวลาในการยื่นแบบชำระภาษีป้าย เดือนมกราคม-มีนาคม ของทุกปี) 
หมายถึงป้ายที่แสดงถึงชื่อยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอ่ืน 

เพ่ือหารายได้ หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ไม่ว่าจะแสดง หรือ โฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทา ให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
1. เจ้าของป้าย 
2. ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้า 

ของป้ายนั้นได้ ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้าย 

กำหนดระยะเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อชำระภาษีป้าย 
1. ให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไดท้ี่เจ้าพนักงานจัดเก็บ 

และพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลเมืองบ้านไผ่ ตำบลในเมือง อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ภายในเดือน
มกราคม - มีนาคม ของทุกปี 

2. ผู้ใดติดตั้งป้ายอันต้องเสียภาษีหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ 
เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ อันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีเพ่ิม ขึ้นให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย
ใหม่ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ติดตั้ง หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

3. ในกรณีที่มีการโอนย้าย (เปลี่ยนเจ้าของ) ให้ผู้รับโอนแจ้งการรับโอนเป็นหนังสือต่อเจ้าหน้าที่  
ของเทศบาลเมืองบ้านไผ่ ตำบลในเมือง อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันรับโอน 

หลักฐานที่ต้องนำไปแสดงเพื่อเสียภาษีป้าย 
1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. ทะเบียนการค้า,ทะเบียนพานิชย์ 
3. ใบเสร็จรับเงินที่ผ่านมา (ในกรณีท่ีได้ชำระภาษีป้ายมาแล้ว) 
4. สำเนาทะเบียนบ้าน 
5. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
6. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
7. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย 
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ขั้นตอนการชำระภาษีป้าย 
1. ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมหลักฐาน 
2. ผู้เสียภาษีต้องมาชำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันได้แจ้งการประเมินมิฉะนั้น 

ต้องเสียเงินเพ่ิม 

 อัตราภาษีป้าย 
1. ป้ายอักษรไทยล้วน ให้คิดอัตรา 3 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายอักษรปนกับอักษรต่างประเทศ หรือปนกับภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืน ให้คิดอัตรา  

20 บาท : 500 เซนติเมตร 
3. ป้ายต่อไปนี้ให้คิด 40 บาท : 500 ตารางเซนติเมตร 

- ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
- ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 

4. ป้ายตาม 1,2,3 เมื่อคำนวณพ้ืนที่ของป้ายแล้วถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 
200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

5. กรณีป้ายท่ีติดตั้งปีแรก 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 
หน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กำหนดให้เสียเงินเพ่ิม ร้อยละสิบของค่าภาษี 
ป้าย เว้นแต่กรณีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละ
เว้นนั้น ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของภาษีป้าย 

2. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้องตามจำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง ให้ 
เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษี
ป้ายให้ถูกต้องก่อนเจ้าพนักงาน เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 

3. ไม่ชำระภาษีป้ายในเวลาที่กำหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของภาษีป้าย เศษของ 
เดือนนับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นำเงินเพ่ิมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มาคำนวณตามข้อนี้ด้วย 

 บทกำหนดโทษตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย 
1. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคำเท็จ ตอบคำถามด้วยถ้อยคำอันเป็นเท็จ หรือนำ 

พยานหลักฐานอันเป็นเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยง หรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจำคุกไม่
เกิน 1 ปี หรือ ปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือท้ังจำทั้งปรับ  

2. ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 5,000 บาท ถึง  



๗ 

 

50,000 บาท 
3. ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ 

ประกอบกิจการ ต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
4. ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของพนักงาน 

เจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มา ให้ถ้อยคำ หรือให้ส่วนบัญชี หรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายให้มาตรวจสอบภายในกำหนดเวลาอัน
สมควรต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต่ 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

 การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้แจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้ง  
คำวินิจฉัยอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คำวินิจของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน 30 วัน นับแต่วันรับแจ้งคำ
วินิจฉัยอุทธรณ์ 

 การขอเงินคืนภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว่าที่จะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิ์ขอรับเงินคืนได้
โดยยื่นคำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
 
3. การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพานิชย์ 
  ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพานิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) 
หรือนิติบุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่ง
ประกอบกิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด 

 กำหนดระยะเวลาจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการค้า หรือ
วันที่มีรายการเปลี่ยนแปลงจดทะเบียน หรือ วันเลิกประกอบกิจการค้า 

 การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภทได้แก่ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์จัดตั้งใหม่ 
2. จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

อัตราโทษและค่าปรับ 
 ความอาญาตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 ความผิดตามมาตรา 19 ต้องรับผิด 

กรณี 



๘ 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ ไม่จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
หรือไม่ 

จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ หรือ 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดแสดงรายการเท็จ หรือ 
3. เมื่อนายทะเบียนพาณิชย์เรียกผู้ประกอบการพาณิชยกิจผู้ใดสอบสวน ข้อความอัน

เกี่ยวกับ 
การจดทะเบียนแล้ว ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้นั้นไม่มาหรือไม่ยอมให้ถ้อยคำ หรือ 

4. ผู้ประกอบการพาณิชยกิจผู้ใดไม่ยอมให้ นายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเจ้าหน้าที่
เข้าไป 

ตรวจสอบในสำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และในกรณีตาม
ข้อ (1) อันเป็นความผิดต่อเนื่องกัน ให้ปรับอีกวันละไม่เกินหนึ่งร้อยบาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ 

 

อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 

เลขที่ รายการ 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 50 

2 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ                             ครั้งละ 20 

3 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 

4 ค่าธรรมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิช              ฉบับละ 30 

5 
ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ         ครั้งละ 
ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

20 

6 
ค่าธรรมเนียมขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนา           ฉบับละ 
เอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

30 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจำปี พ.ศ. 2564 
เทศบาลเมืองบ้านไผ่ อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียม  
1.1 สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยอำนาจตาม พ.ร.บ. 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

1.2 จัดทำรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พฤศจิกายน 
1.3 ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(รายคน) 

พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข ธันวาคม 
1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งราคาประเมินที่ดิน อปท. ประเมินราคาอัตราภาษี
ที่จัดเก็บ 

มกราคม 

1.6 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ์ 
1.9 แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) (ลงทะเบียน) กุมภาพันธ์ 
1.10 รับคำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ – เมษายน 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
1. รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน 
2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาที่กำหนด พฤษภาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  
- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันที หรือ ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
(ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม - เมษายน 

กรณีพิเศษ  
(1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
หนังสือเตือน) 

 

    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม – กันยายน 

(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
หนังสือเตือน) 

 

    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 
 



๑๐ 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติ 

 (3) ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  
    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

พฤษภาคม - กันยายน 

(4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  
1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (ลงทะเบียนเลขที่รับ) กุมภาพันธ์ - เมษายน 
2. ออกหมายเรียกให้มาชีแจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องรับทราบ มีนาคม - กันยายน 
4. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม  มีนาคม - กันยายน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
1. ไม่ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
    - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศกำหนดให้ชำระภาษี ให้มีหนังสือแจ้ง
เตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี 

พฤษภาคม 

    - สำรวจบัญชีผู้ค้างชำระภาษีปัจจุบัน พฤษภาคม - มิถุนายน 
    - รับชำระภาษี กรณีผู้เสียภาษีชำระเกินกำหนดเวลา (มีเบี้ยปรับและ
เงินเพ่ิม) 

 

    - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
    - ออกตรวจสอบ / ไม่พบผู้ค้างชำระภาษี  
    - มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะดำเนินการยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.62 เมื่อพ้นเก้าสิบวันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยายน 

2. รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานท่ีดินทราบ มิถุนายน 
3. รายงานคำนวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีฯ 
ประจำจังหวัดทราบ 

มกราคม 
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แผนปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีป้าย ประจำปี พ.ศ. 2563 
เทศบาลเมืองบ้านไผ่ อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ  
 1.1 ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 

(บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
กันยายน 
 

1.2 สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
1.3 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภาษี
ทราบล่วงหน้าภาษีป้าย 

ธันวาคม 

ขั้นตอนที่ 2 ดำเนินการจัดเก็บ  
2.1 กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  
      - รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

มกราคม - มีนาคม 

      - ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งการผลการ
ประเมินภาษี (ป.ภ.3) 

มกราคม - เมษายน 

2.2 กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
      - รับแบบ ป.ภ.1 และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน - ธันวาคม 
      - รับประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) เมษายน - ธันวาคม 
2.3 การชำระค่าภาษี  
กรณีปกติ  
       - รับชำระภาษี (ชำระในวันยื่นแบบหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา 

มกราคม - พฤษภาคม 

กรณีพิเศษ  
(1) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน)นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

ผลการประเมิน 
 

            - รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน - กันยายน 
(2) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

1. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.4) กุมภาพันธ์ - พฤษภาคม 
2. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
3. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ มีนาคม - กรกฎาคม 
4. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 



๑๒ 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาปฏิบัติ 

 5. ปฏิบัติตามคำสั่งศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)   
หมายเหตุ กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่าง
เดือนเมษายน - ธันวาคม  

 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
3.1 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.1) ภายในกำหนดเวลา  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่
ประกาศกำหนดให้ยื่นแบบ) 

มีนาคม 

      - มีหนังแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ที่ยังไม่
ชำระภาษี 

 

        - ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 
        - ครั้งที่ 2 มิถุนายน 
        - ครั้งที่ 3  กรกฎาคม 
      - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิมตามมาตรา 25 เมษายน - กันยายน 
      - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) ส่งเรื่องให้ 
นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด 

กันยายน 

3.2 ยืนแบบ ภ.ป.1 แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  
     - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ชำระภาษี   
        - ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 
        - ครั้งที่ 2 มิถุนายน 
        - ครั้งที่ 3  กรกฎาคม 
     - รับชำระภาษี และเงินเพ่ิม พฤษภาคม - กันยายน 
     - ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาด
ทรัพย์สิน) กรณีหลีเลี่ยงไม่ยอมชำระภาษี 

ตุลาคมเป็นต้าไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

แผนปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบเทศบาลเมืองบ้านไผ่ 
อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ประจำปี 2564 

................................................ 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บและพัฒนารายได้/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. รับยื่นแบบ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
6. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
7. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

ปลัดเทศบาล 
1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด โดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
5. ออกหนังเตือนผู้ไม่มาชำระภาษีตามกำหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานของการจัดเก็บรายได้ 
7. แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อำเภอ) เพ่ือดำเนินต่อผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
8. ประสานกับอำเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะๆ 

คณะผู้บริหาร 
1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 


