
คู่มือปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี พ.ศ. 2566 
เทศบาลต าบลเขาบายศรี  อ.ท่าใหม่ จ.จันทบุรี 

 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ  
 ๑.1 ส ำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงโดยอำศัยอ ำนำจตำม 

พ.ร.บ.ภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 
ตุลำคม – พฤศจิกำยน 
 

 ๑.๒ จัดท ำรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พฤศจิกำยน 
 1.3 ประกำศบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง        

(ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้ำของหรือผู้ครอบครองบัญชีรำยกำร
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (รำยคน) 

พฤศจิกำยน 

 1.4 ประชำชนตรวจสอบรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงเพ่ือ
ขอแก้ไข 

ธันวำคม 

 1.5 กรมธนำรักษ์จัดส่งข้อมูลรำคำประเมินที่ดิน อปท.
ประเมินรำคำอัตรำภำษีท่ีจัดเก็บ 

มกรำคม 

 ๑.6 ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี        ธันวำคม - กุมภำพันธ์ 
 1.7 จัดท ำบัญชีรำคำประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง มกรำคม 
 1.8 ประกำศบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก

สร้ำง   
กุมภำพันธ์ 

 1.9 แจ้งผลกำรประเมินภำษี (ภ.ด.ส. 7) (ลงทะเบียน) กุมภำพันธ์   
 1.10 รับค ำร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทรำบ กุมภำพันธ์ -เมษำยน 

ขั้นตอนที่ ๒   ด าเนินการจัดเก็บ  
 1.  รับช ำระภำษี มีนำคม – เมษำยน 
 2.  รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลำที่ก ำหนด พฤษภำคม - กันยำยน 
 กรณีปกติ  
 - รับช ำระภำษี (ช ำระภำษีในทันที หรือช ำระภำษีภำยใน

ก ำหนดเวลำ) (ภำยในเดือนเมษำยน) 
มีนำคม - เมษำยน 

 กรณีพิเศษ  
 (๑) ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่

ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 
 

      - รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจ ำนวนเงินภำษี เศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน    

พฤษภำคม - กันยำยน 

 (2) ช ำระภำษีภำยในเวลำที่ก ำหนด (ไม่เกิน 15 วัน           
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) 

 

      - รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 20 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 
1 ต่อเดือน ของจ ำนวนเงินภำษี เศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน    

พฤษภำคม - กันยำยน 

 (3) ช ำระภำษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน   
      - รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิม ร้อยละ 

1 ต่อเดือน ของจ ำนวนเงินภำษี เศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน    

พฤษภำคม - กันยำยน 



 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
 (4) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษี  
      ๑. รับค ำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่ำภำษีใหม่     

(ลงทะเบียนเลขท่ีรับ) 
กุมภำพันธ์  - เมษำยน 

      ๒. ออกหมำยเรียกให้มำชี้แจงหรือออกตรวจสถำนที่ กุมภำพันธ์ - มิถุนำยน 
      ๓. ชี้ขำดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ มีนำคม - กรกฎำคม 
      ๔. รับช ำระภำษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม    มีนำคม – กันยำยน 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  
 ๑. ไม่ช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ  
      - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลำที่ประกำศก ำหนดให้ช ำระ

ภำษี ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช ำระภำษี 
พฤษภำคม 

      - ส ำรวจบัญชีผู้ค้ำงช ำระภำษีปัจจุบัน พฤษภำคม - มิถุนำยน 
      - รับช ำระภำษี กรณีผู้เสียภำษีช ำระเกินก ำหนดเวลำ 

(มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) 
 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มำช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ   

 

      - ออกตรวจสอบ / ไปพบผู้ค้ำงช ำระภำษี  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนว่ำจะด ำเนินกำรยึด อำยัดและ

ขำยทอดตลำดทรัพย์สิน (นิติกร) ตำม ม.62 เมื่อพ้นเก้ำ
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน 

กันยำยน 

 2. รำยงำนผู้ค้ำงช ำระภำษี ให้ส ำนักงำนท่ีดินทรำบ  มิถุนำยน 
 3. รำยงำนค ำนวณภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ให้

คณะกรรมกำรภำษีฯ ประจ ำจังหวัดทรำบ 
มกรำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย  ประจ าปี พ.ศ. 2566 
เทศบาลต าบลเขาบายศรี อ.ท่าใหม่ จ.จันทบุรี 

 
แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ  
 ๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรำยชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีใน

ปีงบประมำณ (บัญชีลูกหนี้ตำมเกณฑ์ค้ำงรับ) 
กันยำยน 

 ๑.๒ ส ำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่ำงๆ  ตุลำคม 
 ๑.๓ ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรเสียภำษี             ธันวำคม - กุมภำพันธ์ 
 ๑.๔ จัดท ำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดง

รำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และควรออกหนังสือเวียนแจ้งให้ผู้เสียภำษี
ทรำบล่วงหน้ำภำษีป้ำย  

ธันวำคม 

ขั้นตอนที่ ๒ ด าเนินการจัดเก็บ  
 ๒.๑ กรณีมีป้ำยก่อนเดือนมีนำคม  
      - รับแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบควำม

ถูกต้อง        
มกรำคม - มีนำคม 

      - ประเมินค่ำภำษีและก ำหนดค่ำภำษี/มีหนังสือแจ้งผลกำร
ประเมินภำษี (ภ.ป.๓)        

มกรำคม - เมษำยน 

 ๒.๒ กรณีมีป้ำยหลังเดือนมีนำคม  
      - รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบควำมถูกต้อง        เมษำยน - ธันวำคม 
      - ประเมินค่ำภำษีและมีหนังสือแจ้งผลกำรประเมิน (ภ.ป.๓) เมษำยน - ธันวำคม 
 ๒.๓ กำรช ำระค่ำภำษี มีนำคม – กันยำยน 
 กรณีปกติ  
      - รับช ำระภำษี (ช ำระในวันยื่นแบบหรือช ำระภำษีภำยใน

ก ำหนดเวลำ) 
มกรำคม - พฤษภำคม 

 กรณีพิเศษ  
      (๑) ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งผลกำรประเมิน 
 

             - รับช ำระภำษีและเงินเพ่ิม          เมษำยน - กันยำยน 
      (๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษี  
            ๑. รับค ำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่ำภำษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภำพันธ์ - พฤษภำคม 
            ๒. ออกหมำยเรียกให้มำชี้แจงหรือออกตรวจสถำนที่                   กุมภำพันธ์ - มิถุนำยน 
            ๓. ชี้ขำดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทรำบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนำคม - กรกฎำคม 

 
 



- ๒ - 
 
ขั้นตอน ขั้นตอนของกิจกรรม ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 

            ๔. รับช ำระภำษีและเงินเพ่ิม มีนำคม - กันยำยน 
            ๕. ปฏิบัติตำมค ำสั่งศำล (กรณีน ำคดีไปสู่ศำล)  
หมายเหตุ  กรณีป้ำยหลังเดือนมีนำคม กำรยื่นแบบกำรประเมิน กำรช ำระค่ำภำษีและกำรอุทธรณ์ให้ปฏิบัติระหว่ำง
เดือนเมษำยน-ธันวำคม 
ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

 ๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภำยในก ำหนดเวลำ  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุดเวลำที่

ประกำศก ำหนดให้ยื่นแบบ) 
มีนำคม 

      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภำยในก ำหนดเวลำ หรือผู้ที่ยัง
ไม่ช ำระภำษี 

 

           - ครั้งที่ ๑  พฤษภำคม 
           - ครั้งที่ ๒           มิถุนำยน 
           - ครั้งที่ 3 กรกฎำคม 
      - รับช ำระภำษี และเงินเพ่ิมตำมมำตรำ ๒๕          เมษำยน - กันยำยน 
      - แจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวนฝ่ำยปกครอง (อ ำเภอ)  ส่งเรื่อง

ให้นิติกร เพื่อด ำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภำยในก ำหนด 
กันยำยน 

 ๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ  
      - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช ำระภำษี  
           - ครั้งที่ ๑      พฤษภำคม 
           - ครั้งที่ ๒      มิถุนำยน 
           - ครั้งที่ ๓       กรกฎำคม 
      - รับช ำระภำษีและเงินเพ่ิม    พฤษภำคม - กันยำยน 
      - ด ำเนินกำรบังคับจัดเก็บภำษี (ยึด อำยัด และขำยทอดตลำด

ทรัพย์สิน) กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอมช ำระภำษี 
ตุลำคมเป็นต้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


