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คำนำ 

 
ด้วยสำนักงานเทศบาลตำบลแม่กา   ซึ่งมีอำนาจหน้าท่ีในการดำเนินจัดเก็บรายได้ท่ีต้องจัดเก็บเองซึ่งประกอบด้วย 

ภาษีท่ีดินและสิ่งสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต่างๆ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท จะมีประสิทธิภาพได้จะต้องครอบคลุมถึง 
ขั้นตอนการปฏิบัติที่จะดำเนินการจัดเก็บรายได้ 

 

ดังนั้นเพื่ อให้การจัดเก็บภาษี ท่ีดินและสิ่ งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติภาษี ท่ีดินและสิ่ งปลูกสร้าง  พ .ศ .2562 
,พ ระราช บั ญ ญั ติ ภ าษี ป้ า ย  พ .ศ . 2510 แล ะแ ก้ ไข เพิ่ ม เติ ม ฉบั บ ปั จ จุ บั น ,พ ระ ราชบั ญ ญั ติ ท ะ เบี ยน พ าณิ ช ย์  พ .ศ . 2 4 9 9 
แ ล ะ เ ท ศ บั ญ ญั ติ เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล แ ม่ ก า  เ รื่ อ ง  ก า ร ก ำ จั ด สิ่ ง ป ฏิ กู ล แ ล ะ มู ล ฝ อ ย  พ .ศ .  2 5 6 7  ด ำ เ นิ น ก า ร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องทันตามกำหนด ระยะเวลาและจัดเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สำนักงานเทศบาลตำบลแม่กาจึง 
ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้าน การจัดเก็บรายได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับการแต่งตั้งตามประเภทภาษี 
ห รือ เจ้ าหน้ า ท่ี ผู้ รั บ มอบห มาย  ใช้ เป็ น แนวทางการ ป ฏิ บั ติ งาน  เพื่ อ ให้ ส ามารถป ฏิ บั ติ งานถู กต้ อ งตาม ระ เบี ยบกฎหมาย 
และปฏิบัติงานตามห้วงเวลาท่ีกฎหมายกำหนด ทำให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพบรรลุ เป้าหมายสูงสุดตามท่ีวางไว้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติตามหน้าท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง 

เทศบาลตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
************************************* 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ ้าหน้าที ่ ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 

1. สำรวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2. ตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เร่ืองการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่าง ๆ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับชำระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจำวัน 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ /เจ้าหน้าที่ ท่ีรับมอบหมาย 

1. ประชาสัมพันธ์เร่ืองการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการย่ืนแบบฯ 
3. แจ้งผลการประเมิน 
4. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างชำระภาษี 
5. แจ้งผลการช้ีขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
6. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
ผู้อำนวยการกองคลัง/ปลัดเทศบาล 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
2. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
3. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ย่ืนแบบแสดงรายการภายในกำหนด 
4. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มาชำระตามกำหนด 
5. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานของการจัดเก็บรายได้ 
คณะผู้บริหาร 

1. พิจารณาคำร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติช้ีขาดตามคำร้อง และแจ้งผลการช้ีขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มอบอำนาจแจ้งความดำเนินคดีแก่ผู้ไม่มาย่ืนแบบภายในกำหนด 
4. มีคำสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
คำนิยาม ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง หมายถึง ท่ีดินหมายความว่าพื้นดิน พื้นท่ีเป็นภูเขา พื้นท่ีท่ีเป็น น้ำ ส่ิงปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก 

หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ หรือท่ีใช้เป็น ท่ีเก็บสินค้า หรือประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม ซึ่ง บุคคลธรรมดา 

หรือนิติบุคคล เป็นเจ้าของท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสร้างหรือเป็นผู้ครอบครอง  หรือทำประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้ 

ม ีหน ้าท ี ่ เส ียภาษ ีตามพระราชบ ัญญัต ิน ี ้  และให้หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่ที่เสียภาษีแทนผู้เสียภาษีตาม พระราชบัญญัตินี้ด้วย (มาตรา5) 

ท่ีดิน หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย 

ส ิ ่งปล ูกสร ้า ง หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างหรือ เป็นผู้อยู่อาศัยหรือใช้สอยได้ 

หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือ พาณิชยกรรม และให้ หมายความรวมถึง ห้องชุดหรือแพท่ีบุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือท่ีมีไว้เพื่อหา 

ผลประโยชน์ด้วย 

ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดท่ีได้ออกหนังสือแสดง กรรมสิทธิ์ ห้องชุดแล้ว 

ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ผู้ท่ีเป็นเจ้าของหรือครอบครองท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอยู่ในวันท่ี 1มกราคมของปีใดเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี สำหรับปีน้ัน ตามท่ีกำหนดในพระราชบัญญัติน้ี 

(มาตรา 9 วรรคหน่ึง) 
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แผนภูมิข้ันตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้า



4 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

  

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง เทศบาลตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
 

 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

ข้ันตอนที่ ๑ การดำเนินการ  

๑.1 แต่งต้ังเจ้าพนักงานสำรวจและประกาศกำหนด 
ระยะเวลาลงสำรวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

๑.๒ จัดทำรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ตุลาคม – พฤศจิกายน 

1.3 ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชีรายการ ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (รายบุลคล) 

ภายในเดือน พฤศจิกายน 

1.4 ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้างเพื่อ ขอแก้ไข พฤศจิกายน – ธันวาคม 

1.5 กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินให้ อปท./ดาว 
โหลดข้อมูลราคาประเมินรอบใหม่ 

วันที ่1 ธันวาคม 2563 (ตามหนังสือส่ังการ 
ด่วนท่ีสุด ท่ี มท.0808.3/2675 ลงวันท่ี 3 

ก.ย. 2563) 
๑.6 ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม - มกราคม 

1.7 จัดทำบัญชีราคาประเมินท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง มกราคม 

1.8 ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและส่ิงปลูก สร้าง ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 

1.9 แจ้งผลการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสีย 
ภาษี/จัดทำโครงการส่งหนังสือแจ้งประเมินหน่วยหมู่บ้าน 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

1.10 การชำระภาษีตามแบบการแจ้งประเมิน ภายในเดือนเมษายน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

ข้ันตอนที่ ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  

1. รับชำระภาษี มีนาคม – เมษายน 

2. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิมเกินเวลาท่ีกำหนด พฤษภาคม – กันยายน 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลา 

 กรณีปกติ  

 
. 
 
 

- รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันท ีหรือชำระภาษีภายใน กำหนดเวลา) 
(ภายในเดือนเมษายน) 

มีนาคม – เมษายน 

กรณีพิเศษ  

(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ ได้รับแจ้งหนังสือเตือน)  

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

พฤษภาคม – กันยายน 

(2) ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งหนังสือเตือน)  

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

พฤษภาคม – กันยายน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ภาษีป้าย 
              “ค ำ นิ ย า ม  “ ภ าษี ป้ า ย  ห ม า ย ถึ ง  ภ าษี ท่ี จั ด เก็ บ จ า ก ป้ า ย แ ส ด ง ช่ื อ  ยี่ ห้ อ  ห รื อ เค รื่ อ งห ม าย ท่ี ใ ช้ ใน ก า ร  ป ร ะ ก อ บ ก าร ค้ า 

ห รื อ ป ระก อ บ กิ จ ก ารอื่ น เพื่ อ ห าร าย ได้  ห รื อ โฆ ษ ณ าก ารค้ า  ห รื อ กิ จ ก า รอื่ น เพื่ อ ห า  ราย ไ ด้ ไ ม่ ว่ าจ ะ แ ส ด งห รื อ โฆ ษ ณ า  ไว้ ท่ี วั ต ถุ ใด ๆ 

ด้วยอักษรภาพหรือเครื่องหมายท่ีเขียนแกะสลัก จารึกหรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย 

คือ เจ้าของป้ายหรือผู้ครอบครองป้ายในกรณีไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  หรือ เม่ือพนักงาน เจ้าหน้าท่ีไม่อาจหาตัวเจ้าของป้ายน้ันได้  

ให้ ถื อ ว่ า ผู้ค รอบ ครอ งป้ าย น้ั น เป็ น ผู้ มี ห น้ า ท่ี เสียภ าษี ป้ าย น้ั น ได้ ให้ ถื อ ว่ า ผู้  ค รอบ ครอ งป้ าย น้ั น เป็ น ผู้ มี ห น้ า ท่ี เสียภ าษี  ถ้ า ไม่ อ าจห าตั ว 

ผู้ครอบครองป้ าย น้ันได้ ให้ถือว่ า เจ้าของหรือ ผู้ครอบครอง อาคาร  หรือ ท่ี ดินป้ าย น้ันติด ต้ัง หรือแสดง อยู่ เป็ น ผู้มีหน้ าที่ เสียภาษีป้ ายตามลำดับ 

กำหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพื่อภาษีป้าย 

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

- ใ น ก ร ณี ที่ ติ ด ตั้ ง ห รื อ แ ส ด ง ป้ า ย ภ า ย ห ลั ง เดื อ น มี น า ค ม ห รื อ ติ ด ตั้ ง ห รื อ แ ส ด ง ป้ า ย ให ม่ แ ท น  ป้ า ย เดิ ม  ห รื อ 

เปล่ียนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย 

หรือนับแต่วันเปล่ียนแปลง แก้ไขแล้วแต่กรณี 

การชำระภาษี 

- ให้เจ้าของป้ายช้าระภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

- ป้ายท่ีเริ่มติดต้ัง หรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้าย ต้ังแต่วันท่ีติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้าย ของปี 

(คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละ 3 เดือน) งวด 1 มกราคม – มีนาคม = 100 % 

งวด 2 เมษายน – มิถุนายน = 75 % 

งวด 3 กรกฎาคม – กันยายน = 50 % 

งวด 4 ตุลาคม – ธันวาคม = 25 % 

เงินเพ่ิม 

- ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 10 ของค่าภาษี 

- ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง ท้าให้จ้านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีป้ายลด น้อยลงให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละ 10 

ของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม 

- ไม่ช้าระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีกำหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ 2 ต่อเดือนของค่าภาษีป้า
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
อัตราภาษีป้าย 

 

อัตราภาษีป้ายใหม่(บาท / 500 ตร.ซม.) 
*มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2564 ถึง 31 ธันวาคม 2566 

 บัญชีท้าย พ.ร.บ กฎกระทรวง (ฉ.5) 
พ.ศ. 2535 

กฎกระทรวงกำหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 

ประเภทท่ี 1 
อักษรไทยล้วน 

 
10 

 
3 

(ก) ข้อความเคล่ือนท่ี/เปล่ียนได้ 

(ข) ข้อความไม่เคล่ือนท่ี/เปล่ียนไม่ได้ 

10 

5 

ประเภทท่ี 2     

อักษรไทยปนกับ 100 20 (ก) ข้อความเคล่ือนท่ี/เปล่ียนได้ 52 

ต่างประเทศ/ภาพ/   (ข) ข้อความไม่เคล่ือนท่ี/เปล่ียนไม่ได้ 26 
เครื่องหมายอ่ืน     

ประเภทท่ี 3     

ไม่มีอักษรไทย/ อักษรไทยอยู่ใต้/ 
ต่ำกว่าต่างประเทศ 

200 
(ก) 
(ข) 

40 
(ก) 
(ข) 

(ก) ข้อความเคล่ือนท่ี/เปล่ียนได้ 

(ข) ข้อความไม่เคล่ือนท่ี/เปล่ียนไม่ได้ 

52 

50 

หมายเหตุ : เมื่อคำนวณเงินค่าภาษีไม่ถึงป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 
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แผนปฏบิตังิานการจดัเก็บป้าย   

  

   

 

 

  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
ข้ันตอนการชำระภาษีป้าย 

( *** ยื่นแบบ ภายในวันท่ี 2 มกราคม – 31 มีนาคม ของทุกปี ) ณ ห้องฝ่ายพัฒนารายได้ ช้ัน 1 (ขวามือ) กองคลัง สำนักงานเทศบาลตำบลแม่กา 

อำเภอเมืองจังหวัดพะเยา ในวัน เวลา ราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม (ภาษีป้าย) 
 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 
ข้ันตอนที่ ๑ การเตรียมการ  

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
(บัญชีลูกหน้ีตามเกณฑ์ค้างรับ) 

ตุลาคม 

๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ตุลาคม 
๑.๓ ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี ธันวาคม 
1.4 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) 

ธันวาคม 

๑.5 สำรวจข้อมูลภาษีป้าย พร้อม จัดส่งหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 
ทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) 

มกราคม 

ข้ันตอนที่ ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  

๒.๑ กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม  

- รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) และตรวจสอบความถูกต้อง มกราคม – มีนาคม 

- ประเมินค่าภาษีและกำหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี 
(ภ.ป.๓) 

มกราคม – เมษายน 

๒.๒ กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  

- รับแบบ ภ.ป.๑ และตรวจสอบความถูกต้อง เมษายน – ธันวาคม 
- ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.๓) เมษายน – ธันวาคม 

๒.๓ การชำระค่าภาษี มีนาคม – กันยายน 
กรณีปกติ  

- รับชำระภาษี (ชำระในวันย่ืนแบบหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) มกราคม – พฤษภาคม 
กรณีพิเศษ  

(๑) ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วัน)นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งผล 
การประเมิน 

 

- รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม เมษายน – กันยายน 
(๒) ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี  

๑. รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ ์– พฤษภาคม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

 ๒. ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานท่ี กุมภาพันธ ์– มิถุนายน 
 ๓. ช้ีขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.๕) มีนาคม – กรกฎาคม 
 ๔. รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม มีนาคม–กันยายน 
 ๕. ปฏิบัติตามคำส่ังศาล (กรณีนำคดีไปสู่ศาล)  
 หมายเหตุ  กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การชำระค่าภาษีและการอุทธรณ์ให้ปฏิบัติ 

ระหว่างเดือน เมษายน-ธันวาคม 
ข้ันตอนที่ ๓ ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ  

๓.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑) ภายในกำหนดเวลา  

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพื่อใกล้จะส้ินสุดเวลาที่ประกาศ กำหนดให้ย่ืนแบบ) มีนาคม 

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ีไม่ย่ืนแบบภายในกำหนดเวลา หรือผู้ท่ียังไม่ชำระ ภาษี  

- ครั้งที่ ๑ พฤษภาคม 

- ครั้งที่ ๒ มิถุนายน 

- ครั้งที่ 3 กรกฎาคม 

- รับชำระภาษี และเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕ เมษายน –กันยายน 

- ส่งเร่ืองให้นิติกร เพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในกำหนด กันยายน 

๓.๒ ยื่นแบบ ภ.ป.๑ แล้วแต่ไม่ยอมชำระภาษีภายในกำหนดเวลา  

- มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ท่ียังไม่ชำระภาษี  

- ครั้งที่ ๑ พฤษภาคม 

- ครั้งที่ ๒ มิถุนายน 

- ครั้งที่ ๓ กรกฎาคม 

- รับชำระภาษีและเงินเพ่ิม พฤษภาคม – กันยายน 

- ดำเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน) กรณีหลีกเล่ียงไม่ยอมชำระภาษี ตุลาคม เป็นต้นไป 
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     คู่มือการปฏิบัติงาน 
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย “คำนิยาม” 

“มูลฝอย” หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก ภาชนะ ท่ีใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์หรือซากสัตว์ 

รวมตลอดถึงส่ิงอื่นใดท่ีเก็บกวาดจาก ถนน ตลาด ท่ีเล้ียงสัตว์ หรือท่ีอื่น 

“ท่ีหรือทางสาธารณะ” หมายความว่า สถานท่ีหรือทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและ ประชาชนสามารถใช้ ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 

“อาคาร” หมายความว่า ตึก บ้าน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า สำนักงาน หรือส่ิงท่ีสร้างขึ้น อย่างอื่น ซึ่งบุคคล อาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ 

 
หลักฐานในการยื่นขออนุญาตรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 

2. สำเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

ขั ้นตอนการขอรับบริการเก็บและขนขยะมูลฝอย ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
อัตราค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 

 

ลำดับ รายการ อัตรารายเดือน 
(บาท) 

1 (1)  ค่าเก็บและขนส่ิงปฏิกูลคร้ังหน่ึงๆ 
-คิดในอัตรา ลูกบาศก์เมตรละ 
-เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับคร่ึงลูกบาศก์เมตร 
-เศษเกินครึ่งลูกบาศก์เมตร ให้คิดเท่ากับ 1 ลูกบาศก์เมตร  

                (2 ) ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 
(ก)ค่าเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป เป็นรายเดือน 
 1.) ค่าเก็บและขนขยะมูลฝอยประจำเดือนท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหน่ึง 

                          ไม่เกิน 500 ลิตร 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่ง ไม่เกิน 20 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 20 ลิตร ไม่เกิน 40 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 40 ลิตร ไม่เกิน 60 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหน่ึงเกิน 60 ลิตร ไม่เกิน 80 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 80 ลิตร ไม่เกิน 100 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 100 ลิตร ไม่เกิน 200 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 200 ลิตร ไม่เกิน 300 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 300 ลิตร ไม่เกิน 400 ลิตร เดือนละ 
- อาคารหรือเคหะวันหนึ่งเกิน 400 ลิตร ไม่เกิน 500 ลิตร เดือนละ 

 
500 

 
 
 
 
 

 
15 
45 
65 
85 
105 
125 
165 
185 
205 
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      คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

ลำดับ รายการ อัตรารายเดือน 
(บาท) 

 2.) ค่าเก็บและขนมูลฝอยประจำเดือน ท่ีมีปริมาณมูลฝอยวันหน่ึงเกิน 500 ลิตร 
- วันหนึ่งไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร เดือนละ 
- วันหน่ึงเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ค่าเก็บและขนทุกๆลูกบาศก์เมตร หรือเศษของลูกบาศก์เมตร

 เดือนละ 
(ข) ค่าเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป เป็นคร้ังคราว 
1.) กรณีที่มีปริมาณไม่เกิน 500 ลิตร คร้ังละ 
2.) กรณีที่มีปริมาณเกิ 1 ลิตร แต่ไม่เกิน 1 ลูกบาศก์เมตร คร้ังละ 
3.) กรณีท่ีมีปริมาณเกิน 1 ลูกบาศก์เมตร ให้คิดเป็นหน่วย ทุกๆ 1 ลูกบาศก์เมตรในอัตราต่อหน่วย

 หน่วยละ 
(เศษไม่เกินครึ่งลูกบาศก์ ให้คิดเป็นครึ่งหน่วย เศษเกินคร่ึงลูกบาศก์เมตร 

ให้คิดเป็นหน่ึงหน่วย) 

 
300 

 
300 

 
125 
245 

 
245 

2 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 
2.1 ใบอนุญาตให้ทำการเก็บขนส่ิงปฏิกูลมูลฝอยโดยทำเป็นธุรกิจหรือ 

โดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ฉบับละ 
2.2 ใบอนุญาตให้ทำการกำจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย โดยทำเป็นธุรกิจหรือ 

โดยได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดบริการ ฉบับละ 

 

 
5,000 

 
5,000 

 
อ้างอิง : เทศบัญญัติเทศบาลตำบลแม่กา เรื่อง การกำจัดส่ิงปฏิกูลและขยะมูลฝอย พ.ศ. 2567  

           ประกาศ ณ วันท่ี 18 มกราคม 2567
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนปฏิบัติงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย เทศบาลตำบลแม่กา 

อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

แยกการปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 
ข้ันตอนที่ ๑ การเตรียมการ  

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู้อยู่ในเกณฑ์เสียค่าขยะใน 
ปีงบประมาณ (บัญชีค่าขยะตามเกณฑ์ค้างรับ) 

ตุลาคม 

๑.๒ ติดตามขอข้อมูลผู้ขอรับบริการรายใหม่,รายยกเลิก/ข้อมูลการ 
ปรับอัตราค่าขยะรายเดือนจากกองสาธารณสุข 

ตุลาคม 

๑.๓ จัดทำทะเบียนคุมการรับเงินค่าขยะ/ทะเบียนลูกหน้ีค่าขยะ ตุลาคม 
๑.๔ ขออนุมัติจัดทำโครงการรับชำระค่าขยะหน่วยหมู่บ้าน ตุลาคม 
1.4 ประกาศแผนการดำเนินงานตามโครงการฯ ตุลาคม 

ข้ันตอนที่ ๒ ดำเนินการจัดเก็บ  

๒.๑ ออกพ้ืนท่ีจัดเก็บค่าขยะตามโครงการ  

- ณ ศาลาประชาคม หมู่บ้าน พฤศจิกายน 
- ออกพ้ืนท่ีจัดเก็บค่าขยะตามบ้าน/สถานประกอบการ ธันวาคม – กันยายน 

กรณีปกติ  

- รับชำระค่าขยะมูลฝอย ตุลาคม – กันยายน 
กรณีพิเศษ(ค่าขยะค้างชำระ)  

(๑) ทำหนังสือแจ้งเตือนให้ชำระค่าขยะ  

- แจ้งเตือนคร้ังที่ 1 มกราคม 
                     - แจ้งเตือนคร้ังที่ 2 มีนาคม 

-ทำบันทึกรายงานผล/แจ้งรายช่ือค้างให้กองสาธารณสุข มีนาคม 
                     - แจ้งเตือนคร้ังที่ 3 กรกฎาคม 

- แจ้งเตือนคร้ังที่ 4 กันยายน 
(๒) กรณคี้าง ณ 30 กันยายน  

๑. ต้ังลูกหน้ีค่าขยะ กันยายน 
๒. ทำบันทึกรายงานผล/แจ้งรายช่ือค้างให้กองสาธารณสุข กันยายน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 
ลูกหน้ีภาษีค้างชำระ 

แผนปฏิบัติงานการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีภาษีค้างชำระ เทศบาลตำบลแม่กา 

อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

คำนิยาม หมายถึงผู้ที่ไม่ชำระค่าภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ภายในวัน เดือน ปีที่กำหนด และเทศบาลได้ ดำเนินการแจ้งเตือนชำระภาษีแล้วยังไม่ยินยอมชำระ 

แยกปฏิบัติตามข้ันตอนของกิจกรรม 
 

ข้ันตอน ข้ันตอนของกิจกรรม ระยะเวลาท่ีปฏิบัติ 

ข้ันตอนที่ ๑ การเตรียมการ  

๑.๑ ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือผู้ค้างชำระภาษีปีที่ผ่านมา 
(บัญชีลูกหนี้ค้างชำระภาษี)โรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย ภาษีที่ดินและ ส่ิงปลูกสร้าง 

ตุลาคม - พฤศจิกายน 

๑.๒ สำรวจและจัดเตรียมข้อมูลการแจ้งประเมิน/แจ้งเตือน/ใบเสร็จ ตุลาคม - พฤศจิกายน 

๑.๓ จัดทำแผนการลงรายหมู่บ้าน/ขออนุมัติ /ประชาสัมพันธ์ ตุลาคม - พฤศจิกายน 

ข้ันตอนที่ ๒ ดำเนินการออกพ้ืนท่ีติดตาม/รับชำระลูกหน้ีค้าง  

๒.๑ กรณีลูกหน้ีค้างชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีป้าย  

- รับชำระถึงสถานประกอบการ /ถ่ินท่ีอยู่อาศัย พฤศจิกายน - ธันวาคม 

- รายงานสรุปผลและส่งรายช่ือให้นิติกร มกราคม 

๒.๒ กรณีลูกหน้ีภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างค้างชำระ  

- รับชำระถึงสถานประกอบการ/ถ่ินท่ีอยู่อาศัย พฤศจิกายน - ธันวาคม 

- รายงานสรุปผลและส่งรายช่ือให้นิติกร มกราคม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้มีหน้าท่ีจดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน(ห้างหุ้นส่วน สามัญ) หรือนิติ บุคคล 

รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาใน ประเทศไทยซึ่งประกอบกิจการ 

ค้าอันเป็นพาณิชยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กำหนด 

กำหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีเริ่มประกอบกิจการค้า หรือวันท่ีมีการ 

เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 

การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภท ได้แก่ 

1. จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดต้ังใหม่) 

2. จดทะเบียนแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

อัตราโทษและค่าปรับ 

ความอาญาตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 ความผิดตามมาตรา 19 ต้องรับผิดกรณี 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจใดไม่จดทะเบียน พาณิชย์ไม่จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ หรือไม่จดทะเบียน เลิกประกอบพาณิชยกิจ หรือ 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดแสดงรายการเท็จ หรือ 

3. เม่ือนายทะเบียนพาณิชย์เรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดสอบสวน ข้อความอันเกี่ยวกับ การจดทะเบียน แล้วผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้น้ันไม่มาหรือไม่ 

ยอมให้ถ้อยค้า หรือ 

4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจผู้ใดไม่ยอมให้นายทะเบียนพาณิชย์หรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีเข้าไปตรวจสอบใน 

สำนักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองพันบาท และในกรณีตามข้อ (1) อัน เป็นความผิดต่อเน่ืองกัน 

ให้ปรับอีกวันละไม่เกินหน่ึงร้อยบาท จนกาจะ ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
  

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 50 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ 20 

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 

ค่าธรรมเนียมขอให้เจ้าหน้าท่ีออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
ฉบับละ 

30 

ค่าธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี ่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ คร้ังละ 
ผู้ประกอบการพาณิชยกิจรายหน่ึง 

20 

ค่าธรรมเนียมขอให้เจ้าหน้าท่ีคัดสำเนาและรับรองสำเนา ฉบับละ 
เอกสารเก่ียกับกาจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหน่ึง 

30 

 


