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คํานํา 
 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบล เปนหนวยงานทองถิ่นที่มีอํานาจหนาที่ในการจัดเก็บรายได ซึ่ง
จะตองดําเนินการจัดเก็บเอง ประกอบดวย ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ และภาษีปาย โดยการ
จัดเก็บรายไดทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพไดนั้น จะตองครอบคลุมถึงขั้นตอนกิจกรรมที่จะดําเนินการ
จัดเก็บรายไดดวย คูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได มีสาระสําคัญของความเปนมาและความสําคัญในการ 
จัดทําคูมือวัตถุประสงค ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดทุก ประเภท
ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ทันตามกําหนดระยะเวลา และมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึนตอไป   

   องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดาน
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ผูรับบริการ ผูมีสวนไดเสีย ใหสามารถเพิ่มความรูความเขาใจ และเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานไดเปนอยางด ี
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คูมือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได 
 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ มีนโยบายเรงรัดการจัดเก็บรายไดใหทั่วถึงและเปนธรรม โดย
คํานึงถึงสภาวะดานสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นในปจจุบันมาเปนแนวทางในการจัดเก็บภาษี 
โดยมิใหเกิดผลกระทบตอการชําระภาษีของประชาชนในตําบลตาเซะ  

การบริหารการจัดเก็บภาษี เปนสวนหนึ่งของการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล มีการ
บริหารจัดการดานการจัดเก็บภาษีและการพัฒนารายไดเปนไปอยางถูกตอง ยอมสะทอนใหเห็นวาองคการ
บริหารสวนตําบลมีประสิทธิภาพในการบริหารงาน การที่จะปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดอยางถูกตอง
นั้นจะตองถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ  

การรวบรวม เรียบเรียง เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของการเตรียมความพรอมหรือความพยายามใน
การจัดเก็บภาษีขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ เพื่อใหบุคลากรไดมีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานที่
มุงผลสัมฤทธิ์สูกระบวนการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี  มีประชาชนเขามามีสวนรวมทุกกระบวนการของ
การปฏิบัติราชการ เพื่อสั่งคมอยูดีมีสุข การปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติราชการ ๓ ดาน  

 ดานแรก เขาใจระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หนังสือสั่งการ กอนการลงมือปฏิบัติงาน  
     ดานที่สอง ตองเขาถึงหลักเกณฑขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติราชการ   
     ดานที่สาม ตองพัฒนาคน พัฒนาตน และพัฒนากลไกการปฏิบัติงาน ใหสามารถดําเนินการ

ควบคูกันไปอยางเปนระบบ  

ดังนั้น เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายและแผนปฏิบัติการจัดเก็บรายได ซึ่งถือเปนภารกิจหลักที่
องคการบริหารสวนตําบลจะตองดําเนินการ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานของฝายพัฒนาจัดเก็บรายไดขึ้นเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บรายไดโดยนําคูมือปฏิบัติงาน ไปเปนเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของ
ฝายพัฒนาจัดเก็บรายไดเพื่อใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรู และแนวทางการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง สามารถลดการตอบคําถาม ลดเวลาการสอนงาน ลดเวลาการทํางาน และลดขอผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอก ไดทราบกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อใหการจัดเก็บภาษี
ทุกประเภทดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองทันตามเวลา และเก็บรายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานดานการจัดเก็บรายไดขึ้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายสูงสุดและ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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ภาษีบํารุงทองที่ 

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน และเงือ่นไขในการปฏิบัติ 
 

ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีที่เก็บจากเจาของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตรา
ภาษีบํารุงทองท่ี  
  

      

ที่ดินที่ตองเสียภาษีบํารุงทองที ่
 ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคลไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในที่ดินตองเสียภาษีทองที่  ไดแกพื้นที่หรือพื้นที่เปนภูเขาหรือที่มีน้ําดวย  โดยไมเปนที่ดินที่
เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน 

กรณเีปนเจาของท่ีดินใหม หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนที่ดินจะตองยื่นแบบแสดงรายการภายใน 
30 วัน นับตั้งแตวันที่การเปลี่ยนแปลง 

ที่ดินที่เจาของที่ดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองที ่ไดแก 
  1. ที่ดินที่เปนที่ตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
  2. ที่ดินทีเ่ปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐที่ใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดย
มิไดหาผลประโยชน 
  3. ที่ดินของราชการสวนทองถิ่นที่ใชในกิจการของราชการสวนทองถิ่นหรือสาธารณะโดยมิไดหา
ผลประโยชน 
  4. ที่ดินที่ใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  5. ที่ดินที่ใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน 
  6. ที่ดินที่ใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน 
  7. ที่ดินที่ใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ 
  8. ที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือน ที่ตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว 
  9. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสวนที่เจาของที่ดินยินยอมใหทางราชการใชเพื่อสาธารณะประโยชน 
  10. ที่ดินที่ตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการ
ระหวางประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  11. ที่ดินที่เปนที่ตั้งของสถานฑูตหรือสถานกงศุล ทั้งนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน 
  12. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 
ผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ 
 ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่  1  มกราคม ของทุกป  มีหนาที่เสียภาษีสําหรับปนั้น 
 
 
 



  

4 
การยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีบํารุงทองที ่
 ใหเจาของที่ดินมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ณ องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดินแบบ
แสดงรายการที่ยื่นไวนั้นใชไดทุกป ในรอบระยะเวลา  4  ป 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นชําระภาษีบํารุงทองที่ ดังนี ้
1. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน  เชน  โฉนด หรือ น.ส.3 
2. ใบเสร็จที่ชําระไวครั้งสุดทาย (ถามี) 
3. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน  (กรณีเจาของที่ดินไมสามารถไปดวยตนเองไดใหทํา

หนังสอืมอบใหบุคคลอื่นไปดําเนินการแทนก็ได   โดยผูแทนตองนําบัตรประจําตัวประชาชนและหลักฐาน
ดังกลาวขางตน  ไปดวย 

   กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปที่ไมใชปที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภ.บ.ท.5  ใหนํา ภบท.5  ทอนที่
มอบใหเจาของที่ดินหรือใบเสร็จรับเงินภาษีครั้งสุดทายมาดวย 

ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 

     กรณรีายเกา (ระยะเวลา 2 นาที) 
1. ผูชําระภาษีแจงชื่อ/ใบเสร็จรับเงินปที่ผานมา 
2. ใหเจาหนาที่คนหาขอมูลและตรวจสอบจากทะเบียน (ภบท.10) 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.11) 

  กรณีประเมินใหม (ระยะเวลา 15 นาท)ี   
       1.  ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5)  พรอมดวยหลักฐานที่
ตองใชตอเจาหนาที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
       2.  เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน (ภบท.9)  หรือ 
ภบท.10) ใหผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใดภายในเดือน
มีนาคม 
       3.  ผูมีหนาที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวนแตกรณี
ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

กรณีการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเปนเจาของที่ดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป            

1. เจาของที่ดินที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเปนผูไดรับโอนท่ีดินขึ้นใหม ตองมายื่นแบบ 

แสดงรายการที่ดินหรือยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 

วัน นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลวแตกรณี 

       2.  เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 
       3.  เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
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การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 
       1.  เจาของที่ดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.8 พรอมดวยหลักฐานที่ตองใชตอเจาพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วัน นับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดิน 
       2.  เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให 
       3.  เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของที่ดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด 
       4.  การขอชําระภาษีบํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินใหผูรับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป 

 
 

อัตราภาษีและการคํานวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  1. อัตราภาษีบํารุงทองที่กําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัต ิแบงเปน 34 อัตรา 
  2. ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดนิ 30,000 
บาทแรก เสียภาษ ี70 บาท 
  3. สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ตอ 25 บาท 
  4. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
   - ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 

 การคํานวณภาษี 
  ภาษีบํารุงทองที่ คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่
กําหนดขึ้นเพื่อใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อท่ีดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร)      = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน 
  คาภาษีตอไร    = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ 
 

เงินเพิ่ม 
  เจาของที่ดินผูมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้ 
  1. ไมยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุง
ทองที่เวนแตกรณีที่เจาของที่ดินไดยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกอนที่เจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีบํารุงทองที่ 
  2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลง 
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีเจาของที่ดินไดมาขอแกไข
แบบแสดงรายการที่ดินใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน 
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  3. ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อที่ดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสีย
ภาษีบํารุงทองที่ลดนอยลงใหเสียเงินเพิ่มอีก 1 เทา ของภาษีบํารุงทองที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
  4. ไมชําระภาษีบํารุงทองที่ภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละ 24 ตอปของจํานวนเงินที่
ตองเสียภาษีบํารุงทองที่ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพิ่มตาม ขอ 1 - ขอ 4 มารวม
คํานวณดวย 
 
การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี 

การลดหยอนภาษี มาตรา 22 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยูในจังหวัดเดียวกัน และใช
ที่ดินนั้นเปนที่อยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองที่ตาม
เกณฑ ดังตอไปนี้ 
 1.  เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
 2.  เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน 200 - 400 ตารางวา 
 3.  เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยาใหลดหยอน 50-100 ตารางวา 
 4.  ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้ 
   - ทองที่ที่มีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน 50 - 100 ตารางวา 
   - ทองที่ที่มีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน 100 ตารางวา - 1 ไร 
   - ทองที่ชนบท ใหลดหยอน 3 - 5 ไร 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของที่ดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน 
การลดหยอนใหลดหยอนสําหรับที่ดินในจังหวดัเดียวกัน 

การยกเวน การลดภาษ ีมาตรา 23 
  1. ปที่ลวงมาท่ีดินที่ใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  2. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย 
  3. ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีบํารุงทองที่ 
 ใหเจาของที่ดินมีหนาที่เสียภาษีบํารุงทองที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) ณ องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ (กองคลัง) ภายในเดือนมกราคมของปแรก ที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดินแบบ
แสดงรายการที่ยื่นไวนั้นใชไดทุกป ในรอบระยะเวลา  4  ป 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นชําระภาษีบํารุงทองที่ ดังนี ้
1. หลักฐานที่แสดงถึงการเปนเจาของที่ดิน  เชน  โฉนด หรือ น.ส.3 
2. ใบเสร็จที่ชําระไวครั้งสุดทาย (ถามี) 
3. บัตรประจําตัวประชาชนของเจาของที่ดิน  (กรณีเจาของที่ดินไมสามารถไปดวยตนเองไดใหทํา

หนังสอืมอบใหบุคคลอื่นไปดําเนินการแทนก็ได   โดยผูแทนตองนําบัตรประจําตัวประชาชนและหลักฐาน
ดังกลาวขางตน  ไปดวย 
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   กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปที่ไมใชปที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภ.บ.ท.5  ใหนํา ภบท.5  ทอนที่
มอบใหเจาของที่ดินหรือใบเสร็จรับเงินภาษีครั้งสุดทายมาดวย 
            

การอุทธรณ  การฟองศาล 
ถาเจาของที่ดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุง

ทองที่แลว เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได   โดยยื่นอุทธรณผานเจา
พนักงานประเมินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ไดรับการแจง
ประเมินแลวแตกรณีการอุทธรณไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองที่ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคําพิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวา
ราชการจังหวัดตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ คําแจงวินิจฉัยอุทธรณ 

 

การขอคืนภาษีบํารุงทองที่ 
  ผูที่เสียภาษีบํารุงทองที่โดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธิขอรับเงิน
คืนภายใน 1 ปไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีบํารุงทองที่   
     

บทกําหนดโทษ 
  1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองที่ ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกิน 6 ป หรือปรับไมเกิน 2,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  2. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมชี้เขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อที่ดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 
เดือน หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  3. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อที่ดิน  หรือปฏิบัติหนาที่เพื่อการเรงรัดภาษี
บํารุงทองที่คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาที่ ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 เดือน  หรือปรับไมเกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

4. ผูใดฝาฝนคําสั่งของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือ
สั่งใหปฏิบัติการเทาที่จําเปนเพื่อประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองที่คางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา 
หรือไมสงเอกสารอันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 1 เดือน หรือปรับไม
เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการชําระภาษีบํารุงทองที ่
 
 
 
            
  
 
 
  --------------------------------------- 2 นาที  ---------------------------------------------------
- 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  2  นาท ี
 

 
 เพื่อความสะดวกเอกสารที่ตองนํามา 
 
กรณีชําระปกติ             
1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา 
           
กรณีการประเมินใหม 
1. สําเนาทะเบียนบาน 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน               
3. สําเนาเอกสารสิทธิ์ 
4. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของที่ดิน 
 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน 
1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา 
2. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
3. บัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 
 
 

 
 
 

ยื�นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน และเงือ่นไขในการปฏิบัติ 
 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   หมายถึง  ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆ กับที่ดิน
ซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางนั้นๆ 
 
ทรัพยสินที่ตองเสียภาษี  

 ไดแก โรงเรือน สิ่งปลูกสราง และที่ดินซึ่งใชตอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางนั้น  และในปที่
ผานมาไดมีการใชประโยชนในทรัพยสินนั้น เชน ใหเชา ใชเปนที่ทําการคาขาย ที่ไวสินคา ที่ประกอบ
อุตสาหกรรม  ใหญาติ  บิดา  มารดา  บุตร หรือผูอื่นอยูอาศัย หรือใชประกอบกิจการอื่น ๆ เพื่อหารายได 
และไมเขาขอยกเวนตามกฎหมาย  

ทรัพยสินที่ไดรับยกเวนภาษี 
1. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน 
2. ทรัพยสินของรัฐบาลที่ใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟแหง

ประเทศไทย 
ที่ใชในกิจการรถไฟโดยตรง 

3. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใชเพื่อเปนผล
กําไรสวน 

บุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
4. ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนที่อยูของสงฆ 
5. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ  ซึ่งปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรือใหผูอื่นอยู

นอกจาก   
คนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ  หรือในท่ีดินซึ่งใชตอเนื่องกัน 

6. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาตทิี่ผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนที่เก็บ
สินคาหรือ 

หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพ่ือหารายได 

ผูที่มีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ผูที่มีหนาที่เสียภาษโีรงเรือนและที่ดิน  คือ เจาของทรัพยสิน  แตถาท่ีดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูก

สรางอยางอื่น ๆ  เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ตองเปนผูเสียภาษี
โรงเรือนและที่ดิน 
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ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 

          กรณีโรงเรือนรายเกา  (ระยะเวลา 3 นาที) 
ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)  

กรณีโรงเรือนรายใหม  (ระยะเวลา 12 นาที) 

ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางที่ยังไมเคยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินมากอน  ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดจากปที่ไดมีการใชประโยชนใน
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.2) ตอพนักงานเจาหนาที่ พรอม
หลักฐาน  

 

การชําระภาษ ี
 ใหผูรับประเมินที่ไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) นําเงินไปชําระภายใน 30 วัน  นับแตวันถัด
จากวันที่ไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดที่งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือ
เซ็คท่ีธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ   และให
ถือเอาวันสงทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษ ี

ขอสังเกต 
ฐานภาษ ี      คือ   คารายปของทรัพยสิน 
คารายป หมายถึง   จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปหนึ่ง ๆ ในกรณีที่ทรัพยสินนั้นให

เชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําใหพนักงานเจาหนาที่เห็นวาคาเชานั้น
มิใชจํานวนเงินอันสมควรที่จะใหเชาได  หรือเปนกรณีที่หาคาเชาไมได เนื่องจากเจาของทรัพยสินดําเนิน
กิจการเองหรือดวยเหตุประการอื่น  ใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจประเมินคารายปไดโดยคํานึงถึงลักษณะ
ของทรัพยสิน ขนาด พืน้ที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพยสินนั้นไดรับประโยชน 

 

อัตราภาษี 
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป 

การคํานวณภาษี  
ภาษีโรงเรือนและที่ดินคิดจากคารายปของทรัพยสิน ในอัตรารอยละ 12.5 ของคารายป เชน บาน

ใหเชา  มีคาราย ป 12,000 บาท คาภาษีจะเทากับ 12,000X12.5/100 เปนเงิน 1,500 บาท คาราย
ปของทรัพยสิน หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปหนึ่ง ๆ เชน บานใหเชาเดือนละ 
1,000 บาท คารายปของบานหลังนี้ก็คือ 12,000บาท (หมายถึง คาเชาทั้งปของบานหลังนี้ 1,000 X 
12 = 12,000 บาท)  
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การประเมินคารายปมีหลักเกณฑการประเมินตามลําดับ ดังนี ้ 
            1. กรณีท่ีทรัพยสินนั้นมีการใหเชาและคาเชาสมควร ใหนําคาเชามาคิดเปนรายป  
            2. กรณีทรัพยสินใหเชาและคาเชาไมสมควรหรือหาคาเชาไมไดเนื่องจากเจาของทรัพยสิน
ประกอบกิจการเอง ใหประเมินคารายปโดยเทียบเคียงกับคารายปของทรัพยสินในปที่ผานมา หรือเทียบเคียง
กับคารายปของ ทรัพยสินในบริเวณใกลเคียงกันท่ีมีลักษณะของทรัพยสิน ขนาด พื้นที่  ทําเล ที่ตั้ง  และบริการ
สาธารณะที่ทรัพยสินนั้นไดรับประโยชนคลายคลึงกันในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น ซึ่งในเรื่องนี้
กระทรวงมหาดไทยไดกําหนดแนวทางปฏิบัติใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําราคาคาเชามาตรฐานกลาง
เฉลี่ยตอตารางเมตรตอเดือนตามทําเลในองคกรปกครองสวนทองถิ่น และตามประเภทของทรัพยสิน  

3. กรณีไมสามารถเทียบเคยีงตามขอ 2 ไดอาจประเมินคารายปของทรัพยสินโดยใชมูลคา 
ทรัพยสินมาประกอบการประเมินได 
 

เงินเพิ่ม 
             ผูมีหนาที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินเมื่อไดรับแจงการประเมินแลวจะตองนําเงินคาภาษีไปชําระ
ภายใน 30 วัน  นับแตวันถัดจากวันที่ไดรับแจงการประเมิน มิฉะนั้นจะตองเสียภาษีเพ่ิม ดังนี้ 

1. ถาชําระไมเกิน 1 เดือน นับแตวันพนกําหนดใหเพิ่มรอยละ 2.5 ของคาภาษีที่คาง 
             2.  ถาเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพิ่มรอยละ 5 ของคาภาษีที่คาง 

  3.  ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพิ่มรอยละ 7.5 ของคาภาษีที่คาง 
             4.  ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน  ใหเพิ่มรอยละ 10 ของคาภาษีที่คาง 
                

การขอลดหยอนคาภาษ ี
             การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี การงดเวน การขอปลดภาษี  จะกระทําไดตามกรณี  ดังนี้ 

   -  ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของทรัพยสินนั้น
ตามสวนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไมไดทําขึ้น  แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น ๆ ตอง
เปนที่ซึ่งยังใชไมได  (มาตรา 11) 
            -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอื่น ๆ  ซึ่งทําขึ้นในระหวางปนั้น  ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน หรือสิ่ง
ปลูกสรางอยางอื่น ๆ   นั้นไดมีขึ้นและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณคารายป   
(มาตรา 12) 
    -  ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบที่สําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระทําหรือ
เครื่องกําเนิดสินคา เพื่อใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง เชน โรงสี โรงเลื่อยฯลฯ ขึ้นในโรงเรือนนั้น ๆ 
ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหนึ่งในสามของคารายปของทรัพยสินนั้น  รวมทั้งสวนควบดังกลาว
แลว  (มาตรา 13) 
             -   เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย  เพราะทรัพยสินวางลง   หรือ
ทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิขอลดคาภาษีได  โดยยื่น
คํารองตอพนักงานเจาหนาที ่  ทั้งนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาที่ทีจ่ะลดคาภาษีลงตามสวนที่
เสียหาย หรือปลดคาภาษีทั้งหมดก็ได 
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ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) ตอพนักงาน
เจาหนาที่ในทองที่ซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยู ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

       

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ดังนี ้
1.  สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสรางโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่น 
2.  สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาใหที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง 
3.  หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ เชน หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย หนังสือรับรองการ

จดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท        
4.  ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 

          5.  สัญญาเชาบาน 
          6.  หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป)    

          - กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในรายเดิมใหยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) พรอมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษคีรั้ง
สุดทาย (ถามี)  

การอุทธรณการประเมินภาษี 
เมื่อผูรับประเมิน ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาที่ โดยเห็นวาการ

ประเมิน ไมถูกตองหรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหมตอ
ผูบริหารทองถ่ิน 
 โดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.9) ยื่นแบบดังกลาวที่องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ ภายใน 15 
วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว  ผูรับประเมินหมดสิทธิที่จะขอใหพิจารณาการ
ประเมินใหม และไมมีสิทธินําคดีขึ้นสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึ่งอางวาเปนเหตุหมดสิทธินั้น 
 เมื่อผูบริหารทองถิ่นพิจารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําชี้ขาดไปยังผูยื่นคํารองอุทธรณเปน
ลายลักษณอักษร  หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําชี้ขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสูศาลเพื่อ
แสดงใหศาลเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันรับแจงความใหทราบ
คําชี้ขาดนั้น 

บทกําหนดโทษ 
          มาตรา 46 ผูใดละเลยไมแสดงขอความที่กลาวไวในมาตรา 20  เวนแตจะเปนดวยเหตุสุดวิสัย 
ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท 
 มาตรา 47 ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาที่ ไม
แจงรายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเมื่อ
พนักงานเจาหนาที่ซักถามตามความในมาตรา 21 และ 22  ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไม
เกินหารอยบาท 
 มาตรา 48  ผูใด 

(ก)  โดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่นขอความเท็จ  หรือใหถอยคําเท็จ  หรือตอบคําถามดวยคําอันเปนเท็จ
หรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณ
คารายปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดี 
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(ข)  โดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่งอยางใดทั้งสิ้นที่จะ 

หลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามที่ควรก็ดีทานวาผูนั้นมี
ความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหารอยบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการจัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน 
 

                 
 
            
  
 
 
 
  --------------------------------------- 3 นาที  ----------------------------------------------- 
- 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  3  นาท ี

 
        เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
      1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา 
     2. สําเนาทะเบียนบาน 
      3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
     4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื�นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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ภาษีปาย 
 

หลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน และเงือ่นไขในการปฏิบัติ 
 

 ภาษีปาย หมายถึง  ปายที่แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายที่ ใช ในการประกอบการคา  
หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได  ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ  
 

ปายที่ตองเสียภาษ ี
1.  ปายที่ตองเสียภาษีปาย  ไดแก  ปายแสดงชื่อ ยี่หอ   หรือเครื่องหมายที่ใชในการประกอบ

การคา หรือ ประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได  ไมวาจะไดแสดงหรือ
โฆษณาไวที่วัตถุใด ๆ  ดวยอังษรภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธี      
ใด ๆ 

2. ไมเปนปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย 

ปายที่ไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก 
  1. ปายที่แสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  2. ปายที่แสดงไวที่สินคา หรือที่สิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา 
  3. ปายที่แสดงไวในบริเวณงานที่จัดขึ้นเปนครั้งคราว 
  4. ปายที่แสดงไวที่คนหรือสัตว 
  5. ปายที่แสดงไวภายในอาคารที่ใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่ง
เปนที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได และแตละปายมีพื้นที่ไมเกินที่กําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 8 (พ.ศ. 2542) กําหนดวาตองเปนปายที่มีพื้นที่ไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 
พฤษภาคม 2542) แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย 
  6. ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถิ่น ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
  7. ปายขององคการที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล   หรือตาม
กฎหมายวาดวยการนั้นๆ และหนวยงานที่นํารายไดสงรัฐ 
  8. ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย             
         9.  ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่
แสดงไว ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  10. ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  11. ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพื่อประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ 
          12. ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  13. ปายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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  กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
กําหนดปายที่ไดรับการยกเวนภาษีปาย คือ 
  1. ปายที่แสดงหรือติดตั้งไวที่รถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร 
  2. ปายที่ติดตัง้หรือแสดงไวที่ลอเลื่อน 
  3. ปายที่ติดตั้งหรือแสดงไวที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2) โดยมีพื้นที่ไมเกินหารอย
ตารางเซนติเมตร 
 

ผูที่มีหนาที่เสียภาษีปาย 
1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ไดแก เจาของปาย 

  2. ในกรณีที่ไมมีผูอื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเมื่อพนักงานเจาหนาที่ไมอาจหาตัว
เจาของปายนั้น ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปาย
นั้นไดใหถือวาเจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาที่เสีย ภาษี
ปายตามลําดับ 
 

 

ขั้นตอนในการติดตอขอชําระภาษี 
           กรณีปายรายเกา  (ระยะเวลา 3 นาที) 
          ผูมีหนาที่เสียภาษีปายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปายไวแลว ควรนําใบเสร็จรับเงินคา
ภาษีปายครั้งกอนมาแสดงดวย  
 กรณีประเมินใหม  (ระยะเวลา 12 นาท)ี 
 1.  ผูมีหนาที่ตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.1) พรอมดวยหลักฐาน 
  2.  พนักงานเจาหนาที่ดําเนินการเปน 2 กรณี ดังนี้ 
       2.1  กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษปีายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย ถา
พนักงาน    เจาหนาที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปน
จํานวนเทาใด 
       2.2  กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน
เจาหนาที่จะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.3) แจงจํานวนเงินภาษีที่จะตองชําระแกผูเสียภาษ ี
       2.3  ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน
มิฉะนั้นจะตองเสียเงินเพิ่ม 

การชําระภาษีปาย 
           เจาของปายมีหนาที่ชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายที่แสดงปแรก 
         1. ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 
         2. สถานที่ชําระภาษี 
           - สถานที่ที่ไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจาหนาที่
กําหนด 
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         3.  การชําระภาษีวิธีอื่น 
     - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถิ่น 
     - สงโดยไปรษณียลงทะเบียน 
     - สงไปยังสถานที่ตาม (2) 
 

การคํานวณพ้ืนที่ปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย 
  1 การคํานวณพ้ืนที่ปาย 
   1.1 ปายที่มีขอบเขตกําหนดได 
 
 
 
    

1.2 ปายที่ไมมีขอบเขตกําหนดได 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยูริมสุดเปนขอบเขตเพื่อกําหนด สวนกวางที่สุด 
ยาวที่สุด แลวคํานวณตาม 1.1 
   1.3 คํานวณพื้นที่เปนตารางเซนติเมตร 

  2. อัตราภาษีปาย แบงเปน 3 อัตรา ดังนี้ 
 

อัตราภาษีปาย (ตอ 500 ตารางเซนติเมตร) 

ลักษณะ บาท 
1) อักษรไทยลวน 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 
3) ปายดังตอไปนี้ 

ก.  ไมมีอักษรไทย 
ข. อักษรไทยบางสวนหรือท้ังหมดอยูใตหรือต่ํากวาอักษรตางประเทศ 

4)  ปายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางสวนในปาย
ไดเสีย 
ภาษีปายแลวอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพิ่มขึ้น ใหคิดอัตราตาม 1)2) หรือ 3) 
แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพิ่มขึ้น 

5) ปายใดเสียต่ํากวา 200 ใหเสีย 200 

3 
20 
40 

 
3. การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพื้นท่ีปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายที่ตองเสียภาษี 

มีพ้ืนที่ 10,000 ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทที่ 2 ปายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 

             10,000 หาร 500 คูณ 20 เทากับ 400 บาท (10,000/500 X 20 = 400) 
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เงินเพิ่ม 
  ผูมีหนาที่เสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังตอไปนี้ 
  1.  ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษี
ปายเวนแต กรณีที่เจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนที่พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบ
ถึงการละเวนนั้น ใหเสียเงินเพิ่มรอยละหาของคาภาษีปาย 
  2.  ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินที่จะตองเสียภาษีปายลดนอยลง
ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสิบของคาภาษีปายที่ประเมินเพิ่มเติม เวนแตกรณีที่เจาของปายไดมาขอแกไขแบบ
แสดงรายการภาษีปายใหถูกตองกอนที่พนักงานเจาหนาที่แจงการประเมิน 
  3.  ไมชําระภาษีปายภายในเวลาที่กําหนด ใหเสียเงินเพิ่มรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษ
ของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไมใหนําเงินเพิ่มตาม 1. และ 2.  มาคํานวณเปนเงินเพิ่มตามขอนี้ดวย 
 
 

ระยะเวลาการยื่นชําระภาษีปาย 

  เจาของปายที่มีหนาที่เสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป  ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม   
หรือเปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมขึ้น ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ปายภายใน 15 วัน      นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณ ี

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นชําระภาษีปายที่ติดตั้งใหม ไดแก 
  1. บัตรประจําตัวประชาชน 
   2. สําเนาทะเบียนบาน  

3. ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
   4. หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท 
   5. ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย 
  

การอุทธรณการประเมิน 
เมื่อผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.3) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการ

ประเมิน ตอผูบริหารทองถิ่น หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับ
แจงการประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถิ่นตอศาลภายใน 30 วัน นับแตวันรับ
แจงคําวินิจฉัยอุทธรณ 

การขอคืนเงินภาษีปาย 
  ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาที่ตองเสียหรือเสียเกินกวาที่ควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได
โดยยื่นคํารอง ขอคืนภายใน 1 ป นับแตวันที่เสียภาษีปาย 
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บทกําหนดโทษ 
1. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา 

พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไม
เกิน 1 ปหรือปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

2. ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต 5,000 บาท ถึง 
 50,000 บาท 
   3.  ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ที่เปดเผยในสถานที่
ประกอบกิจการตองระวางโทษปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 10,000 บาท 
   4.  ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาที่ หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงาน
เจาหนาที่ซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอัน
สมควร ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับตั้งแต 1,000 บาท ถึง 20,000 บาท หรือทั้งจําทั้ง
ปรับ 

 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการการจัดเก็บภาษีปาย 
 

    
 
            
  
 
 
  --------------------------------------- 3 นาที  ---------------------------------------------------
- 

 
สรุป กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  3  นาท ี

 
        เพื่อความสะดวก เอกสารที่ตองนํามา 
 1. ใบเสร็จรับเงินของปที่ผานมา 
 2. สําเนาทะเบียนบาน 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 4. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ ์
 

 
 

ยื�นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 
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การปองกันและตรวจสอบการละเวนการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหลัก 

 ปจจุบันรัฐบาลไดมีมาตรการเนนหนักเกี่ยวกับการปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาค 
ราชการและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ รวมทั้งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง 
คุณภาพขาราชการในการท างานโดยเนนผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตยสุจริต การมีจิตสํานึกในการ
ใหบริการประชาชนสําหรับหนวยงานที่มีหนาที่หลักในการตรวจสอบการทุจริต เชน สํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาต ิสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน เปนตน  

สําหรับคําวา “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่กําหนดนิยามความหมายไว เชน ประมวล กฎหมาย
อาญา มาตรา 1(1) “โดยทุจริต” หมายความวาเพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย       
สําหรับตนเองหรือผูอื่น   

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒  
(แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔) “ทุจริตตอหนาที่” หมายความวา ปฏิบัติหรือละ
เวนการ ปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจ
ทําใหผูอื่นเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาที่ทั้งที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือ
หนาที่ ทั้งนี้ เพื่อแสวงหาประโยชนทีม่ิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอื่น  

ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต กําหนดไวในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ            
พลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 85 (2) บัญญัติวา การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยทุจริต 
เปนการ กระทําผิดวินัยอยางรายแรง มีโทษปลดออกหรือไลออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติขาราชการ
พลเรือนนั้น มี หลักหรือองคประกอบที่พึงพิจารณา 4 ประการ คือ 

 1. มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติราชการ ผูมีหนาที่จะปฏิบัติหนาที่อยูในสถานที่ราชการหรือ นอก
สถานที่ราชการก็ไดในกรณีที่ไมมีกฎหมายบังคับไวโดยเฉพาะวาตองปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัต ิ
หนาที่ราชการนั้นไมจําเปนจะตองปฏิบัติในวันและเวลาทํางานตามปกติอาจปฏิบัติในวันหยุดราชการหรือ
นอกเวลา ราชการก็ได การพิจารณาวามีหนาที่ราชการหรือไมมีแนวพิจารณาดังนี ้ 

1.1 พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กําหนดหนาที่ไวเปนลายลักษณอักษรโดย ระบุวา
ผูดํารงตําแหนงใดเปนพนักงานเจาหนาที่ในเรื่องใด  

1.2 พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนง ที่ ก.พ. จัดทํา 
           1.3 พิจารณาจากคําสั่งหรือการมอบหมายของผูบังคับบัญชา 

         1.4 พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเขาผูกพันตนเอง ยอมรับเปนหนาที่ราชการที่ตน ตอง
รับผิดชอบ เชน ก.พ. ไดพิจารณา เรื่องประจําแผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไมมีหนาที่รับสงเงินแตไดรับ
ฝาก เงินจากพยาบาลอนามัยผูมีหนาที่รับสงเงิน และการรับฝากเงินนั้นมิใชรับฝากเงินฐานะสวนตัว แตมี
ลักษณะเปน การรับฝากเปนทางราชการเพื่อนําไปสงลงบัญชีโดยไดเซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินวา “ไดรับเงิน
ไปแลว” เชนนี้ ก.พ. วินิจฉัยวาประจําแผนกผูนั้นมีหนาที่ราชการที่ตองนําเงินสงลงบัญชีเมื่อไมนําเงินสง
ลงบัญชีและนําเงินไปใชสวนตัว ถือ เปนการทุจริตตอหนาที่ราชการ  

2. ไดปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ  
“ปฏิบัติหนาที่ราชการ” หมายความวา ไดมีการกระทําลงไปแลว 
 “ละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการ” หมายความวา มีหนาที่ราชการที่ตองปฏิบัติแต ผูนั้นไมปฏิบัติ

หรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่ การที่ไมปฏิบัติหรืองดเวนไมกระทําการตามหนาที่นั้นจะเปนความผิด 
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ฐานทุจริตตอหนาที่ราชการก็ตอเมื่อไดกระทําโดยเปนการจงใจที่จะไมปฏิบัติการตามหนาที่ โดยปราศจาก        
อํานาจหนาที่จะอางไดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขอบังคับ แตถาเปนเรื่องปลอยปละ ละเวนก็ยังถือ
ไมไดวา เปนการละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการที่จะเปนความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการสวนจะเปน
ความผิดฐานใด ตองพิจารณาขอเท็จจริงเปนเรื่อง ๆ ไป  

“มิชอบ” หมายความวา ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ ผูบังคับบัญชา 
มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของราชการหรือทํานองคลองธรรม 

 3. เพื่อใหตนเองหรือผูอื่นไดประโยชนที่มิควรได “ผูอื่น” หมายถึงใครก็ไดที่จะไดรับประโยชนจาก
การที่ราชการผูนั้นปฏิบัติ หรือไมปฏิบัติหนาที ่โดยมิชอบ 

 “ประโยชน” หมายถึง สิ่งที่ไดรับอันเปนคุณแกผูไดรับ ซึ่งอาจเปนทรัพยสินหรือประโยชนอยาง อื่น
ที่มิใชทรัพยสิน เชน การไดรับบริการ เปนตน  

“มิควรได” หมายถึง ไมมีสิทธิ์โดยชอบธรรมที่จะไดรับประโยชนใดๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติ หนาที่
นั้น 

 4. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาวาการกระทําใดเปนการทุจริตตอหนาที่ราชการหรือไมนั้น 
จะตองพิจารณาลงไปถึงเจตนาของผูกระทําดวยวามีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วรายคิดเปนโจร ในการ
ปฏิบัติหนาที่ ราชการหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมุงที่จะใหตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่มิ
ควรไดซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาไดวา ขาราชการผูอื่นใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ 
คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2536 วาการลงโทษผูกระทําผิดวินัยฐานทุจริตตอหนาที่
ราชการ ซึ่งควรลงโทษเปน ไลออกจากราชการ  การนําเงินที่ทุจริตไปแลวมาคืนหรือมีเหตุอันควรปราณีอื่น
ใดไมเปนเหตุลดหยอนโทษ ตามนัยหนังสือ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร.0205/ว.234 ลงวันที่ 24 
ธันวาคม 2536 รวมทั้งอาจจะถูกยึดทรัพยและ ดําเนินคดีอาญา เนื่องจากเปนความผิดมูลฐาน ตามมาตรา 
3(5) แหงพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการ ฟอกเงิน พ.ศ.2542 และความผิดอาญาฐานเปนเจา
พนักงานปฏิบัติหรือปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหเกิด ความเสียหายแกผูหนึ่งผูใดหรือปฏิบัติละเวน
การปฏิบัติหนาที่โดยทุจริต ตามมาตรา 157 แหงประมวลกฎหมาย อาญา ซึ่งตองระวางโทษจําคุกตั้งแต
หนึ่งปถึงสิบปหรือปรับตั้งแตสองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้งจําทั้งปรับ  

หากขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยฐานทุจริตก็จะตองถูกลงโทษไลออกสถานเดียว รวมทั้งอาจจําคุก
และยึดทรัพย ดังนั้น ขาราชการทุกคนควรพึงละเวนการทุจริตตอหนาที่ราชการโดยเห็นแกประโยชนของ 
ประเทศชาติเปนสําคัญ ใหสมกับการเปนขาราชการในพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  

องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาการละเวนการปฏิบัติงานซึ่งเปน 
ปญหาที่ทําใหเกิดผลกระทบและความเสียหายตอพี่นองประชาชนทั้งทางออมและทางตรง ทําให
ผลประโยชนไมตกถึงมือประชาชนอยางแทจริง  องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ  จึงมีเจตนารมณรวมกัน
ในการดําเนินงานใหเกิดความโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดเพื่อใหองคกรเปนหนวยงานใน
การปฏิบัติงานตามภารกิจใหเกิดผลตามเปาประสงคเพ่ือประโยชนตอประชาชนในพื้นที่อยางแทจริง  
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ระเบียบขอบังคับที่ใชตอผูละเวนการปฏิบัติหนาที ่

พระรากฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธกีารบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ.2546  
หมวด ๕ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการบริการ

ประชาชน หรือการติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการแตละแหงจัดทําแผนภูมิ
ขั้นตอนและ ระยะเวลาการดําเนินการรวมทั้งรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวของในแตละขั้นตอนเปดเผยไว ณ ที่
ทําการของสวนราชการและในระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการ เพื่อใหประชาชนหรือผูที่
เกี่ยวของเขาตรวจดูได 

 หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของสวนราชการ มาตรา ๓๓ ใหสวนราชการจัดใหมีการทบทวน
ภารกิจของ ตนวาภารกิจใดมีความจําเปนหรือสมควรที่จะไดดําเนินการตอไปหรือไม โดยคํานึงถึงแผนการ
บริหารราชการ แผนดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรี กําลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุมคาของ
ภารกิจและสถานการณอ่ืนประกอบกัน 

หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา ๓๗  ใน
การ ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงานในระหวางสวนราชการ
ดวยกัน ใหสวน ราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและ
ขาราชการทราบเปนการ ทั่วไป สวนราชการใดมิไดกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใด และ ก.พ.ร. 
พิจารณาเห็นวางานนั้น มีลักษณะที่ สามารถกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จได หรือสวนราชการไดกําหนด
ระยะเวลาแลวเสร็จไวแต ก.พ.ร. เห็นวาเปน ระยะเวลาที่ลาชาเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแลวเสร็จ
ใหสวนราชการนั้นตองปฏิบัติก็ได มาตรา๔๒ เพื่อให การปฏิบัติราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ความสะดวกรวดเร็ว ใหสวนราชการที่มีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวน
ราชการอ่ืน มีหนาที่ตรวจสอบวากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ ประกาศนั้น เปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความ
ยุงยาก ซ้ําซอน หรือความลาชา ตอการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการ อื่นหรือไม เพื่อดําเนินการปรับปรุง
แกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป มาตรา๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดย ปกติใหถือวาเปนเรื่อง
เปดเผย เวนแตกรณีมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนในการรักษาความมั่นคงของ ประเทศ ความมั่นคง
ทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน หรือการคุมครองสิทธิสวนบุคคล จึงใหกําหนด
เปนความลับไดเทาทีจ่ําเปน  

หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา๔๕ นอกจากการจัดใหมีการประเมินผลตาม 
มาตรา ๙ (๓) แลว ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการ  เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ  ความพึงพอใจของประชาชน
ผูรับบริการ ความคุมคาในภารกิจ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑวิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กําหนด มาตรา ๔๗ 
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการเพื่อประโยชนในการบริหารงานบุคคล  ใหสวนราชการ
ประเมินโดยคํานึงถึงผลการปฏิบัติงานเฉพาะตัวของขาราชการผูนั้นในตําแหนงที่ปฏิบัติ ประโยชนและ
ผลสัมฤทธิ์ที่หนวยงานที่ขาราชการผูนั้นสังกัดไดรับจากการปฏิบัติงานของขาราชการผูนั้น 
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พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงเนนการประเมินความโปรงใส 
ของหนวยงานของรัฐใน ๓ มิติคือ มิติการเปดเผยและการตรวจสอบไดมิติการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ และ มิติของการดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใน
ลักษณะของการจัดเตรียม ความ พรอมดานขอมูลขาวสาร เอกสาร หลักฐานและระดับการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะเปนสวนที่ สนับสนุนใหหนวยงานภาครัฐไดมีการเตรียมความพรอมดานขอมูลขาวสาร
เพื่อรองรับการประเมินผลจากหนวยงาน ที่เก่ียวของ 

 ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ อันจะสงใหการพัฒนาระบบบริหาร 
ราชการแผนดินและการใชสิทธิตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ 
ประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณของกฎหมายและมีความ
สอดคลองกับ นโยบายการบริหารของรัฐบาลที่ตองการสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสาร
จากทางราชการและ สื่อ สาธารณะอื่นไดอยางกวางขวาง ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงาน ภาครัฐ มีความสําคัญ ตอการบริหารจัดการที่มีคุณคาและมีประสิทธิภาพ 
โดยเปนกระบวนการที่หนวยงานภาครัฐ ไดดําเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการ ปฏิบัติงานดวยความ
ซื่อสัตยสุจริตสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดจาก ทุกฝายรวมทั้งการให การบริการแกประชาชนบน
พื้นฐานของความเทาเทียมและมีมาตรฐานเปนหนึ่งเดียว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปรงใสหนวยงาน
ภาครัฐที่กําหนดภายใต พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชนทั้งตอภาค
ประชาชน และหนวยงานภาครัฐ ดังนี ้ 

 ประโยชนตอภาคประชาชน  
๑) ประชาชนไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการดานขอมูล ขาวสารและกระบวนการท า

งานอื่น ๆ จากเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ  
๒) สามารถรับทราบและเขาถึงขอมูลขาวสารของราชการไดอยาง ถูกตองและรวดเร็ว  
๓) สามารถตรวจสอบขอมูลขาวสารและกระบวนการท างานของ หนวยงานภาครัฐได  
๔) มีความเขาใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการขอมูลสวนบุคคลและสังคม  
๕) สามารถเขาไปมีสวนรวมในการดําเนินการในกิจกรรมตางๆของ หนวยงานภาครัฐโดยเฉพาะ

การใช ชองทางผาน พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ประโยชนตอหนวยงานภาครัฐ  
๑) มีขอกําหนดและหลักเกณฑในการปฏิบัติงานที่กําหนด ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร

ของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๒) มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองคกรที่สอดคลอง กับความโปรงใสที่แสดงใหเห็นถึง

ขั้นตอนการ ดําเนินการที่สามารถเปดเผยและ ตรวจสอบไดทั้งในเชิงขอมูลและกระบวนการ 
 ๓) มีเกณฑมาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และ สามารถใชเกณฑมาตรฐานและ

ตัวชี้วัด ดังกลาว เปนตัวแบบในการประเมินตนเอง ภายใตพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 
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  ๔) หนวยงานภาครัฐสามารถใชเกณฑมาตรฐานและตัวชี้วัดความ โปรงใส เปนแบบประเมินเพื่อ
เตรียม ความพรอมในการรองรับการตรวจประเมินของ หนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ในการตรวจประเมินตาม
กฎหมายหรือ เพื่อกิจการอื่น  

 ๕) ไดสงเสริมใหประชาชนมีโอกาสไดรับรูขอมูลขาวสารจาก ทางราชการและสามารถพัฒนา
ระบบกลไกใน การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ถูกตอง เปนธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัด
ความโปรงใสของ หนวยงานภาครัฐ ประกอบดวย เกณฑมาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และ
กระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ โดยเฉพาะการเปดเผยขอมูลขาวสาร 
การมีสวนรวมของประชาชนและการ ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชนและหนวยงานที่
เกี่ยวของ ประกอบดวยเกณฑมาตรฐานความโปรงใส 

 การสงเสริมใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในขั้นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ 
ภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปรงใสดาน การบริหารงาน ๕ ประการ ไดแก  

๑. การจัดทําและเผยแพรโครงสรางและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน  
๒. การจัดทําวิสัยทัศนพันธกิจและแผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน  
๓. การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๔. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป  
๕. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการบริหารจัดการของหนวยงาน มาตรฐานและ 

ตัวชี้วัดความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน  
มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน เปนมาตรฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที ่

ของหนวยงานภาครัฐที่สะทอนใหเห็นถึงการทําหนาที่โดยความซื่อสัตยสุจริตไมมีการเลือกปฏิบัติและการ
ขจัดขอโตแยงที่ไมเปนธรรมโดยเปน การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนการใหบริการการเลือกใชชองทาง
การ ใหบริการที่ เหมาะสมกับการใหบริการ รวมไปถึงการประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมี
ตัวชี้วัด มาตรฐานความโปรงใสดานการใหบริการแกประชาชน ๖ ประการ ไดแก  

๑. การกําหนดหลักเกณฑและขั้นตอนในการใหบริการแกประชาชน  
๒. การใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติ  
๓. การเลือกใชชองทางการใหบริการที่เหมาะสมกับการใหบริการ  
๔. การจัดใหมีชองทางและกลไกในการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน 
 ๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ  
๖. การจัดทําระบบขอมูลทางสถิติและสรุปผลการใหบริการแกประชาชน 
 ซึ่งเปนการสะทอนใหเห็นถึงเปดเผย การตรวจสอบไดและการสงเสริมการเขาถึงขอมูล ขาวสาร 

ของราชการและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติ
ขอมูล ขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 การประเมินความสมบูรณของขั้นตอนและการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดย พิจารณาจากระดับ
ความสมบูรณของขอมูลขาวสารและขั้นตอนการดําเนินการของหนวยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพ ที่มี
ความกาวหนาในดานขอมูลขาวสาร หลักฐาน และความสามารถในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มาตรฐาน 
และประสิทธิภาพที่เพ่ิมขึ้น  
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 การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดคาของความสมบูรณของ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานความโปรงใสดานการติดตามและประเมินผล เปน
มาตรฐาน เกี่ยวกับการเปดเผยใหเห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเปนการ
กําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของหนวยงาน การจัดใหมีกลไกการตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกที่มีความเปน
อิสระการใหความรูความเขาใจ เกี่ยวกับ การติดตามและประเมินผลและการสงเสริมการมีสวนรวมของ
ประชาชนในการติดตามและประเมินผลการทํางานของหนวยงานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความ
โปรงใส  

กลไกการตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล วิธีการประเมินพิจารณา 
จากการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการของหนวยงานที่มีความสอดคลองกับแผนงาน งบประมาณ ความ
รับผิดชอบ และระยะเวลาตามที่ไดกําหนดไวในแผนปฏิบัติการและพิจารณาผลการปฏิบัติการของ 
หนวยงานเกณฑมาตรฐานการประเมิน  

๑. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคคลและสวนงานภายในหนวยงาน ที่เกี่ยวของกับ
การปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการ  

๒. มีการปฏิบัติหนาที่ตามแผนปฏิบัติการภายใตตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดไว 
๓. มีการประเมินการปฏิบัติหนาที่ของแตละสวนงานภายในหนวยงาน โดยพิจารณาจากผลการนํา 

แผนปฏิบัติการของหนวยงานไปปฏิบัติในแตละชวงเวลา  
หลักเกณฑในการปฏิบัติของหนวยงาน  หมายถึง  การที่บุคลากรและหนวยงานไดมีการใหบริการ 

แกประชาชนตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวโดยไมมีการเลือกปฏิบัติซึ่งเปนการใหบริการตาม
แนวทางและระบบที่หลากหลาย เชน การบริการตามลําดับกอน-หลัง หรือการใหบริการที่เหมาะสมกับ
ภารกิจและอํานาจหนาที่ของหนวยงาน เปนตน ทั้งนี้เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดและ
ถูกตองแกประชาชนผูมารับบริการ 

 วิธีการประเมิน  
จากการใหบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่หนวยงานกําหนดไววามีหรือไมมีการใหบริการ ตาม

หลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไวหรือไมอยางไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการใหบริการแก 
ประชาชน เกณฑมาตรฐานการประเมิน 

 ๑. มีการใหการบริการตามหลักเกณฑและขั้นตอนที่กําหนดไว  
 ๒. มีการใหการบริการภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 ๓. มีการใหบริการเรียงตามลําดับกอน-หลัง  

สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในภาพรวม เพื่อใหมีการติดตามประเมินผล
การ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน และเพื่อการพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผลของ
หนวยงาน โดยมีการกําหนดหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่สะทอนใหเห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมทั้งมีการกําหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑและตัวชี้วัดที่กําหนดไว และ
มีการเผยแพร หลักเกณฑ ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินใหบุคลากร/สาธารณชนไดรับทราบ  

 



  

25 

 

การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการทํางานของหนวยงาน เกณฑมาตรฐานการ 
ประเมิน  

๑. มีการจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการสงเสริมการมีสวนรวมของ ประชาชนในการติดตามและ 
ประเมินผลการท างานของหนวยงาน เชน การจัดเวทีประชาคม/สาธารณะ 

 ๒. มีการแตงตั้งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อสงเสริม การมีสวนรวมของประชาชน 
ในการติดตามและประเมินผลการท างานของหนวยงาน  

วิธีการประเมินพิจารณาจากการจัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาม
แผนปฏิบัติการประจําปของหนวยงาน 

1. จากชองทางในการเผยแพรผลการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
๒. มีการเผยแพรผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ใหเปนที่รับรูของบุคคลทั้ง

ภายในและภายนอกหนวยงานที่ศูนยขอมูลขาวสารของหนวยงาน และทางเว็บไซตของหนวยงาน  
 

มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน  
การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทําใหมั่นใจวาการปฏิบัติงานไดดําเนินการไปตามแผนที่

กําหนดไว หรือถาจะใหความหมายที่ชี้ใหเห็นถึงบทบาทของผูควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให
กิจกรรมตางๆ เปนไปตามแผนที่กําหนดไว จากความหมายดังกลาวจะเห็นไดวา เมื่อมีการศึกษาผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปรากฏวาไมเปนไปตามทิศทางกรอบหรือขอกําหนดที่วางไว ผูควบคุมหรือผูบริหาร
จะตองดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งจะแกไขปรับปรุงใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนดังกลาว มิฉะนั้นแลว
แผนก็จะไมบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว  
ความสําคัญของการติดตามและการควบคุม 

 1. เพื่อใหแผนบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่ตั้งไว ประโยชนในขอนี้นับวาเปนวัตถุประสงคที่
สําคัญที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ เพราะวัตถุประสงคและเปาหมายถือเปนหัวใจสําคัญ
ของ โครงการ หากไมมีการยึดเปาหมายและวัตถุประสงคเปนหลักแลว เราก็ไมทราบวาจะทําโครงการนี้ไป
ทําไม เมื่อเปนเชนนี ้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานตางๆ ที่จะชวยประคับประคองใหโครงการบรรลุ
สิ่งที่มุงหวังดังกลาวจึงถือเปนกิจกรรมที่สําคัญยิ่งของผูบริหารโครงการ  

2. ชวยประหยัดเวลาและคาใชจาย ผูบริหารที่ดีจะตองควบคุมเวลาและคาใชจายของโครงการ 
โดยการเสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพใหซึ่งจะสามารถลดเวลาและคาใชจายของโครงการ
ลงไป ไดมาก ทําใหสามารถนําทรัพยากรที่ลดลงไปใชประโยชนกับโครงการอ่ืนหรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนๆ  

3. ชวยกระตุน จูงใจ และสรางขวัญกําลังใจใหผูปฏิบัติงาน การติดตามควบคุมนั้นไมใชเปนการ 
จับผิดเพื่อลงโทษ แตเปนการแนะนําชวยเหลือโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของโครงการเปนสําคัญ เพราะฉะนั้น ผู 
นิเทศงานและผูควบคุมงานที่ดีมักจะไดรับการตอนรับจากผูปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกกระตือรือรน 
เพราะมีพ่ีเลี้ยงมาชวยแนะนําชวยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกําลังใจที่จะปฏิบัติงานตอสูกับปญหาอุปสรรคตางๆ 
ก็จะมีมากขึ้น 

 4. ชวยปองกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได โครงการบางโครงการถามีการควบคุม 
ไมดีพออาจเปนสาเหตุใหเกิดความเสียหายใหญหลาวงได และหากพบ ความเสียนั้นแตตนลักษณะของ
เหตุการณที ่เรียกวา “สายเกินแก” ก็จะไมเกิดข้ึน  
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5. ทําใหพบปญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้น ๆ ทั้งนี ้ในขณะทําการติดตามและควบคุม 
นั้น ผูบริหารจะมองเห็นปญหาอันเปนผลกระทบตางๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหา
มาตรการในการปองกันแกไขไดอยางถูกตอง เชน โครงการสรางถนนเขาไปในถิ่นทุรกันดารอาจกอใหเกิด
ปญหาการลักลอบตัดไมเถื่อนโดยใชถนนสายนั้นเปนเสนทางขนสง เปนตน 

 6. ชวยใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดเห็นเปาหมายวัตถุประสงคหรือมาตรฐานของงานไดชัดเจนขึ้น โดย 
ปกติโครงการตางๆ มักจะกําหนดวัตถุประสงคหรือเปามายไวอยางหลวม ๆ หรือใชคําที่คอนขางจะเปน
นามธรรมสูง เชน คําวาพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุน ยกระดับ ฯลฯ ซึ่งทําใหผูปฏิบัติงาน หรือแมกระทั่ง
ผูบริหารมองไมเห็นเปาหมายไดชัดเจน ไมอาจปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ถูกตองได เมื่อมีการติดตาม
และควบคุมโครงการจะตองมีการทําใหวัตถุประสงคและเปาหมายรวมทั้งมาตรฐานตาง ๆ ชัดเจนขึ้นเพื่อจะ
ไดสามารถเปรียบเทียบและทําการควบคุมได 

 กลาวโดยสรุปไดวา การติดตามและการควบคุมเปนเครื่องมือสําคัญของกระบวนการบริหาร และ 
กระบวนการวางแผนทําใหการดําเนินการเปนไปตามวัตถุประสงคนโยบายที่กําหนดไวการติดตามและการ
ควบคุม นั้นเปนกิจกรรมทีเกี่ยวเนื่องกัน มักจะใชควบคูกันไมไดมีการแยกกันอยางอิสระ กลาวคือเมื่อมีการ
ติดตามดูผลการ ทํางานวาเปนอยางไรแลว ก็ตองมีการควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกลาวใหไปสู
ทิศทางที่ตองการ และในทาง กลับกัน ใครหรือหนวยงานใดก็ตามที่จะทําหนาที่ควบคุมก็ตองมีการติดตาม
กอนเสมอ มิฉะนั้นก็ไมสามารถควบคุมอะไรได 


