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งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  
  กองคลัง เทศบาลต าบลนาอ้อ 



ค าน า 
 

 

คู่ ม่ อมาตรฐานการให่ บร่ การประชาชน จ่ ดท าขึ้นเพ่ ่ อใช่ เป่ นแนวทางในการปฏ่ บ่ ต่ งาน  ด่ านการ 
บร่ การ ของฝ่ ายพ่ ฒนารายได  กองคล่ ง เทศบาลต าบลนาอ อ ให่ ถู่กต่ อง รวดเร่ ว และผ่ ดพลาดน่ อยลง  ท าให่ 
เก่ ด ประส ทธ ภาพ ในการปฏ บ ต งาน หว งเป็นอย างย ่งว า คู ม อมาตรฐานการให บร การประชาชนของฝ่ายพ ฒนา
รายได  เทศบาลต าบลนาอ อ จะเป็นประโยชน์ต อ ผู ร บบร การตลอดจน ผู ที่สนใจ น าไปปร บปรุงคุณภาพการบร การ 
มาตรฐาน และตอบสนองความต่ องการของผู่ ร่ บบร่ การ ก่ อให่ เก ่ดประส่ ทธ่ ภาพการปฏ่ บ่ ต่ งานการให่ บร่ การ   เก่ ด
ความพ่ึง พอใจแก ผู ร บบร การของเทศบาลต าบลนาอ อ 
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งานจัดเก็บและพัฒนารายได้กองคลังเทศบาล

ต าบลนาอ้อ 

1. บทน า 
ตามพระราชกฤษฎีกาว าด วยหล กเกณฑ์และว ธีการบร หารก จการบ านเม องที่ดีพ.ศ.๒๕๔๖ ได ก าหนดแนว 

ทางการปฏ บ ต ราชการ มุ งให เก ดประโยชน์สุขแก ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ ่อตอบสนองความ 
ต องการของประชาชนให เก ดความผาสุกและความเป็นอยู ที่ดีของประชาชนเก ดผลส มฤทธ ์ต องานบร การ 
ประส ทธ ภาพและเก ดความคุ มค าในการให บร การ ไม มีข ้นตอนปฏ บ ต งาน เก นความจ าเป็น มีการประเม นให ท นต อ 
สถานการณ์ประชาชนได ร บความอ านวยความสะดวกและได ร บการตอบสนองความต องการและมีการประเม นผล
การให บร การอย างสูงสุดเสมอการจ ดบร การและสว สด การที่มีคุณภาพให ประชาชนเป็นหน าที่ทาง เทศบาลต าบลนา
อ อ ต องด าเน นการให ก บประชาชนทุกคนในเขตเทศบาลเพ ่อให ประชาชนมีความสุขและพึงพอใจในการร บบร การ 
การจ ดบร การและสว สด การที่มีคุณภาพให ประชาชนทุกคนต องมีการพ ฒนาปร บปรุงคุณภาพการบร การให มีมาตร 
ฐานอ นจะน ามาซึ่งคุณภาพการให บร การที่ดี ประชาชนเก ดความพึงพอใจเป็น  การยกระด บ คุณภาพการปฏ บ ต งาน 
เม ่อบุคลากรของเทศบาลต าบลนาอ อ สามารถปฏ บ ต ได อย างเป็นรูปธรรม จึงเห นสมควร ถ ายทอดว ธีปฏ บ ต งาน ที่มี
ประส ทธ ภาพไปย งบุคลากรทุกคน เพ ่อก อให เก ดการพ ฒนาการบร การที่ดีที่สุดและปฏ บ ต  ไปในท ศทางเดียวก น 
ส งผลท ้งผู ร บบร การได ร บบร การที่รวดเร วตามก าหนดเวลาปฏ บ ต และมีความเป็นธรรมได ร บการตอบสนองความ 
ต องการเก ดความพึงพอใจสูงสุดผู ปฏ บ ต งานสามารถปฏ บ ต งานได อย างมีประส ทธ ภาพและตอบสนองความต องการ 
ของทุกคน 

๒. วััตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มัือ 
2.๑. เพ ่อเป็นแนวทางให บุคลากรน าไปใช พ ฒนาและปร บปรุงคุณภาพงานบร การ 
2.๒. เพ ่อพ ฒนาคุณภาพและประส ทธ ภาพการบร การให มีมาตรฐาน 

๓. ความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการ 
การพ ฒนาคุณภาพงานบร การของงานจ ดเก บและพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ให เป็นไป

ตามมาตรฐาน หร อ   มีคุณภาพ เป็นเร ่องส าค ญที่เทศบาลต าบลนาอ อ ควรมีการพ ฒนาคุณภาพงานบร การอย าง
ต อเน ่อง เพ ่อยกระด บคุณภาพการบร การให ดีข้ึนกว าที่มาตรฐานก าหนดเพ ่อให ผู ร บการบร การเก ดความพึงพอใจใน 
การปฏ บ ต งาน และเป็นการให บร การของบุคลากรด วยมาตรฐานเดียวก นและมีประส ทธ ภาพเท าเทียมก น 

๔. ค าจ ากัดความ 
การบร่ การ หมายถ่ึง ความพยายามในการใช่ ความรู  ความสามารถ ท่ กษะ และ  ความกระต่ อร่ อร่ นของผู  

ให่ บร่ การน าเสนอการบร่ การให่ แก่ ผู่ บร่ การด่ วยความเต่ มใจ จร่ งใจ และให่ เก่ียรต   เพ่ ่ อให่ สามารถตอบสนองความ 
ต องการและความคาดหว่ ง รวมท ้งเพ่ ่อสร างความพ่ึงพอใจสูงสุด แก่ ผู ร บบร การ 

คุ่ณภาพงานบร่ การ หมายถ่ึง ประส่ ทธ่ ผลโดยรวมของกระบวนการด าเน่ นงานตามมาตรฐาน  และม่ีความ 
สม่ าเสมอ ในการตอบสนองตามความต องการจ าเป็น และความคาดหว งของผู ร บบร การ สร างความพึงพอใจ 
ให ก บผู ร บบร การเม ่อได ร บการบร การ 
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ความพึงพอใจ หมายถึง ระด บความรู สึกพึงพอใจของผู ร บบร การ ที่มาต ดต อก บเทศบาลต าบลนา
อ อต่ อก่ จกรรมหนึ่ ง ซ่ึงสะท่ อนให่ เห่ นถ่ึงประส่ ทธ่ ภาพของก่ จกรรมน ้นๆ ตามระด่ บความพ่ึงพอใจของบุ่คคล ชอบ
ใจ พอใจ จะเก ดข้ึนเม ่อความต องการของบุคคลน ้นได ร บการตอบสนอง 

ผู ร บบร การ หมายถึง ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลนาอ อ และประชาชนท ่วไป 

๕. การพัฒนาคัุณภาพการให้บริการ 
การพ ฒนาคุณภาพการให บร การเป็นการมุ งไปสู การยกระด บคุณภาพการให บร การตาม  แนวค ด 

การบร หาร คุณภาพโดยรวม (TQM) มีหล กการด งนี้ 
(๑) ผู่ ร่ บบร่ การส าค่ ญที่ สุ่ด (customerfocus)  เพราะผู่ ร่ บบร่ การเป่ นเป่ าหมายที่ ส าค่ ญของงาน  

     บร การเทศบาลต าบลนาอ อ ซึ่งคุณภาพงานบร การอยู ที่ความสามารถในการตอบสนองความ ต องการของผู ให บร การ  
(๒) มีว ส ยท ศน์ร วมก น (common vision)เป็นการรวมพล งเพ ่อการสร างสรรค์ให ผู ร บบร การ 

และผู ให บร การมีส วนร วมในการก าหนดเป้าหมายร วมก นและมีส วนในการปร บเปลี่ยนไปสู เป้าหมาย ด งกล าว 
(๓) ทีมงานส มพ นธ์ (teamwork & empowerment) ทุกคนต องท างานเป็นทีมผู ปฏ บ ต งาน 

จะต องได ร บการเสร มพล งด วยการฝึกอบรมและโอกาสข อมูล เพ ่อให น าศ กยภาพของตนมาใช อย างเต มที่ 
(๔) มุ งม ่นกระบวนการ (process focus) เป็นการปร บปรุงกระบวนการท างานให กระซ บ ง ายใน 

การปฏ บ ต  เป็นการสร างระบบเพ ่อปกป้องคุ มครองให ผู ปฏ บ ต งานท างานได ดีที่สุด 
(๕) มีกระบวนการแก ปัญหา (problem solving process) เป็นการน ากระบวนการทาง 

ว ทยาศาสตร์ มาใช ปร บปรุงกระบวนการ เร ่มด วยการว เคราะห์สภาพปัญหา การทดสอบทางเล อก และน ามาปฏ บ ต  
เป็นมาตรฐาน 

(๖) ผู น าให การสน บสนุน (leadership support) ผู น ามีบทบาทส าค ญในการก อให เก ดการ 
เปลี่ยนแปลง ผู่ น าทุกระด บเปลี่ยนบทบาทจากผู ควบคุมและส ่งการเป็นโค ช 

(๗) พ ฒนาไม หยุดย ้ง (continuous improvement) มองหาโอกาสพ ฒนาอย างต อเน ่อง การ 
พ่ ฒนาคุณภาพการให บร การของเทศบาลเม่ องต าบลนาอ อจ่ึงเป่ นส ่งส าค่ ญที่ เป่ นต่ วแปรตามก่ บระด่ บความพ่ึงพอใจ 
ของผู ่ร่ บบร่ การ ถ่ าเทศบาลต าบลนาอ อได่ ม่ีการปร่ บปรุ่งพ่ ฒนาคุ่ณภาพการให่ บร่ การ ให่ ม่ีกระบวนการท างานที่ มี 
ประส ทธ ภาพ ข ้นตอนการท างานลดลงสามารถปฏ บ ต งานได รวดเร วขึ้น และลดค าใช จ าย เม ่อปฏ บ ต แล วมี 
ประส่ ทธ่ ภาพจนเก่ ดเป่ นมาตรฐานในการปฏ่ บ่ ต่ งานและม่ีการปร่ บปรุ่งอย่ าง  ต่ อเน ่ อง เน ่ องจากความต่ องการของ 
ผู ร บบร การมีการเปลี่ยนแปลงส ่งแวดล อมต างๆ ท ้งภายในและ  ภายนอก ฉะน ้นควรมีการปร บปรุงคุณภาพอย าง 
สม่ าเสมอ โดยด าเน นการ ข ้นตอนด งต อไปนี้ 

๗.๑ ก าหนดและว เคราะห์ล กษณะพ ้นฐานของเทศบาลต าบลนาอ อ เพ ่อให ทราบท ศทาง และ 
เป้าหมาย มีองค์ประกอบด งนี้ 

ปร บปรุงกระบวนการให บร การ ด งนี้ 
- ว เคราะห์กระบวนการให บร การข อมูล เพ ่อน ามาพ จารณาจ ดท าข อเสนอในการลด ข ้นตอน 

ระยะเวลาการปฏ บ ต งาน 
- ร บฟ้งความค ดเห น/ระดมสมองจากผู ที่เก่ียวข อง 
- ผล กด นการพ ฒนางานบร การสู ความส าเร จ 
- พ จารณาปร บปรุงแก ไขงานบร การให เหมาะสม 

/ศึกษาว เคราะห์... 
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6. ศึกษาวิเคราะห์สภาพการปฏิบัติงานในอดีตและปัญหาที่เกิดขึ้น 
ศึกษาว เคราะห์ กระบวนการ ที่ได ค ดเล อกว ามีการปฏ บ ต งานหร อการให บร การผู ร บบร การ อย างไร 

เพ ่อปร บปรุงและพ ฒนาการบร การ ซึ่งมีแนวทางในการด าเน นการ ด งนี้ 
- ส ารวจสภาพปัจจุบ นของการปฏ่ บ่ ต งาน การว เคราะห์สภาพ การท างานในป่ จจุ่บ่ นของ เทศบาล

ต าบลนาอ อ สามารถช่ วยค่ นหาสาเหตุ่ที่ ท าให่ เก่ ดป่ ญหาหร่ อความล่ าช่ าในการปฏ่ บ่ ต่ งาน  รวมท ้งความไม่ พ่ึงพอใจ 
ของผู ร บบร การ โดยการเก บข อมูลมาว น จฉ ยปัญหา ซึ่งข อมูลนี้อาจมาจากความ ต องการหร อความคาดหว งของ 
ผู ร บบร่ การ หร่ อจากเจ่ าหน่ าที่ ผู่ ปฏ่ บ่ ต่ งานของฝ่ ายพ่ ฒนารายได  กองคล่ ง เทศบาลต าบลนาอ อ จากน ้นหาจุ่ดท่ีควร 
ปร่ บปรุ่งซึ่ งสามารถศ่ึกษาได่ จากการจ่ ดท าแผนผ่ งการด าเน่ นงาน ให่ ม่ีข น้ตอนใน กระบวนการท างานและสามารถ 
ว เคราะห์เพ ่อน ามาก าหนดแนวทางในการปร บปรุงงานให มีประส ทธ ภาพ และ เป็นไปตามมาตรฐานต อไป 

๗. การด าเนินการปรับปรุงบริการ 
การได มาซึ่งมาตรฐานการปฏ บ ต งานของฝ่ายพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ส ่งหนึ่งที่ 

ต องด าเน นการ ค อ ปร บปรุงให มีประส ทธ ภาพ ผู บร หาร ต องเห นถึงความจ าเป็นเร งด วนที่ต องสน บสนุน ส งเสร มให  
มีการ ปร บปรุงงานอย างจร งจ ง โดยเฉพาะอย างย ่งภารก่ จในการให่ บร่ การ ท ้งนี้ เพ่ ่ อให่ การด าเน่ นงานของเทศบาล
ต าบลนาอ อ มีประส ทธ ภาพและประส ทธ ผล สร างความพึงพอใจให เก ดขึ้นแก ผู ร บบร การ ซึ่งม ี แนวทางในการ  
ด าเน นการ ด งนี้ 

๗.๑ ก าหนดมาตรการ แนวทาง และแผนงานในการปร บปรุงงาน ปร บปรุงเคร ่องม อที่ใช ในการ 
ปร บปรุงงาน ซึ่งอาจน าเทคน คการปร บปรุงงานด งต อไปนี้มาใช  ค อ 

๗.๑.๑ เทคน ค PDCA PLAN การวางแผน รวมถึง การออกแบบกระบวนการ การเล อกต วว ด 
และการถ ายทอดเพ ่อน าข อก าหนดไปปฏ บ ต  DO ด าเน นการตามแผนที่วางไว  CHECK    การตรวจ ประเม น 
ความก าวหน าและการได มาซึ่งความรู ใหม  โดยพ จารณาผลล พธ์ที่ได ท ้งจากภายในและภายนอก  องค์กร ACT การ 
ปร บปรุง โดยอาศ ยผลของการตรวจประเม น การเรียนรู ปัจจ ยน าเข าใหม ๆ ข อก าหนดใหม ๆ รวมถึงความต องการ ของ
ผู บร การ และโอกาสในการสร างนว ตกรรม 

๗.๑.๒ เทคน คการต ้งค าถาม ๔W-๑ H (What ?, Why ?, Where ?, When ?, How ?) ซ่ึง 
เทคน คนี้สามารถน าไปใช เพ ่อว เคราะห์ผลการปฏ บ ต งานในสภาพปัจจุบ นและหาว ธีการปร บปรุงที่ท าให  กระบวนการ
ปฏ บ ต งานเหล อแต ข ้นตอนที่เก ดมูลค าเพ ่ม สามรถท างานได เสร จท นเวลาและตอบสนอง ความ ต องการของ
ผู ร บบร การ ท ้งภายในและภายนอกได  

๗.๒ ต ้งเป้าหมาย เป็นการก าหนดเป้าหมายการปร บปรุงงานที่ต องการ ซึ่งอาจก าหนดเป็นค าด ชนี 
ว ดผลการด าเน นงาน (KPI)   ว ามีค าเท าไรจึงเหมาะสม พร อมก บออกแบบฟอร์มเก บข อมูล    เพ ่อเปรียบเทียบ 
ประเม นผลต วชี้ว ดก อนด าเน นการและหล งด าเน นการหร อการเปรียบเทียบ  (Benchmark)  ก บองค์กรอ ่นในงาน 
ประเภทเดียว และพ จารณาว าถ าจะท าให ดีควรต ้งเป้าหมายไว ที่ ระด บใดจึงจะพอใจ 

๘. วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 
การให่ บร่ การแก่ ผู่ ร่ บบร่ การเพ่ ่ อให่ เก่ ดความพ่ึงพอใจน ้นจ าเป่ นต่ องม่ีการจ่ ดส ่งอ านวยความ 

สะดวกผู ร บบร การประกอบด วย ๓ องค์ประกอบหล่ ก ค อ 
 

/ก. ด านบุคลากร. 



-4- 
 

.. 
ก. ด านบุคลากรผู ให บร การ ผู ให บร การเป็นส วนส าค ญที่ส งผลต อคุณภาพของการบร การเพราะผู  

ให บร การมีปฏ ส มพ นธ์ต อผู ร บบร การโดยตรง ด งน ้น ควรให ความส าค ญในการบร หารบุคลากรให เป็นผู เหมาะสมใน 
การให บร การ ด งนี้ 

๑. ท ศนคต ที่ถูกต องในการให บร การ การบร การที่ท าให ผู ร บบร การประท บใจน ้น ต องมาจาก 
ท ศนคต ของผู ให บร การที่ต องร บรู ว า ผู ร บบร การค อจุดมุ งหมายการท างานของตน ผู ร บบร การเป็นบุคคลที่  ส าค ญ 
ที่สุดที่ต องให บร การเต มก าล งความสามารถ 

แนวทางปฏ บ ต  
ปลูกฝังว ฒนธรรมในส าน กงาน ให ตระหน กว าผู ร บบร การเป็นบุคคลส าค ญที่สุด ห วหน างาน ต อง 

ตรวจสอบการปฏ บ ต งานของเจ าหน าที่ในการให บร การอย างเข มงวด ผู ร บบร การประเม นการท างาน ของเจ าหน าที่ 
และผลการประเม นเป็นส วนหนึ่งของการพ จารณาความดีความชอบ อบรมพ ฒนาผู ที่ไม สามารถให บร การได ตาม 
มาตรฐานและหากไม สามารถปร บปรุงตนเอง ให พ จารณาย ายไปท างานในส วนสน บสนุนที่ไม ต องต ดต อก บ 
ผู ร บบร การ 

๒. ความมีม ตรไมตรี การอ านวยความสะดวกให แก ผู ร บบร การน ้นจะต องอยู บนพ ้นฐานของความ 
เป็นม ตร ย ้มแย มแจ มใส เม ่อผู ร บบร การตามต ดต อราชการ ควรมีผู แนะน าว าจะต ดต อก บผู ใด ณ จุดใด 

แนวทางปฏ บ ต  
จ ดให มีพน กงานต อนร บ เม ่อมีผู มาต ดต อราชการเจ าหน าที่จะสอบถามและแนะนำว าจะต ดต อก บ 

ผู ใด และอธ บายถึงข ้นตอนการดำเน นงานเร ่องที่ต องการต ดต อราชการให เก ดความเข าใจ และพาผู ร บบร การไปย ง 
จุดเร ่มต นในแต ละกรณี 

๓. ความรู  ผู ให บร การจะต องมีความรู ในงานของตนอย างถ องแท  เพ ่อที่จะให บร การได  ถูกต อง 
สามารถใช ความรู ที่มีช วยแก ไขปัญหาให แก ผู ร บบร การได  

แนวทางปฏ บ ต  
พ ฒนาองค์ความรู ให บุคลากร จ ดให มีการอบรมให ความรู แก บุคลากรอย างต อเน ่อง มีการทดสอบ 

ว ดผลความรู ในศาสตร์ที่ได ร บมอบหมายให ท าหน าที่ มีนโยบายให การเล ่อนตำแหน งเป็นไปในสายงานน ้นๆ ทำให มี 
ความช านาญในงานน ้น 

๔. ความสุภาพ ผู ให บร การควรมีก ร ยา มารยาท มีความสุภาพอ อนน อม ยกย องให เกียรต  
ผู ร บบร การ การพ ฒนาบุคล กภาพของผู ให บร การในด านนี้ อาจทำได โดยการจ ดอบรมเซ งปฏ บ ต การที่เน น  ให เก ด 
ความสุข มีมนุษย์ส มพ นธ์ 

5. ความเต มอกเต มใจช วยเหล อ การมีจ ตใจใฝ่บร การ (Service Mind) ที่เต มอกเต มใจ ให บร การ 
เป็นจ ตว ญญาณของผู ให บร การที่ช วยให ผู ร บบร การรู สึกประท บใจเม ่อมาร บบร การ 

๖. ความเสมอภาคในการให บร การ ผู ให บร การต องมีความเสมอภาคในการให บร การแก  
ผู ร บบร การทุกคนอย างเท าเทียมก น เจ าหน าที่ในหน วยงานก ควรที่ ให บร การในมาตรฐานเดียวก นโดยไม มี   ความ 
เหล ่อมล  า 

แนวทางปฏ บ ต  
สร างมาตรฐานของกระบวนการให บร การ เช น ถ อยคำที่ใช พูดก บผู ร บบร การ ให ทุกคน ถ อปฏ บ ต  

บร การทุกคนเป็นมาตรฐานเดียวก น 
/ข. ด านสถานที.่.. 
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ข. ด้านสถานที่ 
การจ ดสภาพแวดล อมเพ ่ออ านวยความสะดวก จ ดให มีสถานที่และสภาพแวดล อมที่เหมาะสม เป็น 

ปัจจ ยส าค ญประการหนึ่งที่จะช วยให ผู ร บบร การได ร บความสะดวกสบาย 
แนวทางปฏ บ ต  
-  จ ดสถานที่ ภูม ท ศน์และอุปกรณ์อ านวยความสะดวก จ ดภูม ท ศน์ให มีความสะอาดเป็นระเบียบ 

เรียบร อย มีความสวยงาม จ ดให มีที่น ่งอย างเพียงพอ มีจุดบร การตามล าด บข ้นตอน มีป้ายช ่อ ผู ให บร การ 
- จ ดทำศูนย์ความรู และคล งข อมูล รวมเอกสารที่เป็นข อมูลและองค์ความรู ต างๆ ให เป็น ระเบียบ 

สะดวกแก การค นหาเพ ่อให สามารถให บร การ ได อย างรวดเร ว จ ดระเบียบให บุคลากรสามารถเข าถึงความรู ต างๆ ได 
ง ายและเอกสารไม สูญหาย 

- ด านกระบวนการให่ บร่ การ กระบวนการให่ บร่ การเป่ นส ่ งที่ ส่ งผลต่ อคุ่ณภาพการให่ บร่ การ และ 
การอ านวยความสะดวกให แก ผู ร บบร การ ด งน ้น กระบวนการในการให บร การจะต องเอ ้อให เก ดความ ถูกต อง 
แม นย าให ผู ร บบร การ สามารถเข าถึงบร การได ง าย มีความช ดเจนของข อมูลต างๆ เกี่ยวก บการ บร การที่ได ร บทราบ 
ม่ีการต่ ดตามผลการปฏ่ บ่ ต่ งานและม่ีการสำรวจความพ่ึงพอใจของผู่ ร่ บบร่ การใน   ด่ านต่ างๆ และปร่ บปรุ่งบร่ การ 
อย างเหมาะสม ด งนี้ 

๑. ความรวดเร วในการให บร การ 
ส ่งที่ผู ร บบร การต องการเม ่อมาร บบร การ ค อ การได ร บบร การที่รวดเร ว ตรงเวลา ด งน ้น จึงควร 

ค ดค นว ธีการลดข ้นตอนในการท างาน เพ ่อสามารถให บร การได รวดเร วที่สุด 
แนวทางปฏ บ ต  
การลดข ้นตอนการให บร การ จ ดให มีผู ให บร การอย างเพียงพอ วางผ งการด าเน นงานของ หน วยงาน

ให ง าย และรวดเร ว 
๒. ความถูกต องแม นย า 
การอ านวยความสะดวกและแก ปัญหาให แก ผู ร บบร การ นอกจากจะต องท าด วยความรวดเร วแล ว ย ง

ต องมีความถูกต อง แม นย าไม ผ ดพลาด 
แนวทางปฏ บ ต  
การปฏ บ ต งานมีข ้นตอนเป็นข อก าหนดที่ช ดเจน มีคู ม อประกอบว าการท างานแต ละอย าง ต องใช  

อะไรบ าง การด าเน นงานมีข ้นตอนเป็นล าด บอย างไร มีกระบวนการกล ่นกรอง ตรวจสอบ เพ ่อให  เก ดความถูกต อง ใช 
ระบบสารสนเทศช วยจ ดการข อมูลและช วยเต อนเม ่อถึงก าหนดเวลา มีการบ นทึก ว นและเวลาการร บค าขอ และ ร บ
เร ่องทุกข ้นตอน มีใบแสดงการร บค าขอให ก บผู ย ่นค าขอและเวลา แล วเสร จ (รอผลการพ จารณา) 

3. ความสามารถเข าถึงได ง าย 
ความสามารถเข าถึงและใช บร การได ง าย เป็นส วนหนึ่งที่จะท าให ผู ร บบร การได ร บความ 

สะดวกสบาย ด งน ้น จุดที่ให บร การควรจะมีการกระจายให ท ่วถึงหร อให ผู ร บบร การสามารถใช บร การผ านระบบ 
อ นเตอร์เน ตได  

 
 

/๔.ความช ดเจน... 
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๔. ความช ดเจนของข อมูลต างๆ เกี่ยวก บการบร การ ณ จุดบร การ 
ผู ร่ บบร การจ านวนมากม กจะไม มีความรู เกี่ยวก บช ้นตอนการให บร การของฝ่ายพ ฒนารายได  กอง 

คล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ตลอดจนไม ทราบว าต องจ ดเตรียมเอกสารหล กฐานอะไรบ างในการต ดต อราชการ ด งน ้น 
การประชาส มพ นธ์และให ข อมูลที่ช ดเจนจึงเป็นปัจจ ยหนึ่งที่ช วยให ผู ร บบร การได ร บแนวทางปฏ บ ต  หร อหมายเลข 
โทรศ พท์ในการต ดต อ โดยต ดประกาศตามที่ต างๆ เพ ่อประชาส มพ นธ์ให ผู ร บบร การได ร บ ทราบ และจ ดท าป้ายซ ่อ 
เจ าหน าที่ผู ร บผ ดชอบ และจ ดเตรียมแบบฟอร์มต างๆ ไว ให พร อม 

๕. การให บร การตลอดเวลา 
ควรจ ดให มีการบร การตลอดเวลาระหว างการเปิดให บร การ ไม มีการหยุดพ กเที่ยง เพ ่อสามารถ 

ให บร การได อย างต อเน ่อง 
๖. จ ดให มีช องทางการต ดต อที่สะดวก จ ดให มีช องทางการต ดต อท่ีผู ร บบร การสามารถต ดต อก บ

งานจ ดเก บและพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ได โดยง าย เช น Website  ให ข อมูล ,  E-mail , ID  Line  
เพ ่อเป็นช องทางให ผู ร บบร การสามารถต ดต อได  ตลอดเวลา, กล องร บเร ่องราวร องทุกข์ 

๗. การต ดตามผล 
เม ่อให บร การไปแล วในกรณีที่ภารก จย งไม เสร จส ้น ควรที่จะต ดตามผลเป็นระยะๆ เพ ่อ แสดงถึง 

ความใส ใจ และให ความส าค ญก บผู บร การ เป็นการสร างความประท บใจอีกทางหนึ่ง นอกจากนี้ใน  การต ดตามผล ให 
ได ร บข อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเน นการต อไปได  ท าให เก ดความรู สึกที่ดีที่เจ าหน าที่ ห วงใยไม ทอดท ้ง 

๘. การส ารวจความพึงพอใจของผู บร การในด านต างๆ 
งานจ ดเก บและพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ควรท าการส ารวจความพึงพอใจของ

ผู ร บบร การ อย างสม่ ำเสมอ   เพ ่อที่จะได ทราบว าจะต องปร บปรุงการดำเน นงานในจุดใดบ าง เพ ่อให มีการพ ฒนา
คุณภาพของ บร การอย างต อเน ่อง 

- จ ดท าแบบสอบถามเพ ่อส ารวจความพึงพอใจของผู ร บบร การ 
- ประชาส มพ นธ์ให ผู ร บบร การตอบแบบสอบถามในแบบสอบถามหร อทางอ นเทอร์เน ต สร าง 

แรงจูงใจให ตอบแบบสอบถาม เช น มีรางว ลให  
- น าข อมูลที่ได มาว เคราะห์ผลและสรุปผล 
- หาว่ ธีการปร บปรุงจุดที่ผู ร บบร การย งไม ได ร บความพ่ึงพอใจ 
- จ ดอ นด บเจ าหน าที่ท่ีให บร การดี 

9. การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระตุ นให เจ าหน าที่เอาใจใส บร การ 

ดำเน่ นการปร่ บปรุ่ งข  ่นตอนการดำเน่ นงานจนได่ ผลล่ พธ่์สอดคล่ องตามเป่ าหมาย  โดย 
เปรียบเทียบจากก่ อนผลการปฏ่ บ ต งานก บหล่ งปร่ บปรุ่งงาน และจะต่ องสามารถชี่ ให่ เห่ นได่ ว่ าการปร่ บปรุ่ง งานน ่ น 
เก่ ดประส่ ทธ่ ภาพและคุ่ มค่ า เม ่ อเช ่ อม ่ นได่ ว่ างานที่ ได่ ดำเน่ นการปร่ บปรุ่งแล่ ว ให่ กำหนดเป่ น    มาตรฐานและ 
ประกาศใช รวมท ้งต องดำเน นการขยายผลไปย่ งกระบวนงานอ่ ่ นที่ ม่ีล่ กษณะงานคล่ ายคล่ึงก่ น ท ่ งร่ กษาและปร่ บปรุ่ง 
มาตรฐานอย างต อเน ่อง 

 

/๘.๑ ว ธีการ... 



 

 

9.๑ ว ธีการก าหนดมาตรฐานการปฏ บ ต งาน 
(๑) การใช ผลการปฏ บ ต งานที่ผ านมา เป็นว ธีการที่อาศ ยข อมูลสถ ต การปฏ บ ต งาน ย อนหล ง 

ในช วงระยะเวลาหนึ่ง นำมาคำนวณหาค าเฉลี่ยแล วกำหนดเป็นมาตรฐานโดยอาจเพ ่มหร อลดให เหมาะก บสภาพ 
หร อสถานการณ ์ในช วงเวลาน ้น 

(๒) การเปรียบเทียบก บผลการปฏ บ ต งานของบุคคลอ ่น เป็นว ธีการเปรียบเทียบผลการ 
ปฏ บ ต งาน ของบุคคลหนึ่งก บผลการปฏ บ ต งานของบุคคลอ ่นๆ 

(๓) การศ่ึกษาจากการปฏ่ บ ต งาน เป็นว ธีการที่อาศ ยหล่ กเกณฑ่์ทางว่ ทยาศาสตร่์หร่ อ การ
คำนวณ มาช วย เช่ น การศ่ึกษาการเคล ่อนไหวและเวลาในการปฏ่ บ ต งาน ท ้งนี้เพ่ ่อหาเวลามาตรฐาน 

(๔) มาตรฐานแบบร ตว ส ยเป็นว ธีการที่ผู บร หาร/ห วหน างาน เฝ้าส งเกตการปฏ บ ต งาน    ของ 
ผู ใต บ งค บบ ญชาแล วน ามาก าหนดเป็นมาตรฐาน 

(๕) ศึกษาเปรียบเทียบผลการให บร การขององค์กรอ ่นที่สามารถให บร การผู ร บบร การได  เร ว
ที่สุด ดีที่สุด ผู ร บบร การพึงพอใจต อการบร การมาก แล วนำมาเป็นต นแบบในการศึกษาว ามี  กระบวนการ
ปฏ บ ต อย างไร เพ ่อจ ดท าเป็นมาตรฐานต อไป 

(๖) ศึกษาการบร การของที่อ ่นที่ให บร การได อย างมีประส ทธ ภาพแล วนำมาว เคราะห์   หา
ความ แตกต างหร อหาช องว างของการปฏ บ ต งาน เพ ่อน ามาเป็นแนวทางในการจ ดท ามาตรฐานและ การ
ปร บปรุง 

9.๒ เกณฑ์ไนการก าหนดมาตรฐานการปฏ บ ต งาน การก าหนดเกณฑ์มาตรฐานการ
ปฏ บ ต งานควร ระบุเป็นล กษณะของการปฏ่ บ ต งานท ้งใน เช งปร มาณ เช งคุณภาพ ระยะเวลา ค่ าใช่ จ่ าย หร่ อ
พฤต่ กรรม เช่ น เกณฑ์ ด่ านข ่ นตอนและระยะเวลาท่ี    ปฏ่ บ่ ต่ คุ่ณภาพของล่ กษณะการแสดงออกขณะ
ปฏ่ บ่ ต่ งาน เป่ นต่ น ซึ่ งกล่ าวโดย ละเอียดได  ด งนี้ 

(๑) เกณฑ์ด านข ้นตอนและระยะเวลาที่ปฏ บ ต  เป็นการกำหนดว างานต องมีข ้นตอนเท าไร ใช 
เวลา ปฏ บ ต มากน อยเพียงใดงานจึงจะเสร จ 

(๒) เกณฑ์ด านคุณภาพของงานเป็นการกำหนดว าผลงานที่ปฏ บ ต ได น ้นมีคุณภาพดีมากน อย 
โดย สามารถกำหนดว าคุณภาพของงานจะต องมีความครบถ วน ถูกต อง เช ่อถ อได  ประหย ดท ้งเวลา เช น  มีการ
กำหนด ข อผ ดพลาดที่สามารถยอมร บได ว าผ ดได ไม เก นกี่เปอร์เซ นต์ สูญหายได ไม เก นหร อเป็นการ    กำหนด
ให ผลการ ปฏ บ ต งานมีความผ ดพลาดหร อบกพร องเป็นศูนย์เท าน ้น 

(๓) เกณฑด์ านล กษณะการแสดงออกขณะปฏ บ ต งาน งานบางต าแหน งไม สามารถก าหนด 
มาตรฐานด วยคุณภาพหร อปร มาณได เพราะเป็นงานที่ต องปฏ บ ต โดยการใช บุคคลหร อล กษณะเฉพาะ 
บางอย าง การบร การจากเจ าหน าที่ พฤต กรรมและบุคล กล กษณะท่ีแสดงออกถ อเป็นองค์ประกอบที่ส าค ญ 
ส าหร บบร การที่ ต องต ดต อก บสาธารณชน ด งน ้น การก าหนดพฤต กรรมที่ต องแสดงออกไว ในมาตรฐานการ 
ปฏ บ ต งานจะช วยให  ผู ปฏ บ ต งานทราบว าต องปฏ บ ต ตามแสดงพฤต กรรมที่ไม เหมาะสมอาจส งผลเสียต อ 
ภาพล กษณ์ขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

 
แยกปฏิบัติตามห้วงระยะเวลา 
ก นยายน   -่่ค ดลอกบ ญชีผู ที่อยู ในเกณฑ์เสียภาษี่จากปีงบประมาณ่2564 
ตุลาคม   -่่ประชาส มพ นธ์เร ่องข ้นตอนและการเสียภาษี 
    -่่ส ารวจและเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ 
    -่่ประกาศราคาประเม นทุนทร พย์ที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
    -่่แต งต ้งเจ าพน กงานส ารวจ 
    -่่ประกาศส ารวจรายการทร พย์ส นและส ่งปลูกสร าง 
    -่่จ ดท ารายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
พฤศจ กายน่-่ธ นวาคม  -่่ประกาศบ ญชีรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.3) 

-่่แจ งประกาศรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.่3)่รายบุคคล 
    -่่ประชาชนตรวจสอบรายการที่ด นและค ดค านเพ ่อแก ไข 
ธ นวาคม -่่โหลดข อมูลจากกรมธนาร กษ์ท่ีจ ดส งให ่อปท.รอบใหม ่ตามหน งส อส ่งการด วน่่่่ 

่่่ที่สุด่ที่่ มท.0808.3/2675่ลว่3่กย่63    
มกราคม-กุมภาพ นธ์  -่่จ ดท าบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
    -่่ประกาศบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
    -่่แจ งผลการประเม นภาษีเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
มีนาคม-เมษายน  -่่ร บช าระภาษีตามแบบการแจ งประเม นภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร าง 
พฤษภาคม่-่ก นยายน  -่่ร บช าระภาษี  

-่ร บช าระภาษีก อนออกหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่10% และเง นเพ ่ม่่่ 
่่่่ร อยละ่1่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 

-่ร บช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่่ 
่่่่20% และเง นเพ ่มร อยละ่1่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 

-่ร บช าระภาษีเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ งเต อน่ค ด่ 
่่่่ค าปร บ่่40% และเง นเพ ่มร อยละ่1่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 

่่พฤษภาคม   -่่ประกาศก าหนดให ช าระภาษี่ให มีการส งจดหมายต ดตามทวงถามการช าระภาษี 
่่พฤษภาคม-่ม ถุนายน  -่่ส ารวจบ ญชีผู ค างช าระภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร าง 
    -่่ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีผู ไม มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 
    -่่ออกตรวจสอบข อมูล/ออกพบผู ช าระภาษี 

  -่่ออกหน งส อแจ งเต อน่ด าเน นการยึด่อาย ด่และขายทอดตลาดบ ญชีทร พย์ส น่่ 
่่่ตาม่มาตรา่62่เม ่อพ น่90่ว นน บแต ผู ร บการแจ งประเม นได ร บเอกสารการ่ 
่่่แจ งเต อนจากองค์กรปกครองส วนท องถ ่น 

่่ม ถุนายน่   -่่รายงานผู ค างช าระภาษีที่ด นและส ่งปลูกสร างให ส าน กงานที่ด นทราบ 
่่(ก อน)มกราคม่2566  -่่รายงานผลการจ ดเก บภาษีรวมถึงปัญหาในการจ ดเก บให แก คณะกรรมการประจ า่ 

่่่่จ งหว ด่ตามาตรา่24่ 
 
 



 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก.ัขั้นเตรียมการ 
่-่่ประชาส มพ นธ์เร ่องข ้นตอนและการเสียภาษี     ก นยายน 
่-่่ส ารวจและเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ      ตุลาคม 
่-่่ประกาศราคาประเม นทุนทร พย์ที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
่-่่แต งต ้งเจ าพน กงานส ารวจ 
่-่่ประกาศส ารวจรายการทร พย์ส นและส ่งปลูกสร าง 
่-่่จ ดท ารายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
่-่่ประกาศบ ญชีรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.3)    พฤศจ กายน่-่ธ นวาคม 

่่่-่่แจ งประกาศรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.่3)่รายบุคคล 
่-่่ประชาชนตรวจสอบรายการที่ด นและค ดค านเพ ่อแก ไข 
่-่่โหลดข อมูลจากกรมธนาร กษ์ที่จ ดส งให ่อปท.รอบใหม ่ตามหน งส อส ่งการด วน่่่่ ธ นวาคม 

่่่่่่่ที่สุด่ที่่ มท.0808.3/2675่ลว่3่กย่63    
่-่่จ ดท าบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567   มกราคม-กุมภาพ นธ์ 
่-่่ประกาศบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
่-่่แจ งผลการประเม นภาษีเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
ข.ัขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
่-่่ร บช าระภาษีตามแบบการแจ งประเม นภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร าง   มีนาคม-เมษายน 
่-่่ร บช าระภาษี่ค าปร บ่เง นเพ ม่เก นเวลาที่ก าหนด    พฤษภาคม-ก นยายน 

่่่กรณีปกติ 
่่่่่่่-่ร บช าระภาษี่(ช าระภาษีในท นที่หร อช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)  มีนาคม่-่เมษายน 
ััักรณีพิเศษ 

(1) ช าระเกินเวลาที่ก าหนด 
-่ร บช าระภาษีก อนออกหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่10% และเง นเพ ่มร อยละ่1่ต อเด อนเศษของเด อน
น บเป็น่1่เด อน 
-่ร บช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่20% และเง นเพ ่มร อยละ่1่ต อเด อน
เศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 

-่ร บช าระภาษีเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่่40% และเง นเพ ่มร อยละ่1่ 
่่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 
 

ััััััั(2)ัผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
่่่่่่่่่่่่1.ร บค าร องอุทธรณ์ขอให ประเม นค าภาษีใหม     มกราคม-่มีนาคม 
่่่่่่่่่่่่2.ออกหมายเรียกให มาชี้แจงหร อออกตรวจสถานที่    มกราคม-ม ถุนายน 
่่่่่่่่่่่่3.ชี้ขาดและแจ งผลให ผู ร องทราบ    มกราคม-กรกฎาคม 
่่่่่่่่่่่่4.ร บช าระภาษีและเง นเพ ่ม    มีนาคม-ก นยายน 
่่่่่่่่่่่่5.ปฏ บ ต ตามค าส ่งศาล่(กรณีน าคดีไปสู ศาล) 
 
 
   
 



 

ค.ัขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
่่่่1.ไม่มาติดต่อช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างัภายในก าหนดเวลา 

-่่ส ารวจบ ญชีผู ค างช าระภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร าง 
-่่ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีผู ไม มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 

 -่่ออกตรวจสอบข อมูล/ออกพบผู ช าระภาษี 
-่่ออกหน งส อแจ งเต อน่ด าเน นการยึด่อาย ด่และขายทอดตลาดทร พย์ส นตาม่มาตรา่62่เม ่อพ น่90่ว น 
่่่น บแต ผู ร บการแจ งประเม นได ร บเอกสารการ่แจ งเต อนจากองค์กรปกครองส วนท องถ ่น 

 
แยกปฏิบัติตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 

1.ส ารวจเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ 
2.ตรวจสอบและจ ดท าบ ญชีผู อยู ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน า 
3.ออกหน งส อแจ งผู เสียภาษีทราบล วงหน า 
4.ตรวจสอบความถูกต องของเอกสารข ้นต น 
5.ร บช าระค าภาษี/ส งเง นรายได ประจ าว น 
6.ประชาส มพ นธ์เร ่องการจ ดเก บภาษี 

ผู้อ านวยการกองคลัง่่่่่่่่่่ 
่่่่่่่่่่1.ตรวจสอบความถูกต องของแบบ่ภ.ด.ส.3 และเอกสารประกอบ 
่่่่่่่่่่2.แจ งผลการประเม น่ภ.ด.ส.6,7่หร อ่8่ถ ามี่ 
่่่่่่่่่่3.ร บค าร องอุทธรณ์ตามแบบ่ภ.ด.ส.9่,่10่่ 

4.ออกตรวจสอบ/ไปพบผู ค างช าระภาษี 
5.แจ งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
6.ประเม นค ารายปีตามหล กเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพ จารณาจากข อเท จจร งประกอบ 

ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล 
          1.ตรวจสอบความถูกต องของค าภาษี 
่่่่่่่่่่2.ประเม นภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร างตามหล กเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพ จารณาจากข อเท จจร งประกอบ 
่่่่่่่่่่3.ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีเอกสารประกอบการพ จารณาไม ครบถ วน 
่่่่่่่่่่4.ออกหน งส อเต อนผู ที่ไม มาช าระภาษีภายในก าหนด 
่่่่่่่่่่5.ตรวจสอบต ดตามและประเม นผลการปฏ บ ต งานของเจ าหน าที่ที่ร บผ ดชอบงานจ ดเก บรายได  
่่่่่่่่่่6.ประสานก บอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ่ๆ 
คณะผู้บริหารเทศบาล 
่่่่่่่่่่1.่พ จารณาค าร องอุทธรณ์ภาษี่(พ จารณาการประเม นใหม ) 
่่่่่่่่่่2.่ลงมต ชี้ขาดตามค าร อง่่และแจ งผลการชี้ขาดให ผู ร องทราบ 
่่่่่่่่่่3.่มอบอ านาจแจ งความด าเน นคดีแก ผู ไม มาช าระภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร างภายในก าหนด 
่่่่่่่่่่4.่มีค าส ่งยึด่อาย ด่และขายทอดตลาดทร พย์ส น 
นิติกร 
่่่่่่่่่่1.แจ งความต อพน กงานสอบสวนฝ่ายปกครอง่(อ าเภอ)่เพ ่อด าเน นคดีต อผู ไม มาช าระภาษีภายในก าหนด 
่่่่่่่่่่2.ประสานก บอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

 
 



 

สาระส าคัญและค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดเก็บพระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างัพ.ศ.2562 
 
 “ที่ดิน”่หมายความว า่พ ้นด น่และให หมายความรวมถึงพ ้นที่ที่เป็นภูเขาหร อที่มีน้ าด วย่(แม น้ าและทะเลไม 
ถ อเป็นที่ด นตามพระราชบ ญญ ต นี้) 

ที่ด นที่ต องเสียภาษี่ได แก  
(๑)่ที่ด นที่เป็นกรรมส ทธ ์ของบุคคลธรรมดาหร อน ต บุคคล่เช น่โฉนด่ตราจอง่ตราจองที่ตราว าได ท า

ประโยชน์ 
(๒)่ที่ด นที่ไม เป็นกรรมส ทธ ์ของบุคคลธรรมดาหร อน ต บุคคล่แต อยู ในความครอบครองของบุคคลธรรมดา

หร อน ต บุคคล่เช น่นส.๓, นส.๓่ก่และ่นส.๓่ข่สปก.่๔, ก.ส.น., ส.ค.๑, นค.๑, นค.๓,ส.ท.ก.๑่ก, ส.ท.ก.๒่ก, นส.
๒่(ใบจอง)่และท่ีด นอ นเป็นทร พย์ส นของร ฐซึ่งมีการเข าไปครอบครองหร อท าประโยชน์่ฯลฯ่เป็นต น 
 

“สิ่งปลูกสร้าง”่หมายความว า่โรงเร อน่อาคาร่ตึก่หร อส ่งปลูกสร างอย างอ ่นที่บุคคลอาจเข าอยู อาศ ยหร อ
ใช สอยได ่หร อที่ใช เป็นที่เก บส นค าหร อประกอบการอุตสาหกรรมหร อพาณ ชยกรรม่และให หมายความรวมถึงห อง
ชุดตามกฎหมายว าด วยอาคารชุดที่ได ออกหน งส อแสดงกรรมส ทธ ์ห องชุดแล ว่หร อแพที่บุคคลอาจใช อยู อาศ ยได หร อ
ที่มีไว เพ ่อหาผลประโยชน์ด วย 

น ยามค าว าส ่งปลูกสร างตามพระราชบ ญญ ต นี้มีเจตนารมณ์ที่ต างออกไปจากน ยามของค าว า 
“โรงเร อนหร อส ่งปลูกสร างอย างอ ่นตามพระราชบ ญญ ต ภาษีโรงเร อนและที่ด น่พุทธศ กราช่2475่ด งน ้น

การพ จารณาว าอะไรเป็นส ่งปลูกสร างจึงไม พ จารณารวมถึงเคร ่องจ กรซึ่งเป็นส วนควบของโรงเร อนแต อย างใดกรณีส ่ง
ปลูกสร างที่อยู ระหว างก อสร างย งไม แล วเสร จ ่และย งไม สามารถใช ประโยชน์ได ไม ถ อ เป็นส ่งปลูกสร างตาม
พระราชบ ญญ ต ฉบ บนี ้  

ทรัพย์สินที่ได้รับยกเว้นภาษี  
่ พระราชบ ญญ ต ภาษีที่ด นและส ่งปลูกสร าง่พ.ศ.่2562่ได ก าหนดรายละเอียดของทร พย์ส นที่ได ร บการ
ยกเว นไม ต องเสียภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร างไว ในมาตรา่8่ด งนี้ 

1.่ทร พย์ส นของร ฐหร อหน วยงานของร ฐซึ่งใช ในก จการของร ฐหร อของหน วยงานของร ฐ ่หร อ่ในก จการ
สาธารณะทีม่ ได ใช หาผลประโยชน์ 

2.่ทร พย์ส นที่เป็นที่ท าการองค์การสหประชาชาต  
3.่ทร พย์ส นที่เป็นที่ท าการสถานทูตหร อสถานกงสุลของต างประเทศ 
4.่ทร พย์ส นของสภากาชาดไทย 
5.่ทร พย์ส นที่เป็นศาสนสมบ ต ไม ว าของศาสนาใดท่ีใช เฉพาะเพ ่อการประกอบศาสนก จหร อก จการสาธารณะ 
6.่ทร พย์ส นที่ใช เป็นสุสานสาธารณะหร อฌาปนสถานสาธารณะที่ม ได ร บประโยชน์ตอบแทน 
7.่ทร พย์ส นที่เป็นของมูลน ธ หร อองค์การหร อสถานสาธารณกุศลตามที่ร ฐมนตรีว าการกระทรวงการคล ง

ประกาศก าหนด 
8.่ทร พย์ส นของเอกชนเฉพาะส วนที่ได ย นยอมให ทางราชการจ ดให ใช เพ ่อสาธารณประโยชน์ตามหล กเกณฑ์

และเง ่อนไขที่ร ฐมนตรีว าการกระทรวงการคล งประกาศก าหนด 
9.่ทร พย์ส วนกลางที่มีไว เพ ่อใช หร อเพ ่อประโยชน์ร วมก นส าหร บเจ าของร วมตามกฎหมายว าด วยอาคารชุด 
10.่ที่ด นอ นเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว าด วยการจ ดสรรที่ด น 
11.่ที่ด นอ นเป็นพ ้นที่สาธารณูปโภคตามกฎหมายว าด วยการน คมอุตสาหกรรมแห งประเทศไทย 
12.่ทร พย์ส นอ ่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
 



 

 ฐานภาษีั 
มูลค าท ้งหมดของที่ด นหร อส ่งปลูกสร าง่โดยการค านวณมูลค าของที่ด นหร อส ่งปลูกสร างเป็นไปตามราคา

ประเม นทุนทร พย์ของอส งหาร มทร พย์เพ ่อเรียกเก บค าธรรมเนียมจดทะเบียนส ทธ และน ต กรรมตามประมวลกฎหมาย
ที่ด น่ที่คณะอนุกรรมการประจ าจ งหว ดก าหนดโดยความเห นชอบของคณะกรรมการก าหนดราคาประเม นทุนทร พย์ 

ผู้มีหน้าทีต่้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1.บุ่คคลธรรมดาหร อน ต บุคคลซึ่งเป็นเจ าของที่ด นหร อส ่งปลูกสร าง 
2.่ผู ครอบครองหร อท าประโยชน์ในที่ด นหร อส ่งปลูกสร างอ นเป็นทร พย์ส นของร ฐ 
3.่ผู มีหน าที่ช าระภาษีแทน่ได แก  

(1)่ผู จ ดการมรดกหร อทายาท่ในกรณีผู เสียภาษีถึงแก ความตาย 
(2)่ผู จ ดการทร พย์ส น่กรณีท่ีผู เสียภาษีเป็นผู ไม อยู ตามประมวลกฎหมายแพ งและพาณ ชย์

ว าด วยสาบสูญ 
(3)่ผู แทนโดยชอบธรรม่ผู อนุบาลหร อผู พ ท กษ์่ ในกรณีที่ผู เสียภาษีเป็นผู เยาว์คนไร 

ความสามารถหร อคนเสม อนไร ความสามารถ 
(4)่ผู แทนของน ต บุคคล่ในกรณีที่ผู เสียภาษีเป็นน ต บุคคล่ท ้งนี้่จะต องมีหน งส อ่มอบ

อ านาจเป็นหล กฐานมาแสดงต อองค์กรปกครองส วนท องถ ่นเพ ่อเก บไว เป็นหล กฐานด วย 
(5)่ผู ช าระบ ญชี่ในกรณีที่ผู เสียภาษีเป็นน ต บุคคลเล กก นโดยมีการช าระบ ญชี 
(6)่เจ าของรวมคนใดคนหนึ่ง่ในกรณีที่ทร พย์ส นที่ต องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคน

รวมก น 
การช าระภาษี  

ผู ร บประเม นได ร บใบแจ งรายการประเม น่(ภ.ด.ส.6,7)  ให ช าระเง นภายใน่30 ว น่น บแต ว นถ ด
จากว นที่ได ร บใบแจ งการประเม น่่โดยสามารถช าระภาษีได ่ณ่กองคล ง่่งานจ ดเก บรายได ่่เทศบาลต าบลนาอ อ่่
อ าเภอเม อง่่จ งหว ดเลย่่่หร อช าระโดยการส งธนาณ ต ่ต ๋วแลกเง นของธนาคาร่หร อเช คที่ธนาคารร บรองทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน่หร อโดยการช าระผ านทางธนาคารก ได  

 
การขอผ่อนช าระภาษี  

ผู มีส ทธ ขอผ อนช าระภาษีได ่3 งวด โดยไม เสียเง นเพ ่มมีเง ่อนไข่่ด งนี้  
1. ผู มีหน าที่เสียภาษี่จะขอผ อนช าระค าภาษีได ่โดยวงเง นค าภาษีที่จะขอผ อนช าระน ้น่จะต องมี

จ านวนเง นค าภาษีต ้งแต  เก าพ นบาทขึ้นไป  
2. ได ย ่นแบบพ มพ์เพ ่อแจ งรายการทร พย์ส นต อพน กงานเจ าหน าที่ภายในเด อนเมษายนของปีน ้น  
3. ได แจ งความจ านงขอผ อนช าระค าภาษีเป็นหน งส อต อพน กงานเก บภาษี่ภายใน่30 ว นน บแต ว น

ถ ดจากว นที่ได ร บแจ งการประเม น  
เงินค่าปรับและเงินเพิ่มกรณีช าระล่าช้า 

เง นค าภาษีปร บและเง นเพ ่มกรณีช าระค าภาษีล าช ากว าก าหนดตามอ ตราต อไปนี้  
1.  กรณีช าระเก นก าหนดแต ก อนจดหมายแจ งเต อนออก่ค ดเง นค าปร บร อยละ่10% และค ดเง น

เพ ่มร อยละ่1% ต อเด อน่เศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 
2.่กรณีได ร บหน งส อแจ งให ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ งเต อน่ค ดค าปร บ่20%  

และเง นเพ ่มร อยละ่1่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 
3.่กรณีได ร บหน งส อแจ งให ช าระช าระภาษีแต ล วงเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหน งส อแจ ง 

เต อน่ค ดค าปร บ่่40% และเง นเพ ่มร อยละ่1่่่ต อเด อนเศษของเด อนน บเป็น่1่เด อน 
 



 

การอุทธรณ์ภาษี  
เม ่อผู มีหน าที่เสียภาษีได ร บแจ งการประเม นแล วไม พอใจในการประเม นของพน กงานเจ าหน าที่ โดย

เห นว าค าภาษีสูงเก นไปหร อประเม นไม ถูกต อง่่ก มีส ทธ ย ่นค าร องขอให พ จารณาการประเม นใหม ต อคณะกรรมการ
พ จารณาการประเม นใหม  โดยกรอกในแบบพ มพ์่(ภ.ด.ส.9,10) ่และย ่นแบบด งกล าว่่ณ่่กองคล ง่(งานจ ดเก บ
รายได )่่เทศบาลต าบลนาอ อ่ภายใน่15 ว นน บแต ว นที่ได ร บแจ งการประเม น่หากพ นก าหนดด งกล าวแล ว ผู ร บ
ประเม นหมดส ทธ ที่จะขอให พ จารณาการประเม นใหม ่และไม มีส ทธ น าคดีสู ศาล เว นแต ในปัญหาข อกฎหมายซึ่งอ าง
ว าเป็นเหตุหมดส ทธ น ้น เม ่อคณะกรรมการพ จารณาการประเม นใหม  พ จารณาเป็นประการใดจะแจ งค าชี้ขาดไปย งผู 
ย ่นค าร องเป็นลายล กษณ์อ กษร  หากผู ร บประเม นย งไม เห นด วยหร อไม พอใจในค าชี้ขาดด งกล าว ย อมมีส ทธ น าคดีสู 
ศาลเพ ่อแสดงให ศาลเห นว าการประเม นไม ถูกต อง และขอให ศาลเพ กถอนการประเม นน ้นเสีย่่แต ต องท าภายใน่30 
ว นน บต ้งแต ว นที่ได ร บแจ งความให ทราบค าชี้ขาด่่การอุทธรณ์ไม ถ อเป็นการทุเลาการบ งค บภาษี่และระยะเวลาใน
การช าระภาษีย งคงอยู ่30่่ว น่น บแต ได ร บแจ งการประเม น่่ถ าเก นก าหนดต องค ดเง นเพ ่ม่่ซึ่งผู ร บประเม นต อง
ช าระภาษีก อนฟ้องทุกกรณี่่กรณีร ฐว สาหก จไม พอใจค าชี้ขาดเน ่องจากจ านวนเง นสูงเก นสมควรให ร ฐว สาหก จน า
เร ่องเสนอ่ครม.่มต ่ ครม.ถ อเป็นที่สุด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

ภาษีป้าย 

แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บภาษีป้าย 
 

แยกปฏิบัติตามห้วงระยะเวลา 
ก นยายน   -ค ดลอกบ ญชีผู ที่อยู ในเกณฑ์เสียภาษี่จากปีงบประมาณ่2564 
ตุลาคม-ธ นวาคม  -ส ารวจเตรียมแบบพ มพ์ต างๆ 
    -ประชาส มพ นธ์เกี่ยวก บภาษีป้ายให ประชาชนทราบ 
    -ออกหน งส อเวียนแจ งให ผู เสียภาษีทราบล วงหน า 
มกราคม-มีนาคม  -ร บแบบภาษีป้าย่(ภ.ป.1)่(ลงทะเบียนร บ)/ตรวจสอบความถูกต อง  
    -ประเม นค ารายปี่/่แจ งผลการประเม น่(ภ.ป.3)่/ร บช าระภาษี 
มกราคม-พฤษภาคม  -ร บช าระค าภาษ ี (ช าระในว นย ่นแบบหร อช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)  

-ร บค าร องอุทธรณ์่(ลงทะเบียนเลขท่ีร บ)/พ จารณาค าร อง/แจ งผลการชี้ขาด 
    -ร บช าระภาษี่(ภายใน่30่ว นน บแต ว นที่ได ร บแจ งผลการประเม น) 
    -ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีผู ไม ย ่นแบบ่ภ.ป.1่ภายในก าหนด่(2่คร ้ง) 
    -แจ งความด าเน นคดีแก ผู ไม มาย ่นแบบ่ภ.ป.1่ภายในก าหนด่(ส งให น ต กร) 
เมษายน-ก นยายน  -ส ารวจบ ญชีผู ค างช าระภาษีปีปัจจุบ น 
    -ร บช าระภาษี่่่กรณีผู เสียภาษีช าระเก นก าหนด่(มีเง นเพ ่ม) 
    -มีหน งส อแจ งเต อนกรณีไม มาช าระภาษีภายในก าหนด่(3่คร ้ง) 
    -ออกตรวจสอบ่ไปพบผู ค างช าระภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 
ก.ัขั้นเตรียมการ 
่่่่1.ตรวจสอบและค ดลอกรายช ่อผู อยู ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  ก นยายน 
่่่่2.ส ารวจและจ ดเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ    ตุลาคม 
่่่่3.ประชาส มพ นธ์ข ้นตอนและว ธีการเสียภาษี    พฤศจ กายน-กุมภาพ นธ์ 
่่่่4.จ ดท าหน งส อแจ งให ผู มีหน าที่เสียภาษีทราบเพ ่อย ่นแบบ่(ภ.ป.1)   ธ นวาคม 
ข.ัขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
่่่่1.กรณีป้ายก อนเด อนมีนาคม 
่่่่่่่-่ร บแบบ่ภ.ป.1่และตรวจสอบความถูกต อง    มกราคม-มีนาคม 
่่่่่่่-่ประเม นค าภาษีและมีหน งส อแจ งผลการประเม น่(ภ.ป.3)   มกราคม-เมษายน 
่่่่2.กรณีมีป้ายหล งเด อนมีนาคม    เมษายน-ธ นวาคม 
่่่่่่่-่ร บแบบ่ภ.ป.1่และตรวจสอบความถูกต อง    เมษายน-ธ นวาคม 
่่่่่่่-่ประเม นค าภาษีและมีหน งส อแจ งผลการประเม น่(ภ.ป.3) 
่่่่3.การช าระค าภาษี 
่่่่่่่กรณีปกติ 
่่่่่่่-่ร บช าระภาษี่(ช าระในว นที่ย ่นแบบหร อช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)  มกราคม-พฤษภาคม 
่่่่่่่กรณีพิเศษ 

(1) ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด่(เก น่15่ว นน บแต ว นที่ได ร บแจ งผลประเม น) 
-่ร บช าระภาษีและเง นเพ ่ม 

่่่่่่่(2)ัผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
่่่่่่่่่่่่1.่ร บค าร องอุทธรณ์ขอให ประเม นค าภาษีใหม ่(แบบ่ภ.ป.4)  กุมภาพ นธ์-พฤษภาคม 
่่่่่่่่่่่่2.่ออกหมายเรียกให มาชี้แจงหร อออกตรวจสถานที่    กุมภาพ นธ์-ม ถุนายน 
่่่่่่่่่่่่3.่ชี้ขาดและแจ งผลให ผู ร องทราบ่(แบบ่ภ.ป.5)    มีนาคม-กรกฎาคม 
่่่่่่่่่่่่4.่ร บช าระภาษีและเง นเพ ่ม    มีนาคม-ก นยายน 
่่่่่่่่่่่่5.่ปฏ บ ต ตามค าส ่งศาล่(กรณีน าคดีไปสู ศาล)                                                                                                      
ค.ัขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
่่่่1.่ไม ย ่นแบบแสดงรายการทร พย์ส น่(ภ.ป.1)่ภายในก าหนดเวลา   
่่่่่่่่-่มีหน งส อแจ งเต อนผู ที่ย งไม ย ่นแบบ    มีนาคม 
่่่่่่่่่่่(เม ่อใกล จะส ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให ย ่นแบบ) 

-่มีหน งส อแจ งเต อนผู ที่ไม ย ่นแบบภายในก าหนดเวลา 
 -่คร ้งที่่ 1    เมษายน 

่่ -่คร ้งที่่ 2    พฤษภาคม 
-่แจ งความต อพน กงานสอบสวนฝ่ายปกครอง่(อ าเภอ)    เมษายน-กรกฎาคม 
่่่เพ ่อด าเน นคดีแก ผู ไม ย ่นแบบ 
่-่ร บช าระภาษี่และเง นเพ ่มตามมาตรา่25    เมษายน-ก นยายน 
 
 
 
 

 



 

ััััั2.ัยื่นแบบัภ.ป.1ัแล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 
่่่่่่่่่-่มีหน งส อแจ งเต อนผู ที่ย งไม ช าระภาษี 
 -่คร ้งที่่ 1    พฤษภาคม 
 -่คร ้งที่่ 2    ม ถุนายน 
 -่คร ้งที่่ 3    กรกฎาคม 
่่่่่่่่่-่ร บช าระภาษีและเง นเพ ่ม    พฤษภาคม-ก นยายน 
่่่่่่่่่-่ด าเน นการบ งคบจ ดเก บภาษี่(ยึด่อาย ด่และขายทอดตลาด 
่่่่่่่่่่่่ทร พย์ส น)่กรณีหลีกเลี่ยงไม ยอมช าระภาษี    ตุลาคม่่เป็นต นไป 
   
  

่่่่่่      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

แยกปฏิบัติงานตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 

1.ส ารวจเตรียมแบบพ มพ์ต าง ๆ 
2.ตรวจสอบและจ ดท าบ ญชีผู อยู ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน า 
3.ร บแบบ  ภ.ป.1  (ลงทะเบียน) 
4.ตรวจสอบความถูกต องของเอกสารช ้นต น 
5.ร บช าระค าภาษี / ส งเง นรายได ประจ าว น 

 ผู้อ านวยการกองคลัง 
1.ออกหน งส อเวียนแจ งผู เสียภาษีทราบล วงหน า 
2.ตรวจสอบความถูกต องของแบบ ภ.ป.1  และความถูกต องของรายการตามแบบ่ภ.ป.1่และเอกสาร
ประกอบ 
3.ร บค าร องอุทธรณ์ตามแบบ  ภ.ป.4 
4.ส ารวจผู ไม มาย ่นแบบ  ภ.ป.1  ภายในก าหนดเวลา 
5.แจ งผลการประเม นตามแบบ  ภ.ป.3   
6.แจ งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
7.ประสานก บอ าเภอขอทราบผลคดีทุกระยะ 

  ่่่่่8.ออกตรวจสอบ / ไปพบผู ค างช าระภาษ ี
 ปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล 

1.ประชาส มพ นธ์เร ่องการเสียภาษี 
2.ตรวจสอบความถูกต องของแบบ  ภ.ป.1 
3.ประเม นค าภาษตีามหล กเกณฑ์ท่ีก าหนดโดยพ จารณาจากข อเท จจร งประกอบ 
4.ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีไม ย ่นแบบ  ภ.ป.1  ภายในก าหนด 
5.ออกหน งส อเต อนผู ที่ไม มาช าระภาษีภายในก าหนด 
6.ตรวจสอบ  ต ดตามและประเม นผลการปฏ บ ต งานของเจ าหน าที่ท่ีร บผ ดชอบงานจ ดเก บรายได  
7.แจ งความต อพน กงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ ่อด าเน นคดีต อผู ไม มาย ่นแบบ ภ.ป.1
 ภายในก าหนดเวลา 
8.ประสานก บอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

 คณะผู้บริหาร 
1.พ จารณาค าร องอุทธรณ์ภาษี  
2.ลงมต ชี้ขาดตามค าร องและแจ งผลการชี้ขาดให ผู ร องทราบ (ภ.ป.5) 
3.มอบอ านาจแจ งความด าเน นคดีแก ผู ไม มาย ่นแบบ ภ.ป.1  ภายในก าหนดเวลา 
4.มีค าส ่งยึด  อาย ด  และขายทอดตลาดทร พย์ส น 

 
 
 
 

 
 

 



 

สาระส าคัญและค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดเก็บพระราชบัญญัติภาษีป้ายัพ.ศ.2510 
 
 ป้าย่่หมายถึง่่ป้ายที่แสดงช ่อยี่ห อ่หร อเคร ่องหมายที่ใช ในการประกอบการค า่หร อประกอบก จการอ ่น
เพ ่อหารายได ่่หร อโฆษณาการค า่หร อก จการอ ่น่เพื่อหารายได้ไม ว าจะแสดง่หร อ่โฆษณาไว ที่ว ตถุใดๆ่ด วยอ กษร่
ภาพ่หร อเคร ่องหมายที่เขียน่แกะสล ก่จารึก่หร อท าให ปรากฏด วยว ธีอ ่น 
 ป้ายทีอ่ยู่ในข่ายต้องเสียภาษี  
   1.่ป้ายช ่อ ่เช น่่ร านเก๋บ วตี้ 
   2.่ป้ายยี่ห อ่่เช น่  ป้าย่่SONY  TOSHIBA  ่ 
   3.่ป้ายเคร ่องหมายการค า ป้ายร านเซเว น่ 
   4.่ป้ายโฆษณาการค า่เช น่ท าฟัน่จ ดฟัน  
 ป้ายที่ไม่ต้องเสียภาษี  
   (1) ป้ายที่แสดงไว ่ณ โรงมหรสพและบร เวณของโรงมหรสพน ้นเพ ่อโฆษณามหรสพ  
   (2) ป้ายที่แสดงไว ที่ส นค าหร อที่ส ่งหุ มห อหร อบรรจุส นค า  
   (3) ป้ายที่แสดงไว ในบร เวณงานท่ีจ ดขึ้นเป็นคร ้งคราว  
   (4) ป้ายที่แสดงไว ที่คนหร อส ตว์  
   (5)่ป้ายที่แสดงไว ภายในอาคารที่ใช ประกอบการค าหร อประกอบก จการอ ่นหร อภายในอาคารซึ่ง
เป็นที่รโหฐาน ท ้งนี้่เพ ่อหารายได ่และแต ละป้ายมีพ ้นที่ไม เก น่3 ตารางเมตรที่ก าหนดในกฎกระทรวง่แต ไม รวมถึง
ป้ายตามกฎหมายว าด วยทะเบียนพาณ ชย์  
   (6) ป้ายของราชการส วนกลาง ราชการส วนภูม ภาคหร อราชการส วนท องถ ่นตามกฎหมายว าด วย
ระเบียบ บร หารราชการแผ นด น  
   (7) ป้ายขององค์การที่จ ดต ้งขึ้นตามกฎหมายว าด วยการจ ดต ้งองค์การของร ฐบาลหร อตามกฎหมาย
ว าด วยการ น ้น่ๆ่และหน วยงานที่น ารายได ส งร ฐ  
   (8) ป้ายของธนาคารแห งประเทศไทย่ธนาคารออมส น ธนาคารอาคารสงเคราะห์่ธนาคารเพ ่อการ
สหกรณ ์และบรรษ ทเง นทุนอุตสาหกรรมแห งประเทศไทย  
   (9) ป้ายของโรงเรียนเอกชน ตามกฎหมายว าด วยโรงเรียนเอกชนหร อสถาบ นอุดมศึกษาเอกชน 
ตามกฎหมายว าด วยสถาบ นอุดมศึกษาเอกชน่ที่แสดงไว ่ณ อาคารหร อบร เวณของโรงเรียนเอกชน่หร อ
สถาบ นอุดมศึกษาเอกชนน ้น  
   (10) ป้ายของผู ประกอบการเกษตรซึ่งค าผลผล ตอ นเก ดจากการเกษตรของตน  
   (11)่ป้ายของว ดหร อผู ด าเน นก จการเพ ่อประโยชน์แก การศาสนา ่หร อการกุศลสาธารณะ
โดยเฉพาะ  
   (12) ป้ายของสมาคมหร อมูลน ธ   
   (13) ป้ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง่(ปัจจุบ นมีฉบ บที่่2) กฎกระทรวงฉบ บที่่2 (พ.ศ.2535)  
ให เจ าของป้ายไม ต องเสียภาษีป้าย่ส าหร บ  
    (ก)่ป้ายที่ต ดต ้งหร อแสดงไว ที่รถยนต์ส วนบุคคล รถจ กรยานยนต์่รถบดถนนหร อรถ
แทรกเตอร์ตามกฎหมายว าด วยรถยนต์   
    (ข)่ป้ายที่ต ดต ้งหร อแสดงไว ที่ล อเล ่อน ตามกฎหมายว าด วยล อเล ่อน 
    (ค) ป้ายที่ต ดต ้งหร อแสดงไว ที่ยานพาหนะนอกเหน อจาก่(ก)่และ่(ข) โดยมีพ ้นที่ไม เก นห า
ร อยตารางเซนต เมตร 
 
 



 

  
 สรุปหลักเกณฑ์ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
 1.ต องเป็นป้ายด งต อไปนี้ 
   1.1่ป้ายที่แสดงช ่อ่ยี่ห อ่หร อเคร ่องหมาย 
    -ใช ในการประกอบการค า 
    -ประกอบก จการอ ่นเพ ่อหารายได  
   1.2 ป้ายโฆษณา 
    -โฆษณาการค า 
    -ก จการอ ่นเพ ่อหารายได  
  2.แสดงหร อโฆษณาไว ที่ว ตถุใดๆ่่ด วยอ กษร่ภาพ่หร อเคร ่องหมาย่ที่เขียน่แกะสล ก่จารึก่่หร อท าให 
ปรากฏด วยว ธีอ ่น 
  3.ไม เป็นป้ายที่ได ร บการยกเว นตามที่กฎหมายก าหนดไว  
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
 1.่เจ าของป้าย  หมายถึง่่เจ าของกรรมส ทธ ์ผู จ ดท าป้ายมาเพ ่อแสดงช ่อ่ยี่ห อ่เคร ่องหมายที่ใช ในการ
ประกอบการค าหร อประกอบก จการอ ่นของตนเพ ่อหารายได ่หร อโฆษณาการค าของตนหร อโฆษณาก จการอ ่นของ
ตนเพ ่อหารายได  
 2.กรณีท่ีหาเจ าของป้ายไม ได  
   ล าด บที่่1่ผู ครอบครองป้าย 
   ล าด บที่่2่หาต วผู ครอบครองไม ได ่่กรณีถ าป้ายต ดต ้งบนอาคารให เจ าของหร อผู ครอบครองอาคาร 
กรณีถ าป้ายต ดต ้งบนที่ด นของผู อ ่นเจ าของหร อผู ครอบครองที่ด นที่ป้ายต ดต ้งอยู ่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายตามล าดับ 
 ก าหนดระยะเวลาให้ย่ืนแบบแสดงรายการ  
   ให เจ าของป้ายซึ่งจะต องเสียภาษีป้าย ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายตามแบบและว ธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด ภายในเด อนมีนาคมของปี่่ให เจ าของป้ายมีหน าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปี ่ยกเว น
ป้ายที่เร ่มต ดต ้งหร อแสดงในปีแรกให เสียภาษีป้ายต ้งแต ว นเร ่มต ดต ้ง  หร อแสดงจนถึงว นส ้นปี่่และให ค ดภาษีป้าย
เป็นรายงวด่่งวดละ่3่เด อนของปี โดยเร ่มเสียภาษีป้ายต ้งแต งวดที่ต ดต ้งป้ายจนถึงงวดสุดท ายของปี ท ้งนี้เป็นไป
ตามอ ตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง ป้ายที่ต ดต ้งบนอส งหาร มทร พย์ของบุคคลอ ่น และมีพ ้นที่เก น่2่ตารางเมตรต อง
มีช ่อและที่อยู ของเจ าของป้าย เป็นต วอ กษรไทยที่ช ดเจนที่มุมขวาด านล างของป้ายและให ข อความด งกล าวได ร บ
ยกเว นภาษีป้าย ตามหล กเกณฑ์ที่ก าหนด่ในกฎกระทรวง่ในกรณีที่เจ าของป้ายอยู นอกประเทศไทย่ให ต วแทน หร อ
ผู แทนในประเทศ่มีหน าที่ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย่แทนเจ าของป้าย ถ าเจ าของป้ายตาย่เป็นผู ไม อยู ่เป็นคน
สาบสูญ เป็นคนไร ความสามารถหร อเป็นคนเสม อนไร ความสามารถให ผู จ ดการมรดก ผู ครอบครองทร พย์มรดกไม ว า
จะเป็นทายาทหร อผู อ ่น่ผู จ ดการทร พย์ส น ผู อนุบาลหร อผู พ ท กษ์แล วแต กรณี่มีหน าที่ปฏ บ ต การแทนเจ าของป้าย 
เจ าของป้ายผู ใด  
   1. ต ดต ้งหร อแสดงป้ายอ นต องเสียภาษีภายหล งเด อนมีนาคม่ให เสียเป็นรายงวด  
   2. ต ดต ้งหร อแสดงป้ายใหม แทนป้ายเด ม่และมีพ ้นที่ ข อความ่ภาพและเคร ่องหมายอย างเดียวก บ
ป้ายเด มที่ได เสียภาษีป้ายแล ว ป้ายช ารุดไม ต องช าระเฉพาะปีที่ต ดต ้ง   
   3. เปลี่ยนแปลงแก ไขพ ้นที่ป้าย่ข อความ่ภาพ หร อเคร ่องหมายบางส วนในป้ายที่ได เสียภาษีป้าย
แล วอ นเป็น เหตุให ต องเสียภาษีป้ายเพ ่ม ป้ายที่เพ ่มข อความช าระตามประเภทป้ายเฉพาะส วนที่เพ ่มป้ายที่ลดขนาด
ไม ต องค น เง นภาษีในส วนที่ลด่ถ าเปลี่ยน่ขนาดต องช าระใหม ่ให เจ าของป้ายตาม่่่1.่่2.่่หร อ 3. ย ่นแบบแสดง
รายการภาษีป้ายต อพน กงานเจ าหน าที่ภายใน ่15่ว น่น บแต ว นที่ต ดต ้ งหร อแสดงป้ายหร อน บแต ว น
เปลี่ยนแปลง แก ไขข อความ่ภาพ่หร อเคร ่องหมายป้ายเด มแล วแต กรณี  



 

        ฐานภาษีและอัตราภาษี  
   ฐานภาษีและอ ตรา่ค อ่เน ้อที่ของป้ายและประเภทของป้ายรวมก น ถ าเป็นป้ายที่มีขอบเขตก าหนด
ได ่การค านวณพ ้นที่ป้ายให เอาส วนกว างที่สุดคูณด วยส วนยาวที่สุดเป็นขอบเขตของป้าย  ถ าเป็นป้ายที่ไม มีขอบเขต
ก าหนดได ให ถ อเอาต วอ กษร่ภาพ หร อเคร ่องหมายที่อยู ร มสุดเป็นขอบเขตส าหร บก าหนดส วนที่กว างที่สุดและยาว
ที่สุด แล วค านวณเป็นตารางเซนต เมตร่เศษของ่500 ตารางเซนต เมตรถ าเก นครึ่ง่ให น บเป็น่500 ตาราง
เซนต เมตร่ถ าต่ ากว าปัดท ้ง่ประกอบก บประเภทของป้าย่ค านวณเป็นค าภาษีป้าย ที่ต องช าระ่โดยก าหนดอ ตราภาษี
ป้ายด งนี้  
   (1) ป้ายที่มีอ กษรไทยล วน่ 
    ก.่ข อความที่เปลี่ยน่หร อเคล ่อนที่ได ่ค ดอ ตรา่ 10่่บาท ต อ 500 ตารางเซนต เมตร  
    ข.่ข อความที่ไม สามารถเปลี่ยน่หร อเคล ่อนที่ได ่ค ดอ ตรา่ 5่่บาท ต อ 500 ตาราง
เซนต เมตร  
 
   (2) ป้ายที่มีอ กษรไทยปนก บอ กษรต างประเทศ และหร อปนก บภาพ่และหร อเคร ่องหมายอ ่นที ่
    ก.่ข อความที่เปลี่ยนหร อเคล ่อนที่ได ่่ให ค ดอ ตรา่52่ บาท ต อ 500 ตารางเซนต เมตร  
    ข.่ข อความที่ไม สามารถเปลี่ยนหร อเคล ่อนที่ได ่่ให ค ดอ ตรา่26่ บาท ต อ 500 ตาราง
เซนต เมตร 
   (3) ป้ายที่ไม มีอ กษรภาษาไทย่/่อ กษรภาษาไทยอยู ต่ ากว าภาษาต างประเทศบางส วน หร อป้ายน ้น
มีแต รูปภาพ 
    ก.่ข อความที่เปลี่ยนหร อเคล ่อนที่ได ่่ให ค ดอ ตรา่52่ บาท ต อ 500 ตารางเซนต เมตร  
    ข.่ข อความที่ไม สามารถเปลี่ยนหร อเคล ่อนที่ได ่่ให ค ดอ ตรา่50่ บาท ต อ 500 ตาราง
เซนต เมตร 
   (4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก ไขพ ้นที่ป้าย่ข อความ่ภาพ หร อเคร ่องหมายบางส วนในป้ายที่ได เสียภาษี
แล ว อ นเป็นเหตุให ต องเสียภาษีป้ายเพ ่มขึ้น่ให ค ดอ ตราตาม่(1) (2) หร อ่(3) แล วแต กรณี่และให เสียเฉพาะจ านวน
เง นภาษีท่ีเพ ่มข้ึน  
   (5) ป้ายทุกประเภท่่เม ่อค านวณพ ้นที่ของป้ายแล ว ถ ามีอ ตราที่ต องเสียภาษีต่ ากว าป้ายละ 200 
บาทให เสียภาษีป้ายละ่200 บาท 
  (6)่กรณีป้ายท่ีต ดต ้งปีแรก่ค ดภาษีเป็นรายงวด่่งวดละ่3่เด อน 

 -่งวดที่่1่เร ่มต ้งแต เด อน มกราคม่-่่มีนาคม่ ค ดภาษี่่่่100% 
 -่งวดที่่2่เร ่มต ้งแต เด อน เมษายน่-่่ม ถุนายน่่ ค ดภาษี่่่่่75% 
 -่งวดที่่3่เร ่มต ้งแต เด อน กรกฎาคม่-่ก นยายน่่ ค ดภาษี่่่่่50% 
 -่งวดที่่4่เร ่มต ้งแต เด อน ตุลาคม่-่ธ นวาคม่่ ค ดภาษี่่่่่25% 
 
 

 ขั้นตอนการยื่นเสียภาษี 
   ให ผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายสามารถขอร บแบบแสดงรายการภาษีป้าย่(ภ.ป.1) ได ที่ส าน กงานเทศบาล
ต าบลนาอ อ่่่กรอกรายการในแบบ่ภ.ป.1   ตามความเป็นจร งให ครบถ วน่ลงลายม อช ่อของตนพร อมว น่เด อน่ปี 
ส งค นพน กงานเจ าหน าที่แห งท องที่ที่ป้ายน ้นได ต ดต ้งหร อแสดงไว    ท ้งนี้จะน าส งด วยตนเอง่มอบหมายให ผู อ ่นไปส ง
แทน หร อส งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก ได  ให เจ าของป้ายหร อผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายหร อผู ที่ได ร บมอบหมายย ่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้ายต อพน กงานเจ าหน าที่ที่ส าน กงานที่ป้ายน ้นต ดต ้งหร อแสดงอยู     
 



 

 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบ  
   (กรณีป้ายใหม่)่่ให เจ าของป้ายย ่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย่(ภ.ป.1) พร อมส าเนาหล กฐาน
และลงลายม อช ่อร บรองความถูกต อง่ได แก   
   - ใบอนุญาตต ดต ้งป้าย, ใบเสร จร บเง นค าท าป้าย  
   - ส าเนาทะเบียนบ าน  
   - บ ตรประจ าต วประชาชน่/่บ ตรข าราชการ่/ บ ตรพน กงานร ฐว สาหก จ/บ ตรประจ าต วผู เสียภาษี  
   - กรณีเจ าของป้ายเป็นน ต บุคคลให แนบหน งส อร บรองส าน กงานทะเบียนหุ นส วนบร ษ ท , ทะเบียน
พาณ ชย์และหล กฐานของสรรพากร่เช น่ภ.พ.01, ภ.พ.09, ภ.พ.20  
   - หน งส อมอบอ านาจ่(กรณีไม สามารถย ่นแบบได ด วยตนเอง พร อมต ดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย)  
   - หล กฐานอ ่น่ๆ่ตามท่ีเจ าหน าที่ให ค าแนะน า  
   (กรณีป้ายเก่า)่่ให เจ าของป้ายย ่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย่(ภ.ป.่1) พร อมใบเสร จร บเง น
การเสียภาษีคร ้งสุดท าย  
   กรณีเจ าของป้ายเป็นน ต บุคคลให แนบหน งส อร บรองส าน กงานทะเบียนหุ นส วนบร ษ ทพร อมก บการ
ย ่นแบบ ภ.ป.่1  
 การช าระภาษีป้าย  
   ผู ร บประเม นได ร บหน งส อแจ งการประเม นภาษี่(ภ.ป.3) ่่่ให ช าระค าภาษีป้ายภายใน่15 ว นน บ
แต ว นที่ได ร บแจ งการประเม น่(ภ.ป.3)่่่โดยช าระภาษีได ่ณ กองคล ง่(งานจ ดเก บรายได )่เทศบาลต าบลนาอ อ่่การ
ช าระภาษีป้ายจะกระท าโดยส งธนาณ ต  ่่หร อต ๋วแลกเง นของธนาคารที่ส ่งจ ายได   การช าระภาษีป้ายโดยส งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน ให ถ อว าว นที่ได ท าการส งด งกล าวเป็นว นช าระภาษีป้าย  
 การขอผ่อนช าระภาษี  
   ถ าภาษีป้ายที่ต องช าระมีจ านวนต ้งแต ่3,000่บาทขึ้นไป ผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายจะขอผ อนช าระ
เป็น่3่งวด่่งวดละเท า่ๆ่ก นก ได  โดยแจ งความจ านงเป็นหน งส อให พน กงานเจ าหน าที่ทราบก อนครบก าหนดเวลา
ช าระภาษี  และให ช าระงวดที่่1่ก อนครบก าหนดเวลาช าระภาษี งวดที่่2่ภายใน่1่เด อนน บแต ว นสุดท ายที่ต อง
ช าระงวดที่่1่่และงวดที่่ ่3่่ภายใน่1่เด อนน บแต ว นสุดท ายที่ต องช าระงวดที่่2 
 เงินเพิ่ม  
   ให ผู มีหน าที่เสียภาษีป้าย เสียเง นเพ ่มนอกจากเง นที่ต องเสียภาษีป้ายในกรณีและอ ตราด งนี้  
   (1) ไม ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให เสียเง นเพ ่มร อยละ่10่ของจ านวน
เง นที่ต องเสียภาษีป้าย เว นแต กรณีท่ีเจ าของป้ายได ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก อนที่พน กงานเจ าหน าที่จะได แจ ง
ให ทราบถึงการละเว นน ้น ให เสียเง นเพ ่มร อยละ่5่ของจ านวนเง นที่ต องเสียภาษีป้าย  
   (2) ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม ถูกต องท าให จ านวนเง นที่จะต องเสียภาษีลดน อยลง  ให 
เสียเง นเพ ่มร อยละ่10่ของภาษีป้ายที่ประเม นเพ ่มเต ม่เว นแต กรณีที่เจ าของป้ายได มาขอแก ไขแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายให ถูกต องก อนที่พน กงานเจ าหน าที่แจ งการประเม น  
 
   (3) ไม ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให เสียเง นเพ ่มร อยละ่2่ต อเด อนของจ านวนเง นที่ต อง
เสียภาษีป้ายเศษของเด อนให น บเป็น่1่เด อน ท ้งนีไ้ม ให น าเง นเพ ่มตาม่(1) และ่(2) มาค านวณเป็นเง นเพ ่ม  
 
 การอุทธรณ์  
   เม ่อผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายได ร บแจ งการประเม น่(ภ.ป.3)่แล ว่หากเห นว าการประเม นน ้นไม ถูกต อง
มีส ทธ อุทธรณ์การประเม นต อผู บร หารท องถ ่น โดยย ่นอุทธรณ์ผ านพน กงานเจ าหน าที่ โดยต องย ่นอุทธรณ์ภายใน่30 
ว นน บแต ว นที่ได ร บแจ งการประเม น ถ าผู อุทธรณ์ไม ย ่นอุทธรณ์ภายใน่30 ว นหร อไม ปฏ บ ต ตามหน งส อเรียกไม ยอม



 

ให ถ อยค า หร อไม ยอมส งเอกสารหร อหล กฐานที่เกี่ยวข องโดยไม มีเหตุอ นสมควร  ผู บร หารท องถ ่นหร อผู ซึ่งผู บร หาร
ท องถ ่นมอบหมายมีอ านาจยกอุทธรณ์น ้นเสียได  เม ่อผู บร หารท องถ ่นได ว น จฉ ยอุทธรณ์เสร จและแจ งค าว น จฉ ยพร อม
ด วยเหตุผลเป็นหน งส อไปย งผู อุทธรณ์ หากผู อุทธรณ์ไม เห นพ องด วยก บค าว น จฉ ยของผู บร หารท องถ ่น่ผู อุทธรณ์มี
ส ทธ อุทธรณ์ค าว น จฉ ยของผู บร หารท องถ ่น่่โดยฟ้องเป็นคดีต อศาลภายใน่30 ว นน บแต ว นที่ได ร บแจ งค าว น จฉ ย
อุทธรณ์ เว นแต ในกรณีที่เป็นการยกอุทธรณ์ด งได กล าวข างต น อย างไรก ตามการอุทธรณ์น ้นไม เป็นการทุเลาการเสีย
ภาษีป้าย เว นแต จะได ร บอนุม ต จากผู บร หารท องถ ่นว าให รอค าว น จฉ ยอุทธรณ์หร อค าพ พากษาของศาลเสียก อน  
 การขอคืนเงินค่าภาษี  
   ในกรณีที่มีค าว น จฉ ยอุทธรณ์หร อมีค าพ พากษาถึงที่สุดของศาลให มีการลดจ านวนเง นที่ได ประเม น
ไว ให แจ งผู มีหน าที่เสียภาษีทราบโดยเร วเพ ่อมาขอร บเง นค นภายใน่1่ปีน บแต ว นที่ได ร บแจ ง   ผู ใดเสียภาษีป้ายโดย
ไม มีหน าที่ต องเสียภาษีหร อเสียเก นกว าที่ควรต องเสียมีส ทธ ได ร บเง นค นโดยย ่นค าร องขอค นภายใน 1 ปีน บแต ว นที่ได 
ช าระเง นค าภาษี  
 บทก าหนดโทษ  
   1.ผู ใดรู อยู แล วหร อโดยจงใจแจ งข อความอ นเป็นเท จ ให ถ อยค าเท จตอบค าถามด วยถ อยค าอ นเป็น
เท จหร อน าพยานหล กฐานเท จมาแสดงเพ ่อหลีกเลี่ยงหร อพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต องระวางโทษจ าคุกไม 
เก น่1่ปีหร อปร บต ้งแต ่5,000่บาท่ถึง่50,000่บาท หร อท ้งจ าท ้งปร บ่ 
   2.ผู ใดจงใจไม ย ่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย ต องระวางโทษปร บต ้งแต ่5,000่บาท่ถึง่50,000่
บาท  
   3.ผู ใดไม ปฏ บ ต ด งนี้่ค อ่ป้ายที่ต ดต ้งบนอส งหาร มทร พย์ของบุคคลอ ่น และมีพ ้นที่เก น่2่ตาราง
เมตรต องมีช ่อและที่อยู เจ าของป้ายเป็นต วอ กษรไทยที่ช ดเจนที่มุมขวาด านล างของป้าย  ต องระวางโทษปร บว นละ่
100่บาท่เรียงรายว นตลอดระยะเวลาที่กระท าความผ ด  
   4.ผู ใดไม แจ งการร บโอนป้าย่ค อ่ให ผู ร บโอนแจ งการร บโอนเป็นหน งส อต อพน กงานเจ าหน าที่
ภายใน30่ว นน บแต ว นร บโอน หร อไม แสดงการเสียภาษีป้าย่(ให ผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายแสดงหล กฐานการเสียภาษี
ป้ายไว ่ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบการค าหร อประกอบก จการ) ต องระวางโทษปร บต ้งแต ่1,000่บาท่ถึง่
10,000่บาท  
   5.ผู ใดข ดขวางการปฏ บ ต การของพน กงานเจ าหน าที ่โดยไม ให เข าไปในสถานที่ประกอบการค าหร อ
ประกอบก จการอ ่นเพ ่อหารายได ของผู มีหน าที่เสียภาษีป้าย หร อบร เวณที่ต อเน ่องก บสถานที่ด งกล าว หร อสถานที่ที่
เกี่ยวข องก บการจ ดเก บภาษีป้ายในระหว างพระอาท ตย์ขึ้นและพระอาท ตย์ตก หร อในเวลาท าการเพ ่อตรวจสอบว าผู 
มีหน าที่เสียภาษีป้ายได ปฏ บ ต การถูกต องตามพระราชบ ญญ ต หร อไม ปฏ บ ต ตามค าส ่งของพน กงานเจ าหน าที่  ซึ่งออก
ค าส ่งเป็นหน งส อเรียกผู มีหน าที่เสียภาษีป้ายมาให ถ อยค าหร อให ส งบ ญชีหร อเอกสารเกี่ยวก บภาษีป้ายมาตรวจสอบ  
ภายในก าหนดเวลาอ นสมควร่่ต องระวางโทษจ าคุกไม เก น่6่เด อน่หร อปร บต ้งแต ่ 1,000่บาท่ถึง่20,000่บาท 
หร อท ้งจ าท ้งปร บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
แผนปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
หลักเกณฑ์ัวิธีการัและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

กรมพ ฒนาธุรก จการค าได ถ ายโอนภารก จงานจดทะเบียนพาณ ชย์ตามพระราชบ ญญ ต ทะเบียนพาณ ชย์ ่่่่่่่่่่่่่่่่่
พ.ศ.่๒๔๙๙่ให แก องค์กรปกครองส วนท องถ ่นท ่วประเทศ่ต ้งแต เด อน่มกราคม่๒๕๕๔่เป็นต นไป่โดยให เทศบาล
ต าบลนาอ อร บจดทะเบียนในเขตพ ้นที่ร บผ ดชอบเพ ่อเป็นการอ านวยความสะดวกให ก บผู ประกอบการในการย ่นจด
ทะเบียนพาณ ชย์่ประหย ดเวลา่ประหย ดค าใช จ ายในการเด นทาง่และผู ประกอบการสามารถน าหล กฐานการจด
ทะเบียนพาณ ชย์ไปใช การท าธุรกรรมได เทศบาลต าบลนาอ อได เปิดให บร การแก ่่ผู ประกอบพาณ ชยก จ่โดยสามารถ
มาจดทะเบียนพาณ ชย์ได ่ ่ณ่่เทศบาลต าบลนาอ อ่่ต ้งแต บ ดนี้เป็นต นไป  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑.่ผู ประกอบการพาณ ชย์ย ่นค าขอและกรอกข อมูล(แบบ่ท.พ.) ๑.่งานจ ดเก บและพ ฒนารายได ่กองคล ง 
๒.่เจ าหน าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒.่งานจ ดเก บและพ ฒนารายได ่กองคล ง 
๓.่นายทะเบียนพ จารณาค าขอและจดทะเบียนพาณ ชย์  ๓.่งานจ ดเก บและพ ฒนารายได ่กองคล ง 
๔.่ช าระเง นค าธรรมเนียมและร บใบทะเบียนพาณ ชย์   ๔.่งานจ ดเก บและพ ฒนารายได ่กองคล ง 
 

ระยะเวลา 
ใช ระยะเวลาท ้งส ้น่ไม เก น่๒๕่นาท ี
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ั(ตั้งใหม่)ัเอกสารที่ใช้ั ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณ ชย์่(แบบ่ทพ.)      จ านวน่๑่ชุด 
2) ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน       จ านวน่๑่ฉบ บ 
3) ส าเนาทะเบียนบ าน        จ านวน่๑่ฉบ บ  
4) กรณีผู ประกอบการม ได เป็นเจ าบ าน่ต องแนบเอกสารเพ ่มเต ม่ด งนี้ 

-่หน งส อให ความย นยอมใช สถานที่      จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาทะเบียนบ านหล งที่ประกอบพาณ ชยก จ     จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาส ญญาเช า        จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนเจ าของสถานที่     จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาทะเบียนบ านเจ าของสถานที่      จ านวน่๑่ฉบ บ 

5) กรณีมอบอ านาจ่ต องแนบเอกสารเพ ่มเต ม่ด งนี้ 
-่หน งส อมอบอ านาจพร อมต ดอากรแสตมป์่่๑๐่บาท    จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนของผู มอบอ านาจและผู ร บมอบอ านาจ  จ านวน่๑่ฉบ บ  

6) กรณีประกอบพาณ ชยก จ่ขาย่หร อให เช า่แผ นซีดี่แถบบ นทึก่วีด ท ศน์่แผนวีด ท ศน์่ดีวีดี่หร อแผ นวีด ท ศน์
ระบบด จ ท ล่เฉพาะที่เกี่ยวก บการบ นเท ง่ต องมีส าเนาหน งส ออนุญาต่หร อ่หน งส อร บรองให เป็นผู จ าหน าย
หร อให เช า่จากเจ าของล ขส ทธ ์่ 

7) กรณีจดทะเบียนพาณ ชย์อ เล กทรอน กส์่ต องมี่ แบบฟอร์มเอกสารแนบท าย่แบบ่ทพ. 



 

 
จดทะเบียนพาณิชย์ั(เปลี่ยนแปลง)ัเอกสารที่ใช้ั ได้แก่ 

๑)่่ค าขอจดทะเบียนพาณ ชย์่(แบบ่ทพ.)      จ านวน่๑่ชุด 
๒) ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน       จ านวน่๑่ฉบ บ 
๓) ส าเนาทะเบียนบ าน          จ านวน่๑่ฉบ บ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก ไขท่ีต ้งส าน กงานแห งใหญ ต องแนบเอกสารเพ ่มเต ม่ด งนี้ 

-่หน งส อให ความย นยอมใช สถานที่      จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาทะเบียนบ านหล งที่ประกอบพาณ ชยก จ     จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาส ญญาเช า        จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนเจ าของสถานที่     จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาทะเบียนบ านเจ าของสถานที่      จ านวน่๑่ฉบ บ  

๕) กรณีมอบอ านาจ่ต องแนบเอกสารเพ ่มเต ม่ด งนี้ 
-่หน งส อมอบอ านาจพร อมต ดอากรแสตมป์่๑๐่บาท    จ านวน่๑่ฉบ บ  
-่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนของผู มอบอ านาจและผู ร บมอบอ านาจ  จ านวน่๑่ฉบ บ  

๖) ใบทะเบียนพาณ ชย์่(แบบ่พค.๐๔๐๓)      จ านวน่๑่ฉบ บ  
 
จดทะเบียนพาณิชย์ั(เลิก)ัเอกสารที่ใช้ั ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณ ชย์่(แบบ่ทพ.)      จ านวน่๑่ชุด 
2) ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน       จ านวน่๑่ฉบ บ 

3) ส าเนาทะเบียนบ าน        จ านวน่๑่ฉบ บ 
4) ใบทะเบียนพาณ ชย์่(แบบ่พค.๐๔๐๓)      จ านวน่๑่ฉบ บ 
5) กรณีผู ประกอบพาณ ชยก จถึงแก กรรม 

-่ส าเนาใบมรณบ ตร        จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาหล กฐานแสดงความเป็นทายาท     จ านวน่๑่ฉบ บ 

6) กรณีมอบอ านาจ่ต องแนบเอกสารเพ ่มเต ม่ด งนี้ 
-่หน งส อมอบอ านาจพร อมต ดอากรแสตมป์่๑๐่บาท    จ านวน่๑่ฉบ บ 
-่ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนของผู มอบอ านาจและผู ร บมอบอ านาจ  จ านวน่๑่ฉบ บ  

 
ค่าธรรมเนียม 

1. ค าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณ ชย์่เรียกเก บ่๕๐่บาท 
2. ค าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ่เรียกเก บ่คร ้งละ่๒๐่บาท 
3. ค าธรรมเนียมการเล กประกอบพาณ ชยก จ่เรียกเก บ่่่่่่๒๐่บาท 
4. ค าธรรมเนียมการขอให ออกใบแทน่เรียกเก บ่ฉบ บละ่่่่๓๐่บาท 
5. ค าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวก บการจดทะเบียนพาณ ชย์ของผู ประกอบพาณ ชย์ก จรายหนึ่ง ่่่่่่

เรียกเก บคร ้งละ่๒๐่บาท 
6. ค าธรรมเนียมการค ดส าเนาและร บรองส าเนาเอกสารเกี่ยวก บการจดทะเบียนพาณ ชย์ ่ เรียกเก บ่ฉบ บละ่่่่่่

๓๐่บาท 
 
 



 

10. มาตรฐานการให้บริการ ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ฝ่ายพัฒนารายได้ กอง
คลัง เทศบาลต าบลนาอ้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ าของป้ายหร อผู ร บมอบอ านาจย ่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย่(ภ.ป.1) 

พร อมหล กฐาน่่ภายในเด อนมีนาคม่ 

พน กงานเจ าหน าที่ร บแบบและตรวจสอบแบบบ นทึกรายการ่(ภ.ป.่2่)รายการ
เกี่ยวก บป้าย่่พร อมประเม นค าภาษี 

 
พน กงานเจ าหน าที่แจ งรายการประเม น่(ภ.ป.3) 

 
 

ผู ร บประเม นช าระค าภาษีภายใน่15่ว นน บแต ว นที่
ได ร บแจ งการประเม น่(ภ.ป.3) 

 
 

กรณีผู ร บประเม นไม พอใจการประเม นสามารถ
อุทธรณ์การประเม นภาษีได ภายใน่30่ว นน บแต ว นที่

ได ร บแจ งการประเม น 
 
 

 
พน กงานเจ าหน าที่ออกใบเสร จร บเง น่(ภ.ป.7) 

 
 

ขั้นตอนการยื่นแบบและช าระ 

ภาษปี้าย 



 

 



 

แผนการจัดเก็บภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างัประจ าปีัั2567 
เทศบาลต าบลนาอ้อััอ าเภอเมืองััจงัหวัดเลย 

ว น่เด อน่ปี่ ว ธีการด าเน นการ  เป้าหมาย 
ก นยายน่2564    
ตุลาคม 2564 
 
 
 
 
 
พฤศจ กายน่–่ธ นวาคม่2564 
 
 
ธ นวาคม่2564 
มกราคม-กุมภาพ นธ์่2567 
 
 
มีนาคม-เมษายน่2567 
 
พฤษภาคม่–่ก นยายน่2567 
พฤษภาคม-่ม ถุนายน่2567 
ม ถุนายน่2567 
 
(ก อน)มกราคม่2566 

-่่ค ดลอกบ ญชีผู ที่อยู ในเกณฑ์เสียภาษี่จากปีงบประมาณ่2564 
-่่ประชาส มพ นธ์เร ่องข ้นตอนและการเสียภาษี 
-่่ส ารวจและเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ 
-่่ประกาศราคาประเม นทุนทร พย์ที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
-่่แต งต ้งเจ าพน กงานส ารวจ 
-่่ประกาศส ารวจรายการทร พย์ส นและส ่งปลูกสร าง 
-่่จ ดท ารายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง 
-่่ประกาศบ ญชีรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.3) 

่่-่่แจ งประกาศรายการที่ด นและส ่งปลูกสร าง่(ภ.ด.ส.่3)่รายบุคคล 
่่-่่ประชาชนตรวจสอบรายการที่ด นและค ดค านเพ ่อแก ไข 
-่่โหลดข อมูลจากกรมธนาร กษ์รอบใหม ่ตามหน งส อส ่งการด วนที่สุด่ที่่ มท.0808.3/2675่ลว่3่กย่63

  
-่่จ ดท าบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
-่่ประกาศบ ญชีราคาประเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
-่่แจ งผลการประเม นภาษีเม นที่ด นและส ่งปลูกสร าง่ประจ าปี่2567 
-่่ร บช าระภาษีตามแบบการแจ งประเม นภาษีท่ีด นและส ่งปลูกสร าง 
-่่ร บช าระภาษี  

่่-่ร บช าระภาษีและเร ่มเก บเง นค าปร บและเง นเพ ่มกรณีช าระล าช า 
่่-่่ออกหน งส อแจ งเต อนกรณีผู ไม มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 
่่-่่ออกหน งส อแจ งเต อน่ด าเน นการยึด่อาย ด่และขายทอดตลาดบ ญชีทร พย์ส น่ตาม่มาตรา่62่ 
่่-่่รายงานผู ค างช าระภาษีที่ด นและส ่งปลูกสร างให ส าน กงานที่ด นทราบ 
่่-่่รายงานผลการจ ดเก บภาษีรวมถึงปัญหาในการจ ดเก บให แก คณะกรรมการประจ า่จ งหว ด่ตามาตรา่24่ 

รายได เพ ่มข้ึน 
ร อยละ่4 

 



 
 
 
 

แผนการจัดเก็บภาษีป้ายัประจ าปีัั2567 
เทศบาลต าบลนาอ้อััอ าเภอเมืองััจงัหวัดเลย 

ว น่เด อน่ปี ว ธีการด าเน นการ เป้าหมาย 
ตุลาคม–พฤศจ กายน่2564 
 
 
ธ นวาคม่2564 
มกราคม–เมษายน่่2567 
 
พฤษภาคม่2567 
 
ม ถุนายน่่2567 
กรกฎาคม่่2567 
ส งหาคม  2567 
ก นยายน่่2567 
 

-่ตรวจสอบและค ดลอกรายช ่อผู ที่อยู ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ่ 
-่ส ารวจและจ ดเตรียมแบบพ มพ์ต าง่ๆ่ 
-่ประชาส มพ นธ์ข ้นตอนและว ธีการเสียภาษี 
-่จ ดท าหน งส อแจ งให ผู ที่มีหน าที่เสียภาษีเพ ่อย ่นแบบแสดงรายการทร พย์ส น่ให ทราบล วงหน า 
-่ร บแบบ่่ภ.ป.1่่และตรวจสอบความถูกต อง่/่ประเม นค ารายปีและก าหนดค าภาษีและมีหน งส อแจ งการประเม นภาษี่ภ.ป.3 
-่ร บช าระภาษี่(ช าระภาษีในท นทีหร อช าระในก าหนดเวลา) 
- ส ารวจบ ญชีผู ค างช าระภาษีปีปัจจุบ น 
-่มีหน งส อแจ งเต อนไปย งผู ที่ย งไม ช าระภาษีคร ้งที่่1่(ร บช าระภาษีและเง นเพ ่มหล งพ นก าหนด) 
-่มีหน งส อแจ งเต อนไปย งผู ที่ย งไม ช าระภาษีคร ้งที่่2่(ร บช าระภาษีและเง นเพ ่มหล งพ นก าหนด) 
-่มีหน งส อแจ งเต อนไปย งผู ที่ย งไม ช าระภาษีคร ้งที่่3่(ร บช าระภาษีและเง นเพ ่มหล งพ นก าหนด) 
-่ออกตรวจสอบ/ไปพบผู ค างช าระภาษี่เพ ่อต ดตามเร งร ดช าระภาษี 
-รายผลงานผู ค างช าระภาษี 

 
 
 
 
รายได เพ ่มข้ึน

ร อยละ่ 
4 

 
 
 

 
 

 
 



 

  
ช่องทางในการให้บริการรับยื่นแบบและรับช าระภาษีและรายได้ค่าธรรมเนียมต่างๆั 
1.น าเง นสดไปช าระ่ณ่กองคล ง่ส าน กงานเทศบาลต าบลนาอ อ่่(งานจ ดเก บรายได ) 
่่่เลขที่่ 111่หมู ที่่3่่ต าบลนาอ อ่่อ าเภอเม อง่่จ งหว ดเลย 
่่่โทร.่042-834-937่โทรสาร.่042-834-930 ม อถ อ่088-560-8204 
2.ช าระผ านบ ญชีธนาคาร่กรุงไทย่สาขาเลย่หมายเลขบ ญชี่403-1-28157-9 
่่่ช ่อบ ญชี่เทศบาลต าบลนาอ้อ 
3.ช าระเง นผ านQR Code/Barcode ตามแบบฟอร์มการช าระเง นผ านธนาคารในหน งส อแจ งการประเม น่่่่่่่่่่่

ของแต ละบุคคล 
 
หากมีข อสงส ยหร อต องการสอบถามข อมูลเพ ่มเต ม่่สามารถต ดต อสอบถามได ท่ีเบอร์โทรศ พท์ 

โทร.่042-834-937่โทรสาร.่042-834-930 ม อถ อ่088-560-8204 
่่่่่่ 
่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑1. ข้อเสนอแนะ 
การก าหนดมาตรฐานการปฏ บ ต งานของฝ่ายพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ ต องมีความ 

เหมาะสมและผู เกี่ยวข องทุกฝ่ายสามารถยอมร บได  เห นพ องต องก นว ามาตรฐานมีความเป็นธรรม ผู ปฏ บ ต งาน ทุกคน
สามารถปฏ บ ต ตามที่กำหนดไว  การปฏ บ ต งานที่ก าหนดไว ต องสามารถเปลี่ยนแปลงได  ท ้งนี้ต องไม เป็นการ 
เปลี่ยนแปลงเพราะผู ปฏ บ ต สามารถปฏ บ ต ได ตามมาตรฐานการเปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเน ่องมาจากการที่ 
หน วยงานมีว ธีปฏ บ ต น าอุปกรณ์เคร ่องม อใหม ๆ มาใช ปฏ บ ต งาน 

๑2. ประโยชน์ของการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(๑) ด านประส ทธ ภาพการปฏ บ ต งาน ช วยให ผู ปฏ บ ต งานสามารถ   ด าเน นการอย างถูกต อง การ 

เปรียบเทียบผลงานท่ีท าได ก บที่ควรจะเป็นมีความช ดเจนมองเห นแนวทางในการพ ฒนา ปฏ บ ต งานให เก ดผลได มาก 
ขึ้นและช วยให มีการฝึกฝนตนเองให เข าสู มาตรฐานได  

(๒) ด านการสร างแรงจงใจ เป็นส ่งเร าให เก ดความมุ งม ่นไปสู ผู ปฏ บ ต งาน   เก ดความรู สึกท าทาย 
เก ดความรู สึกเก ดความภาคภูม ใจและสนุกก บงาน 

(๓) ด านการปร บปรุงงาน ช วยให ผู ปฏ บ ต งานทราบว าผลงานที่ท ามา ท าให มองเห นแนวทางใน 
การประเม น และพ ฒนาความสามารถของผู ปฏ บ ต งาน 

(๔) ด่ านการควบคุ่มงาน เป่ นเคร ่ องม่ อที่ ผู่ บ่ งค่ บบ่ ญชาใช่ ควบคุ่มการปฏ่ บ่ ต่ ง าน ผู่ บ่ งค ่บบ่ ญชา 
สามารถมอบหมายอ านาจหน าที่และส ่งงานได ง ายขึ้น ช วยให สามารถท าตามแผนงานง ายขึ้นและควบคุมงานได ดีข่ึ้น 

(๕) ด านการประเม นผลการปฏ บ ต งาน ช วยให การประเม นผลการ ปฏ บ ต งานเป็นไปอย างมี 
หล กเกณฑ ์ป้องก นไม ให มีการประเม นผลการปฏ บ ต งานด วยความรู สึก ผลการปฏ บ ต งานที่ท าได ก บมาตรฐานการ 
ปฏ บ ต งานมีความซ ดเจนและช วยให ผู ปฏ บ ต งานยอมร บดีขึ้น 

๑3. แนวทางการพัฒนากระบวนงานในอนาคต 
ควรพ จารณาปร บปรุงหร อแก ไขมาตรฐานที่ก าหนดไว ให มีความเหมาะสมย ่งขึ้น โดยควรมีการ 

ปร บปรุงทุกๆ ๕-๖ ปี เพ ่อให สามารถตอบสนองได ท นทีก บความต องการชองประชาชนด วย 

๑4. ปัจจัยทัี่ท าใหง้านจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลนาอ้อ สามารถปรับปรุงกระบวนงานได้
ส าเร็จอย่าง ต่อเนื่อง 

ว เคราะห์จากการด าเน นการปร บปรุงที่ผ านมาว าความส าเร จเก ดมาจากปัจจ ยต างๆ มีอะไรบ าง 
เช น เคร ่องม อในการให บร การ ระบบสารสนเทศ คอมพ วเตอร์ที่ท นสม ย คุณภาพของเจ าหน าที่ ข ้นตอนการท างาน 
ผู บร หารให ความส าค ญ เป็นต น 

๑5. บทสรุป 
การพ ฒนาคุณภาพการบร การเป็นเคร ่องม อส าค ญอย างหนึ่งที่ฝ่ายพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาล 

ต าบลนาอ อ สามารถน ามาใช การบร หารงาน เพ่ ่อควบคุมให การดำเน่ นงานเป่ นไปตามเป่ าหมายที่ ก าหนดไว  สามารถ ทำ
ได      สะดวก รวดเร่ ว การประเม่ นผลการปฏ่ บ่ ต่ งานม่ีความยุ่ต่ ธรรม น่ าเช ่ อถ่ อ เน ่ องจากม่ีหล่ กฐานและ 
หล กเกณฑ์ท่ีงานจ ดเก บและพ ฒนารายได  กองคล ง เทศบาลต าบลนาอ อ สามารถชี้แจงให ผู ปฏ บ ต งานยอมร บผลการ
ประเม นได  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 

แบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ ของเทศบาลต าบลนาอ้อ 
ตอนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1. เพศ ( ) ชาย ( ) หญ ง 
2. อายุ. ................... ปี 
3. วุฒ การศึกษาสูงสุด 

3.1 ( ) ต่ ากว าปร ญญาตรี 3.2 ( ) ปร ญญาตรี 3.3 ( ) ปร ญญาโท 3.4 ( ) ปร ญญาเอก 
3.5 ( ) อ ่นๆ ระบุ................................................................................................................................................... 

4. อาชีพ 
4.1 ( ) ร บจ างท ่วไป 4.2 ( ) เกษตรกร 4.3 ( ) ค าขาย 4.4 ( ) น กเรียน-น กศึกษา 
4.5 ( ) ร บราชการ 4.6 ( ) อ ่นๆ ระบุ................................................................................................................... 

5. โปรดระบุบร การทีท่ านขอร บบร การ....................................................................................................................... 
ตอนที่ 2 ประเมินความพึงพอใจ 

 
ประเด็นวัดความพึงพอใจ 

ระด บความพงึพอใจ 
มาก 
ที่สุด มาก 

ปาน 
กลาง น อย 

ไม พึง 
พอใจ 

ไม แสดง 
ความเห น 

5 4 3 2 1  

ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่/บุคลากรที่ให้บริการ 
1. เจ าหน าที่ให บร การด วยความสุภาพ เป็นม ตร 

      

2. เจ าหน าที่ให บร การด วยความสะดวก รวดเร ว       

3. เจ าหน าที่ดูแลเอาใจใส  กระต อร อร น เต มใจให บร การ       

4. เจ าหน าที่ให่ ค าแนะนำหร่ อตอบข อซ กถามได เป็นอย างด ี       

ด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
5. การให บร การเป็นระบบและมีข ้นตอนที่เหมาะสม 

      

6. การให ข อมูล / รายละเอียดช ดเจนและเข าใจง าย       

7. มีการให บร การเป็นไปตามล าด บก อน - หล ง อย าง 
ยุต ธรรม 

      

8. แบบฟอร่์มเข่ าใจง ายและสะดวกในการกรอกข่ อมู่ล       

ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
9. เคร ่องม อ อุปกรณ์ ท นสม ยและท าให เก ดความสะดวก 

      

10. ช องทางในการให บร การของส าน กงาน       

ด้านผลจากการให้บริการ 
11. ได ร บการบร การที่ตรงก บความต องการ (ความถูกต อง 
ครบถ วนไม ่ผ ดพลาด) 

      

12. ได ร บบร การที่เป็นประโยชน์       

 
ข อเสนอแนะอ ่นๆ/ความไม พึงพอใจ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 


