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ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง ซึ่งมีอ านาจหน้าท่ี 
ในการด าเนินการจัดเก็บรายได้ท่ีต้องจัดเก็บเอง และด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามก าหนดระยะเวลา และ
เก็บจัดรายได้ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงาน ด้านการจัดเก็บรายได้บรรลุเป้าหมายสูงสุดตามท่ีวางไว้  

        

           คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานจัดเก็บได้ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้จัดท าขึ้น 
เพื่อแสดงถึงขั้นตอนวิธีการ ระยะเวลา กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีเป็นปัจจุบันเข้าใจง่าย และถือเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมต่อเจ้าหน้าท่ีต่อไป และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป                                      
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 ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
     
   
 

1.1 การส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เพื่อให้ทราบว่ามีท่ีดินรายใด แปลงใดอยู่ในข่ายท่ีต้องเสีย
ภาษี ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง รวมทั้งรายการอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  

1.1.1 ก าหนดระยะเวลาสถานท่ีท่ีจะเข้าส ารวจ โดยประกาศล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน ณ ท่ี
ท า การขององค์กรปกครองท้องถิ่นหรือสถานท่ีอืน่ตามสมควร หรือผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

1.1.2 ในขณะท่ีเข้าส ารวจ พนักงานส ารวจจะต้องแสงบัตรประจ าตัวทุกครั้ง  
1.1.3 การส ารวจท่ีดินท่ีไม่มีส่ิงปลูกสร้าง ให้ส ารวจข้อมูลดังต่อไปนี้  

- ช่ือและท่ีอยู่เจ้าของท่ีดิน หรือผู้ครอบครองท าประโยชน์  
- เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชนบุคคลหรือนิติบุคคล  
- โฉนดท่ีดิน เอกสารสิทธิต่าง ๆเกี่ยวกับท่ีดิน  
- การใช้ประโยชน์ท่ีดิน หากมีการใช้หลายประเภท ให้วัดขนาดของท่ีดินตามการใช้ 

ประโยชน์  
1.1.4 การส ารวจท่ีดินท่ีมีส่ิงปลูกสร้าง  

- ช่ือและท่ีอยู่เจ้าของท่ีดิน หรือผู้ครอบครองท าประโยชน์  
- เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชนบุคคลหรือนิติบุคคล  
- โฉนดท่ีดิน เอกสารสิทธิต่าง ๆเกี่ยวกับท่ีดิน  
- กรณีเจ้าของทรัพย์สินใช้ประโยชน์ในท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างหลายประเภท ให้วัดขนาด 

พื้นท่ี ของแปลงท่ีดินและขนาดพื้นท่ีของส่ิงปลูกสร้างตามการใช้ประโยชน์ในแต่ละประเภท  
- ประเภทส่ิงปลูกสร้าง เมื่อต้องการทราบรหัสประเภทส่ิงปลูกสร้างให้เข้าเว็บไซด์ของ  

กรมธนารักษ์  
1.2 การจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
1.2.1 เมื่อส ารวจข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลกรอกลงในแบบบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูก

สร้าง  และแบบบัญชีรายการห้องชุด   
1.2.2 ปิดประกาศบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไว้ที่ส านักงานหรือท่ีท าการขององค์กร

ปกครอง ท้องถิ่น หรือสถานท่ีอื่นตามสมควร เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
1.2.3 ส่งข้อมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างตามบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง โดยส่งทาง

ไปรษณีย์ตอบ รับ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
1.3 การคำนวณภาษี  
1.3.1 กรณีท่ีดิน (เกษตรกรรม)  

วิธีค านวณ จ านวนเนื้อที่ดิน(ตารางวา) x ราคาประเมินต่อตารางวา  
***ใน 3 ปี แรกของการจัดเก็บภาษี คือ ปี2563-2565 จะได้รับการยกเว้นภาษี  

1.3.2 กรณีบ้านพักอาศัย  
วิธีค านวณ ค านวณมูลค่าของท่ีดิน = จ านวนเนื้อท่ีดิน(ตารางวา) x ราคาประเมินต่อ

ตารางวา 
ค านวณมูลค่าส่ิงปลูกสร้าง = พื้นท่ี(ตารางเมตร) x ราคาประเมินต่อตารางวา  
 

1. วิธีการข้ันตอนและการปฏิบัติการจัดเก็บ 
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ดูอายุการใช้งานส่ิงปลูกสร้าง(ตาราง) = มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง x ส่วนท่ีเหลือข้อมูลในตาราง(%)  
ฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง   = มูลค่าท่ีดิน + มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง 

***มีช่ือในทะเบียนบ้านและฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไม่เกิน 50 ล้านบาท  
ได้รับยกเว้น  

***ท่ีดินคนอื่นแต่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านและฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไม่ เกิน 10  
ล้านบาท ได้รับยกเว้น แต่เจ้าของท่ีดินต้องเสียภาษี 0.02%  

1.3.3 กรณีประเภทอื่น  
วิธีค านวณ ค านวณมูลค่าของท่ีดิน = จ านวนเนื้อท่ีดิน(ตารางวา) x ราคาประเมินต่อตารางวา 

ค านวณมูลค่าส่ิงปลูกสร้าง = พื้นท่ี(ตารางเมตร) x ราคาประเมินต่อตารางวา 
 ดูอายุการใช้งานส่ิงปลูกสร้าง(ตาราง)  = มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง x ส่วนท่ีเหลือข้อมูลใน 

ตาราง(%)  
 ฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง = มูลค่าท่ีดิน + มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง  

***ฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไม่เกิน 50 ล้านบาท อัตราภาษี 0.3 % *** 
ท่ีดินคนอื่นแต่มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านและฐานภาษีของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไม่ เกิน 10 ล้านบาท ได้รับยกเว้น 
แต่เจ้าของท่ีดินต้องเสียภาษี 0.3% 

 

 
 
 

2.1 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี คือ ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง  
2.1.1 ที่ดิน หมายความว่า พื้นดิน รวมถึงพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือมีน้ าด้วย (แมน่้ าและทะเลไม่ถือ 

เป็นท่ีดิน ตามพระราชบัญญัตินี้) ได้แก่  
   2.1.2  ท่ีดินท่ีเป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจองท่ี 
ตราว่าได้ท าประโยชน์ นส.3 , นส.3ก , นส.3ข  

2.1.3 ท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลแต่อยู่ในความครอบครองเป็น  
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น สปก.4 , ก.ส.น. , ส.ค.1 , นค.1 , นค.3 , ส.ท.ก.1 ก , ส.ท.ก.2 ก นส.2(ใบ
จอง) และท่ีดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือ ท าประโยชน์  

2.2 สิ่งปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือส่ิงปลูกสร้างอื่นท่ีบุคคลอาเข้าอยู่อาศัยหรือ 
ใช้สอยได้ หรือใช้เป็นท่ีเก็บสินค้าหรือประกอบอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และหมายความรวมถึงห้อง ชุดตาม
กฎหมายว่าด้วยอาคารชุดท่ีได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพท่ีอาจใช้อยู่อาศัยได้ หรือมีไว้เพื่อหา
ผลประโยชน์ด้วย ไม่รวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วนควบของโรงเรือนแต่อย่างใด ในกรณีท่ีส่ิง ปลูกสร้างยังก่อสร้างไม่
แล้วเสร็จ และไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ จึงไม่ถือเป็นส่ิงปลูกสร้างท่ีต้องเสียภาษี ตามพระราชบัญญติันี้  
  3..1 ทรัพย์สินทีอ่ยู่ในข่ายได้รับการยกเว้นภาษี  

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ได้ก าหนดรายละเอียดของทรัพย์สินท่ี 
ได้รับการ ยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไว้ในมาตรา 8 ดังนี้  

3.1.1 ทรัพย์สินของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งใช้ในกิจการของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ  
3.1.2 ทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีท าการองค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การสหประชาชาด 

หรือ องค์การระหว่างประเทศอื่น ซึ่งประเทศไทยมีข้อผูกพันท่ีต้องยกเว้นภาษี  
3.1.3 ทรัพย์สินท่ีเป็นการท าการสถานทูต  

2. ค านิยาม 
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3.1.4 ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย  
3.1.5 ทรัพย์สินท่ีเป็นศาสนสมบัติ ซึ่งประกอบศาสนกิจหรือกิจการสาธารณะ หรือทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีอยู่

ของ สงฆ์ นักบวช นักพรต บาทหลวง ทุกศาสนา ศาลเจ้าท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์  
3.1.6 ทรัพย์สินท่ีใช้เป็นสุสานสาธารณะ  
3.1.7 ทรัพย์สินท่ีใช้เป็นมูลนิธิหรือองค์การหรือสุถานสาธารณกุศลตามท่ีรัฐมนตีว่าการกระทรวงการคลัง 

ประกาศก าหนด เฉพาะท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์จึงจะได้รับการยกเว้นภาษี  
3.1.8 ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ีได้ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ตาม 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังประกาศก าหนด  
3.1.9 ทรัพย์สินส่วนกลางท่ีมีไว้เพื่อใช้หรือเพื่อประโยชน์ร่วมกนัส าหรับเจ้าของร่วมตามกฎหมายว่าด้วย 

อาคารชุด  
3.1.10 ท่ีดินเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรท่ีดิน เช่น ถนน สวน หรือ สนามเด็กเล่น 
3.1.11 ท่ีดินอันเป็นพื้นท่ีสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
3.1.12 ทรัพย์สินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  2.4 ฐานภาษี คือ มูลค่าท้ังหมดของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง โดยค านวณมูลค่าของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง
เป็นไปตาม ราคาประเมินทุนทรัพย์ของอสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ตาม ประมวลกฎหมายท่ีดินท่ีคณะอนุกรรมการประจ าจังหวัดก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
ก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์  

2.5. ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินสิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด คือ ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ของ อสังหาริมทรัพย์เพื่อเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายท่ีดิน 
และ เป็นบัญชีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแจ้งจากกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์พื้นท่ี ตามมาตรา 
36 และมาตรา38 แห่งพระราชบัญญัติการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ.2562   ก าหนดให้
บรรดาบทบัญญัติ   

2.6 ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  
2.6.1 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง   
2.6.2 ผู้ครอบครองท าประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ  
2.7 การแต่งต้ังพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี  
ก่อนเริ่มการจัดเก็บภาษี ให้ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งต้ังพนักงานส ารวจ พนักส ารวจ พนักงานประเมนิ และ 

พนักงานเก็บภาษี โดยด าเนินการดังนี้  
2.7.1 ระบุช่ือ และต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ัง   
2.7.2 ให้แต่งต้ังปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นพนักงานประเมิน แต่งต้ังผู้อ านวยการกองคลังหรือ 

หัวหน้าส่วนการคลัง เป็นพนักงานเก็บภาษี และแต่งต้ังผู้อ านวยการกองช่างหรือหัวหน้าส่วนโยธาและ เจ้าหน้าท่ี
จัดเก็บภาษี เป็นพนักงาน   ส ารวจ  

2.7.3 กรณีพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษีท่ีได้รับการแต่งต้ังนัน้ไม่อยู่หรือไม่
อาจ ปฏิบัติหน้าท่ีได้เป็นการช่ัวคราว ให้แต่งต้ังพนักงาน เป็นพนกังานส ารวจ พนักงานประเมิน และ พนักงานเก็บ
ภาษี ปฏิบัติหน้าท่ีแทนเป็นการช่ัวคราว  

2.8. หน้าที่และอ านาจของพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี  
2.8.1 พนักงานส ารวจ  
2.8.1.1 ส ารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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2.8.1.2 มอี านาจเข้าไปในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างในระหว่างเวลาพระอาทิตย์ขึ้นถึงพระอาทิตย์ตกหรือเวลาท าการ   
2.8.1.3 มอี านาจเรียกเอกสาร หลักฐาน ท่ีเกี่ยวข้อกับท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างจากผู้เสียภาษี  
 

2.8.2 พนักงานประเมิน  
2.8.2.1 มีหน้าท่ีประเมินภาษี  

2.8.2.2 มีอ านาจเรียกผู้เสียภาษีหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าหรือส่งเอกสารหลักฐานมาตรวจสอบ 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  

8.3 พนักงานเก็บภาษี  
2.8.3.1 รับช าระและเร่งรัดการช าระภาษี 

 

 
 
 

 3.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าข้อมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ท่ีส ารวจแล้ว มาจัดท าบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง เพื่อประกาศไว้ส านักงานหรือท่ีท าการองค์การบริหาร
ส่วนท้องถิ่น หรือสถานท่ีอื่นตามท่ีเห็นสมควรไม่น้อยกว่าสามสิบวัน พร้อมท้ังส่งข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องให้ผู้เสียภาษีแต่
ละรายทราบภายในเดือนพฤศจิกายน  
 3.2 แจ้งการประเมินภาษี ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 3.3 ช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภายในเดือนเมษายน 
 3.4 มีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีท่ีมีภาษีค้างช าระภายในเดือนพฤษภาคม  
 3.5 ภายในเดือนมิถุนายน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานท่ีดินหรือ
ส านักงานท่ีดินสาขา ซึ่งท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอยู่ในเขตของส านักงานท่ีดินหรือส านักงานท่ีดินสาขานั้นทราบ 
 

 
 
 

 4.1 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 4.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
พ.ศ.2562 
 4.3 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 
 4.4 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการค านวณการยกเว้นมูลค่าฐานภาษีท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้างซึ่งเจ้าของเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นท่ีอยู่อาศัยและมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียนราษฎร 
 4.5 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ยกเว้นภาษท่ีีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นทรัพย์สินของมูลนิธิหรือ
องค์การหรือสถานสาธารณกุศล 
 4.6 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑ์การพิจารณาทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ีได้ยินยอม
ใหท้างราชการใช้เพื่อสาธารประโยชน์ 
 4.7 กฎกระทรวง ก าหนดทรัพย์สินท่ีได้รับยกเว้นการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 
 

************************************* 

3.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 



 
 
 
 
 
                  


