
 
 

คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่ใหบริการ  :  ฝายพัฒนารายได  กองคลัง 

เทศบาลตำบลหนองผึ้ง  อำเภอสารภี  จังหวัดเชียงใหม 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  โดยมีหลักเกณฑและขั้นตอนดังนี้ 
 1. องคกรปกครองสวนทองถิ่นประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการจัดเก็บภาษี 

2. แตงตั้งเจาพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 
3. สำรวจขอมูลภาคสนามในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลหนองผึ้ง 
4. ทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) แสดงประเภท จำนวน และขนาด  ภายในเดือนพฤศจิกายน 
5. กรมธนารักษสงราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสรางให อปท. 
6. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.1) /หองชุด (ภ.ด.ส.2)  อัตราภาษีท่ี 
    จัดเก็บและรายละเอียดอื่นที่จำเปนในการจัดเก็บภาษี  กอนวันที่ 1 กุมภาพันธ 
7. ออกหนังสือแจงการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.6)  แบบแสดงรายกาคำนวณภาษี (ภ.ด.ส.7) 
    รายละเอียดคำอธิบายเพิ่มเติม  ภายในเดือนกุมภาพันธ 
8. รับชำระภาษีตามแบบแจงประเมินภาษี  ภายในเดือนเมษายน 
9. ออกหนังสือแจงเตือนผูคางชำระภาษี  ภายในเดือนพฤษภาคม 
10. แจงรายการภาษีคางชำระใหสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  ภายในเดือนมิถุนายน 

สถานที่ใหบริการ 
 ฝายพัฒนารายได กองคลัง เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 วันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ)  เวลา 08:30 – 16:30 น. (ใหบริการชวงพักกลางวัน) 

 

 

 

เทศบาลตำบลทาวังตาล

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

แบบแสดงรายการคำนวณภาษี (ภ.ด.ส.๗)

งานจัดเก็บและพัฒนารายได กองคลัง



 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ  รวม 181 วัน 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 เตรียมฐานขอมูลทีด่ิน
และสิ่งปลูกสราง 
 

นำขอมูลที่ใชในการจัดเก็บภาษีที ่ดิน
และสิ่งปลูกสราง รวมถึงขอมูลที่ไดรับ
แจงจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงาน
ที่ดินสาขา และขอมูลที่ผูเสียภาษีแจง
เปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสรางในปนั้นๆ มาใชเปน
ฐานขอมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

30 วัน ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา :  
30 วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกป) 
2. หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ  
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 

2 แตงตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 
 

ผูบริหารทองถิ่นมีคำสั่งแตงตั้ง
พนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน 
และพนักงานเก็บภาษ ี

1 วัน ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา :    
ภายใน 1 วัน 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ 
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สำรวจ และจัดทำ
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสราง 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศและจัดสง
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสรางให
ประชาชนตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการทีด่ินและสิ่ง
ปลูกสรางเพื่อขอแกไข 
 
 
 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจขอมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง  
- จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูก
สร  าง  และบ ัญช ี รายการห อง ชุด 
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)  โดยปด
ประกาศไวที่ ณ ที่ทำการขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเปนเวลาไมนอย
กวา 30 วัน 
 

- และจัดสงขอมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสรางของผู เส ียภาษีแตละราย
ทราบโดยตรง เพื ่อตรวจสอบความ
ถ ูกต องของข อม ูล หากเห ็นว าไม
ถูกตองใหแจงผูเสียภาษีทราบวามีสิทธิ
ยื่นคำรองตอผูบริหารทองถิ่นเพื่อแกไข
ใหถูกตองกำหนดระยะเวลาไมนอย
กวา 15 ว ัน นับต ั ้งแต ว ันที ่ ได รับ
หนังสือ 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ระยะเวลา :     
ภายใน 60 วัน 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ  
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 จัดทำบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพยที่ดิน
และสิ่งปลูกสราง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย 
หองชุด (ภ.ด.ส.2)  
 

จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.1) และ
บัญชรีาคาประเมินทุนทรัพย หองชุด 
(ภ.ด.ส.2)  
 

30 วัน 
 

ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา :    
ภายใน 30 วัน 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ  
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 
 
 

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

ระยะเวลา
๓๐ วัน 

(ภายในเดือน 
ตุลาคมของทุกป)

ระยะเวลา
ภายใน ๑ วัน

เทศบาลตำบลทาวังตาล

ระยะเวลา
ภายใน ๖๐ วัน

ระยะเวลา
ภายใน ๓๐ วัน



ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน/หนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5 การแจงประเมินภาษ ี
 

- กรณีผ ู  เส ียภาษีรายใดได ร ับการ
ยกเวนมูลคาฐานภาษี และไมมีคาภาษ
ที่ตองเสีย องคกรปกครองสวนทองถิ่น
ไมต องสงหนังสือแจงประเมินภาษี
ใหแกผูเสียภาษีรายนั้น 
 

30 วัน 
 

ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน 
2. หนวยงาน 
รับผิดชอบคือ 
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 
 

6 การชำระภาษ ี
 

ผู เสียภาษีมีหนาที ่ชำระภาษีภายใน
เดือนเมษายน 

30 วัน ฝายพัฒนารายได 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน 
2. หนวยงาน 
รับผิดชอบคือ 
เทศบาลตำบลหนองผึ้ง 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรที่
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดิน เชน 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสือมอบอำนาจ  (กรณมีอบ
อำนาจใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

กฎหมาย  
พระราชบญัญตัภิาษทีี�ดนิและสิ�งปลูกสรา้ง พ.ศ. ���� 

 

กฎหมาย

 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.๒๕๖๒

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

งานจัดเก็บ
และพัฒนารายได

กองคลัง

ระยะเวลา
ภายใน ๓๐ วัน

ระยะเวลา
ภายใน ๓๐ วัน


