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ความเป็นมา/ความส าคัญ 

  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
เป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็น
แนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยน าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาบุคลากร และใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้ และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ กองคลัง เทศบาล
เมืองล าพูน นอกจากให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็น
ประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล
ในการบริหารงานการคลัง 
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ประโยชน์ของการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 

1. สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้องและรวดเร็วและสามารถท างานแทนกนัได ้
2. ลดข้อผดิพลาดจากการท างานทีไ่ม่เป็นระบบ 
3. ลดความขดัแย้งที่อาจเกดิขึน้ในการท างาน 
4. สามารถท างานได้อย่างมอือาชีพ 
5. ลดการตอบข้อซักถาม 
6. ลดเวลาในการสอนงาน 
7. สร้างความมั่นใจในการท างานมากขึ้น 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังน้ี 
1.   งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
2.   จัดท าทะเบียนคมุผู้อยู่ในเกณฑ์ตอ้งช าระภาษีใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบัน 
3.   งานประเมนิภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ ภาษบี ารงุท้องที่ ภาษีป้าย 
4.   จัดเตรียมเอกสารยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ ภาษบี ารุงท้องที่ ภาษีปา้ย และ
แบบพิมพต์่าง ๆที่เกี่ยวข้องในการจดัเก็บภาษี 
5.   บันทึกทะเบียนคุมผู้มาช าระภาษโีรงเรือนและที่ดนิ ภาษีบ ารงุท้องที ่ภาษีป้ายให้เปน็ปัจจุบนั 
6.   ควบคมุดแูลการด าเนนิการให้มกีารช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมตา่ง ๆ อยา่งทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเกบ็
รายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไวอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  
7.   จัดท าหนังสือแจ้งเตือนผู้ช าระภาษ ีกรณไีม่ยื่นแบบ และไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 
8.   ออกติดตามเรง่รดัการจัดเกบ็ภาษี  
9.   ควบคมุและรับผดิชอบงานเก็บรกัษาและการน าส่งเงินประจ าวนัตลอดจนการตรวจสอบและลงนามใน
รายการน าสง่เงนิเปน็ประจ าทุกวัน 
10. งานเกี่ยวกับการบนัทึกข้อมูลรายรับในระบบ E-Laas 
11. ควบคุมการจดัเกบ็ใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรบัเงินที่ใช้แลว้และใช้ปัจจุบนั 
12. งานเกี่ยวกับงานกิจการพาณิชย์เทศบาล 
13. ปฏิบัตงิานอื่นที่ผูบ้ังคบับัญชามอบหมาย 
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แผนปฏิบัติการจัดเก็บอาษีโรงเรือนและที่ดิน 
เทศบาลเมืองล าพูน 

กันยายน   -  คัดลอกบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเกบ็จาก ผ.ท. ๕ 
    -  ประชาสัมพันธ์เรือ่งการเสียภาษี 

ตุลาคม    -  ส ารวจ,  เตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 

ธันวาคม            -  ออกหนังสือเวียนแจ้งผู้เสียภาษีให้ทราบลว่งหน้า 

มกราคม - กุมภาพันธ ์  -  รับแบบ ภ.ร.ด.๒  (ลงทะเบียนเลขที่รับ), ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
    -  ประเมินค่ารายป/ีแจ้งผลการประเมิน/รับช าระภาษ ี

มีนาคม - พฤษภาคม  -  ประเมินค่ารายปีและแจง้ผลการประเมินตามแบบ ภ.ร.ด.๘(ลงทะเบียน) 
    -  รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ร.ด.๙ (ลงทะเบียนเลขที่รับ/พิจารณา  
          ค าร้อง/แจ้งผลการชีข้าด 
    -  รับช าระคา่ภาษี (ภายใน  ๓๐  วันนับแตว่ันทีไ่ดร้ับแจ้งผลการประเมนิ) 
    -  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่ยื่นแบบ ภ.ร.ด.๒ ภายในก าหนด (๒ครั้ง) 
    -  แจ้งความด าเนนิคดีแก่ผูไ้ม่มายื่นแบบ  ภ.ร.ด.๒  ภายในก าหนด 
          (ส่งให้นติิกร)  ตาม  ม.๔๖  หรือ  ๔๘ (ข) 

มิถุนายน  -  สิงหาคม  -  ส ารวจบัญชีผูค้้างช าระภาษีปีปัจจุบนั 
    -  รับช าระภาษ ี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเงินเพิ่ม) 
    -  มีหนังสือแจ้งเตือนกรณีผูไ้ม่มาช าระภาษีภายในก าหนด (๓ ครั้ง) 
    -  ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้คา้งช าระภาษ ี

กันยายน   -  มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยดึอายดัทรัพย์สิน  (นติิกร) 
           ตาม  ม.๔๔ 

ตุลาคม    -  มีค าสั่งยดึ  อายดั  เพ่ือขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
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แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บป้าย    
เทศบาลเมืองล าพูน 

ก.  ขั้นเตรียมการ 
๑. ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์   กันยายน 
     เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
๒. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ    ตุลาคม 
๓. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี    พฤศจิกายน-กุมภาพันธ์  
๔. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบ 
     แสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.๑)    ธันวาคม 

ข.  ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 
๑. กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 
     -  รับแบบ  ภ.ป.๑  และตรวจสอบความถูกต้อง   มกราคม-มีนาคม 
     -  ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.๓) มกราคม-เมษายน 
๒. กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม  
     -  รับแบบ  ภ.ป.๑  และตรวจสอบความถูกต้อง   เมษายน-ธันวาคม 
     -  ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.๓) เมษายน-ธันวาคม 
๓. การช าระค่าภาษี 
     กรณีปกติ 
     -  รับช าระภาษี  (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษี  มกราคม-พฤษภาคม 
         ภายในก าหนดเวลา) 
 กรณีพิเศษ 
(๑)  ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด  (เกิน  ๑๕  วัน) 
      นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน 
      -  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม     กุมภาพันธ์-กันยายน 
(๒)  ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
     ๑. รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบ ภ.ป.๔) กุมภาพันธ์-พฤษภาคม 
     ๒. ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่  กุมภาพันธ์-มิถุนายน 
     ๓. ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ  (แบบ ภ.ป.๕)  มีนาคม-กรกฎาคม 
     ๔. รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม     มีนาคม-กันยายน 
     ๕. ปฏิบัติตามค าสั่งศาล  (กรณีน าคดีไปสู่ศาล) 
 
หมายเหตุ     กรณีป้ายหลังเดือนมีนาคม  การยื่นแบบการประเมิน  การช าระค่าภาษีและการอุทธรณ์ 
              ให้ปฏิบัติระหว่างเดือนเมษายน-ธันวาคม 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-4- 
 
ค.  ขั้นประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
๑.   ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ป.๑)  ภายในก าหนดเวลา 
      -  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ (เพ่ือใกล้จะสิ้นสุด   มีนาคม 
           เวลาที่ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ) 
      -  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ไม่ยื่นแบบภายในก าหนดเวลา 
  -  ครั้งที่  ๑      เมษายน 
  -  ครั้งที่  ๒      พฤษภาคม 
      -  แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ)   เมษายน-กรกฎาคม 
     เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ 
      -  รับช าระภาษี  และเงินเพิ่มตามมาตรา ๒๕    เมษายน-กันยายน 
๒.  ยื่นแบบ  ภ.ป.๑  แล้วแต่ไม่ยอมช าระภาษีภายในก าหนดเวลา 
     -  มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระภาษี 
     -  ครั้งที่  ๑        พฤษภาคม 
     -  ครั้งที่  ๒        มิถุนายน 
     -  ครั้งที่  ๓        กรกฎาคม 
     -  รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม      พฤษภาคม-กันยายน 
     -  ด าเนินการบังคับจัดเก็บภาษี (ยึด  อายัด  และ 
           ขายทอดตลาดทรัพย์สิน)  กรณีหลีกเลี่ยงไม่ยอม 
           ช าระภาษี      ตุลาคมเป็นต้นไป 
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แผนปฏิบัติงานการจัดเก็บอาษีบ ารุงท้องท่ี   

เทศบาลเมืองล าพูน 

ขั้นตอนที่  ๑     
การเตรียมการ        ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
๑.๑  การตีราคาปานกลางที่ดิน      ทุก ๔ ปี หรือตามที่ 
                  กระทรวงมหาดไทยสั่งการ  
         ประมาณเดือน ธันวาคม 

๑.๒ การส ารวจที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ (แผนที่ภาษี)         แผนที่ภาษีตรวจสอบเมื่อมี    
                                                                              การเปลี่ยนแปลง 

๑.๓ ตรวจสอบและคักลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์ที่เสียภาษี 
ในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ)    ตุลาคม – พฤศจิกายน 

๑.๔ ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ ซึ่งใช้ในการ 
จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่       พฤศจิกายน– ธันวาคม 

๑.๕ ประกาศประชาสัมพันธ์ ขั้นตอน และวิธีการเสียภาษี 
ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษี 
บ ารุงท้องที่        ธันวาคม – มิถุนายน 

๑.๖ จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบ  เพื่อ 
 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีบ ารุงท้องที่     ธันวาคม 
๑.๗  การประเมินภาษีบ ารุงท้องที่                มีนาคม แรกหลังจากการ     
                   ตีราคาปานกลางที่ดิน 

ขั้นตอนที่  ๒    
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
๒.๑  การแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่     ๔ ปีครั้ง 
๒.๒  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่      มกราคม – เมษายน 
๒.๓  การเร่งรัดจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่     พฤษภาคม  เป็นต้นไป 
๒.๔ การอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่ 

ขั้นตอนที่  ๓  เป็นขั้นตอนก าหนดโทษ  และด าเนินคดีเกี่ยวกับการหลีกเลี่ยงภาษีบ ารุงท้องที่ (ของนิติกร) 
 
 
 
 



-๖- 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ล าดับ 
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การให้บริการ 

หมายเหตุ 

1. การจัดเก็บอาษี
โรงเรือนและท่ีดิน 

กรณีช าระอาษี 
1. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลและประเมินภาษี 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ลงทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษี (ผ.ท.5) 
กรณียื่นแบบแสดง
รายการ 
1. รับแบบแสดง
รายการ (ภ.ร.ด.2) 
2. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
3. ตรวจสอบข้อมูลจาก 
ผ.ท.4 กับแบบประเมิน 
4. ออกใบรับ , 
ลงทะเบียนรับ 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
โรงเรือนและท่ีดินปีที่ 
ผ่านมา 

5 นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที / ราย 

-กรณีรายเก่า 
-ระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ไม่นับรวมเวลาที่นั่ง
รอรับบริการ 
 

2. การจัดเก็บอาษี
บ ารุงท้องท่ี 

กรณีช าระอาษี 
1. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลและประเมนภาษี 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ลงทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษี (ผ.ท.5) 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง
กรรมสิทธิ์ 
1. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การเปลี่ยนแปลงและ 
การใช้ประโยชน์ของ
ที่ดิน 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ลงทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษ ี

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี 
บ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา 

5 นาที / ราย 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที / ราย 

-กรณีรายเก่า 
-ระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ไม่นับรวม 
เวลาที่นั่งรอรับ
บริการ 



-๗- 
ล าดับ 

ที ่
กระบวนงาน

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

กา                 การพิจารณา 
ระยะเวลา 

การ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

3. การจัดเก็บอาษี
ป้าย 

กรณีช าระอาษี 
1. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลและประเมินภาษี 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ลงทะเบียนคุมผู้ช าระ
ภาษี (ผ.ท.5) 

กรณียื่นแบบแสดง
รายการ 
1. รับแบบแสดงรายการ 
(ภ.ป.1) 
2. เรียก ผ.ท.4-5 จาก
งานแผนที่ภาษี 
3. ตรวจสอบข้อมูลจาก 
ผ.ท.4 กับแบบประเมิน 
4. ออกใบรับ , 
ลงทะเบียนรับ 
 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษี
ป้ายปีที่ผ่านมา 

5 นาที / 
ราย 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที / 
ราย 

-กรณีรายเก่า 
-ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ไม่นับรวมเวลาที่นั่งรอรับ
บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๘- 
ล าดับ 

ที ่
กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
ระยะเวลา 

การ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

4. การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

กรณีจดทะเบียนตั้งใหม่ 
1. ผู้ประกอบการยื่นค า
ขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. นายทะเบียน
พิจารณาค าขอและจด
ทะเบียนพาณิชย์ 
4. ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีจดทะเบียน
เปลี่ยนแปลงรายการ 
1. ผู้ประกอบการยื่นค า
ขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. นายทะเบียน
พิจารณาค าขอและ
เปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนพาณิชย์ 
4. ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณิชย์ 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของ 
ผู้ประกอบการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของ 
ผู้ประกอบการ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่ 
ประกอบพาณิชยกิจ 
4. หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ผู้รับมอบ 
   (ถ้ามี)     

กรณีไม่ได้เป็นเจ้าของ
บ้านต้องแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ดังนี้ 
1. หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานที่ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
เจ้าของบ้าน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของบ้าน 
 

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของ 
ผู้ประกอบการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของ 
ผู้ประกอบการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว
จริง 
4. หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ผู้รับมอบ 
   (ถ้ามี)     

10 นาที /
ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที /
ราย 
 

-ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ไม่นับรวมเวลาที่นั่งรอ
รับบริการ 
-หากเอกสารไม่ครบจะ
คืนให้ทันที เจ้าหน้าที่
จะไม่พิจารณา 
ตามค าร้องและตามที่
ก าหนด 
-ค่าธรรมเนียม 50 
บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ไม่นับรวมเวลาที่นั่งรอ
รับบริการ 
-หากเอกสารไม่ครบจะ
คืนให้ทันที เจ้าหน้าที่
จะไม่พิจารณา 
ตามค าร้องและตามที่
ก าหนด 
-ค่าธรรมเนียม 20 
บาท 



ล าดับ 
ที ่

กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา 
การ

ให้บริการ 

หมายเหตุ 

 การจดทะเบียน
พาณิชย์ 

กรณีจดทะเบียนยกเลิก 
1. ผู้ประกอบการยื่นค า
ขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. นายทะเบียน
พิจารณาค าขอและจด
ทะเบียนยกเลิก 
4. ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม 
 
 
 
กรณีขอคัดส าเนา 
1. ผู้ประกอบการยื่นค า
ขอและกรอกข้อมูล 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. นายทะเบียน
พิจารณาค าขอและ
รับรองส าเนา 
4. ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมและรับใบ
ส าเนาที่ขอคัด 
 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของ 
ผู้ประกอบการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของ 
ผู้ประกอบการ 
3. ใบทะเบียนพาณิชย์ตัว
จริง 
4. หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ผู้รับมอบ 
   (ถ้ามี)     
 
 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของ 
ผู้ประกอบการ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของ 
ผู้ประกอบการ 
 

10 นาที /
ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที /
ราย 
 

-ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ไม่นับรวมเวลาที่นั่งรอ
รับบริการ 
-หากเอกสารไม่ครบจะ
คืนให้ทันที เจ้าหน้าที่
จะไม่พิจารณา 
ตามค าร้องและตามที่
ก าหนด 
-ค่าธรรมเนียม 20 
บาท 
 
 
 
 
 
-ระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ไม่นับรวมเวลาที่นั่งรอ
รับบริการ 
-หากเอกสารไม่ครบจะ
คืนให้ทันที เจ้าหน้าที่
จะไม่พิจารณา 
ตามค าร้องและตามที่
ก าหนด 
-ค่าธรรมเนียม 30 
บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



-10- 
 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1.พระราชบัญญัติอาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2575 
2.พระราชบัญญัติอาษีป้าย พ.ศ.2510 
3.พระราชบัญญัติอาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ. 2508 
4.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยแผนท่ีอาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2550 
5.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2543 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

ภาษโีรงเรือนและที่ดนิ 

 

 

          
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แผนผงัการจดัเกบ็รายได้ 

ภาษบี ารุงท้องที ่
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ภาษป้ีาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี

กรอกแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

( ภ.ร.ด.2 ) 

เจ้าหน้าที่ประเมินภาษี 

ออกใบแจ้งการประเมินภาษี 

( ภ.ร.ด.8 ) 

ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

( ภ.ร.ด.12 ) 

ระยะเวลา 5 นาที / ราย 

กรอกแบบแสดงรายการภาษีป้าย 

( ภ.ป.1 ) 

เจ้าหน้าที่ประเมินภาษี 

ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

( ภ.บ.ท.11 ) 

ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

( ภ.ร.ด.12 ) 

ระยะเวลา 5 นาที / ราย 

ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี 

กรอกแบบแสดงรายการที่ดิน 

( ภ.บ.ท.5 ) 

เจ้าหน้าที่ประเมินภาษี 

ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

( ภ.บ.ท.11 ) 

ช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

( ภ.ร.ด.12 ) 

ระยะเวลา 5 นาที / ราย 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

ออกหนังสือแจ้งการประเมินภาษี 

( ภ.ป.3) 

 



 
 
 
 
 
 



  
 


