
คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลแม่คํามี  กระทรวงมหาดไทย  
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง เทศบาลตําบลแม่คํามี 

๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว (E-Service One Stop Service) 

๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง รับชําระภาษี 

๕. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

5. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

๗. พื้นที่ให้บริการ : ในเขตตําบลแม่คํามี อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา-ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน 

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  ๐ 
 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 
 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 

๑๐. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (สําเนาคู่มือประชาชน) การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

๑๑. ช่องทางการให้บริการ 
 ๑) สถานที่ให้บริการ   ๑. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่คํามี 
    ๒. ศูนย์บริการร่วม/การบริการแบบเบ็ดเสร็จ ONE Stop Service 
 2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
       ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ (-)  

๑๒. หลังเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีหน้าที่
ในการรับชําระภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมี หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี 

2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสํานักงานท่ีดินหรือสํานักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่
ผู้เสียภาษีแจ้ง  
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3. เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูลให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคําสั่งแต่งตั้ง
พนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทําหน้าที่สํารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาที่จะสํารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทั่วไป ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

5. จัดทํา บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.๓, ภ.ด.ส.๔) ปิดประกาศไว้ ณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ปิดประกาศภายในเดือน 
พฤศจิกายน  

6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องให้ ยื่นคําร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษี
ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่ผู้ได้รับคําร้องจากผู้เสียภาษี 

7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด (ภ.ด.ส.๔) ปิดประกาศก่อน วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8. ทําราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสํานักงานธนารักษ์ที่มาคํานวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน  

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชําระภาษี (ภ.ด.ส.๗) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนชําระภาษีได้ เงินภาษีขั้นต่ําตั้งแต่ 
๓,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ผ่อนชําระได้ ๓ งวด ๆ ละเท่ากัน 
 งวดที่ ๑ ภายในเดือน เมษายน 
 งวดที่ ๒ ภายในเดือน พฤษภาคม 
 งวดที่ ๓ ภายในเดือน มิถุนายน 

 หากผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีตามระยะเวลาที่กําหนดใช้ในการผ่อนชําระ ให้หมดสิทธิ์ชําระ และต้อง
เรียกเก็บเงินเพ่ิมอีกร้อยละ ๑ ต่อเดือน ของจํานวนภาษีท่ีค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

๑๑. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชําระภาษีค้างชําระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ ดังนี้  
 ๑๑.๑ ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชําระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

๑๑.๒ ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น ๙๐ วัน    
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจ ออกคําสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาด
ทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจาก ผู้ว่าราชการจังหวัด 

๑๑.๓ แจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินและสํานักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

๑๒. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
๑๒.๑ ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ ๑๐ ของ

จํานวนภาษีค้างชําระ  
๑๒.๒ ผู้เสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ ๒๐ ของ

จํานวนภาษีค้างชําระ  
๑๒.๓ ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษี ภายในกําหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 

๔๐ ของจํานวนภาษีค้าง ชําระเงินเพิ่ม เงินเพ่ิมร้อยละ ๑ ต่อเดือนของจํานวนภาษีที่ค้าง
ชําระ เศษของเดือนให้นับเป็น ๑ เดือน 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาดาเนินการรวม  :  ๓๑ วัน 

 
๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 ๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 
(ฉบบั) 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 
(ฉบบั) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1  

2 ทะเบียนบ้าน  - 1 1  

3 โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร 

- 1 1  

4 หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม
สําเนา เช่น ทะเบียนพาณิชย์  ใบ
ทะเบียนการค้า 

- 1 1  

ที ่ รายละเอียดของข้ันตอนการบริหาร 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน   
ที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
หมายเหตุ: (๑.ระยะเวลา : 9 วัน นับแต่ผู้รับบริการมายื่นคําขอ) 
หมายเหตุ : (หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่คํามี 
อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่) 
 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง 

2 การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี 
หมายเหตุ : (๑ ระยะเวลา : ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
หมายเหตุ : (หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่คํามี 
อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่) 
 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง 

3 การรับชําระภาษี 
ผู้เสียภาษีรับแจ้งการประเมินภาษี ดําเนินการชําระภาษี ภายใน
เดือน เมษายน 
หมายเหตุ : (หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง เทศบาลตําบลแม่คํามี  
อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่) 
 

20 นาที งานจัดเก็บรายได้  
กองคลัง 
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15. ค่าธรรมเนียม 
 -  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง สํานักงานเทศบาลตําบลแม่คํามี  
      อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ หมายเลขโทรศัพท์ 054-506182 ตอ่ 11 
 2) ช่องทางการร้องเรียน : งานนิติการ สํานักปลัด สํานักงานเทศบาลตําบลแม่คํามี อําเภอเมืองแพร่ 
                                  จงัหวัดแพร่ หมายเลขโทรศัพท์ 054-506182 ต่อ 11 
 หมายเหตุ- (เลขท่ี 302 หมู่ที่ 3 ตําบลแม่คํามี อําเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 54000  
       เว็บไซต์ https://www.maekummee.go.th/) 

17. แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 2) แบบคําร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
 
18. หมายเหตุ 
 - 
 


