
คู่มือส าหรบัประขาชน: การรบัช าระภาษทีีด่นิและสิ่งปลกูสร้าง 

หน่วยงานผู้ใหบ้รกิาร : เทศบาลต าบลแม่ไร่ อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย กระทรวงมหาดไทย     

 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการ 
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขตังนี้ 
        ๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บภาษี
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจากส านักงานท่ีดินหรือส านักงานท่ีดินสาขา และข้อมูลท่ีผู้เสียภายี
แจ้งเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 
        ๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล
ตามข้อ ๑ มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 
        ๓. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่ภายใน
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพิ่มเติมต่อไป ท้องถิ่นมีค าส่ังแต่งต้ัง
พนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมท้ังออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ 
        4. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
        5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส.๔ โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีท าการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓0 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 2๕ วันนับต้ังแต่
วันท่ีได้รับหนังสือ 
 
2.ช่องทางการให้บริการ 
 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลแม่ไร่/ ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา  
0๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  
 
 
 
 
 



๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. เตรียมฐานข้อมูลท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้าง 

น าข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บ 
ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจาก
ส านักงานท่ีดินหรือส านักงาน
ท่ีดินสาขา และข้อมูลท่ีผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปล่ียนแปลงการใช้ 
ประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูก
สร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บ
ภาษ ี
 

   30 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 
 

1.ระยะเวลา:30 
วัน(ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

2. แต่งต้ังพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าส่ังแต่งต้ัง 
พนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษ ี

   1 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 1.ระยะเวลา: 
ภายใน 1 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

3. -ส ารวจ และจัดท า
บัญชีรายการท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง 

-พนักงานส ารวจออกส ารวจ 
ข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้าง 
-จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้าง และบัญชีรายการ
ห้องชุด(ภ.ด.ส.3และภ.ด.ส.4) 
โดยปิดประกาศไว้ ณ ท่ีท าการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

  60 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 1.ระยะเวลา: 
ภายใน 60 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

 
 
 



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 -ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ 
-ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข 

-และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้างของผู้เสียภาษี
แต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้
แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น 
ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน
นับต้ังแต่วันท่ีได้รับหนังสือ 

        

4. จัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันท่ี 1 
กุมภาพันธ์ ณ ท่ีท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานท่ีอื่นตามท่ีผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร 

   30 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 1.ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

5. การแจ้งประเมินภาษี -กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และไม่มี
ค่าภาษีต้องเสีย องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนงัสือ
แจ้งประเมินภาษีให้แก่ผู้เสีย
ภาษีรายนั้น 

 30 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 1.ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

6. การช าระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าท่ีช าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 
 

  30 วัน เทศบาลต าบลแม่ไร่ 1.ระยะเวลา: 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล 
แม่ไร ่

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วัน 
 



4.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
5.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
    5.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรท่ี
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดท่ีดิน,น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล(กรณีนิติบุคคล)
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

 
    5.2) เอกสารอืน่ๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 
6.ค่าธรรมเนียม 
   ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 



๗. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
เทศบาลต าบลแม่ไร่ 272 หมู่ท่ี 8 ต าบลแม่ไร่ อ าเภอแม่จัน จังหวัดเชียงราย  โทร. 053-667505 ต่อ 12  
เว็บไซต์ www.maerai.go.th  
8.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที ่

ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
      ๑) พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
ข้อมูลสถิติ 
      จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
      จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
      จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (งานจัดเก็บรายได้) กองคลัง  
                                     เทศบาลต าบลแม่ไร่  


