
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลตำบลแม่กา  อำเภอเมือง  จังหวัดพะเยา  กระทรวงมหาดไทย  
 

 

1. ชื่อกระบวนการ  :  การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  กองคลัง  เทศบาลตำบลแม่กา 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับชำระภาษี 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  :  ในเขตเทศบาลตำบลแม่กา  อำเภอเมือง  จังหวัดพะเยา 

8. กฎหมายข้อบังคับ / ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา 
-  ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อบังคับ ฯลฯ   0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
-  จำนวนเฉลี่ยต่อวัน 0 
-  จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
-  จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  (สำเนาคู่มือประชาชน)  การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

11.  ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
            

 ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลแม่กา   
    259  หมู่ที่  4  ตำบลแม่กา  อำเภอเมือง  จังหวัดพะเยา  56000   
    โทรศัพท์  0-5446-6605   โทรสาร. 0-5446-6606 
    ( หมายเหตุ : - )  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
   เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  
   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเทีย่ง) 

ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   
2. เว็บไซต์เทศบาลตำบลแม่กา  

http://www.maekalocal.go.th 
 
 

 



ช่องทางการชำระภาษี 
1. ชำระด้วยตนเอง  ณ  ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง  สำนักงาน

เทศบาลตำบลแม่กา  259  หมู่ที่  4  ตำบลแม่กา  อำเภอเมือง  
จังหวัดพะเยา   

2. ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ (ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์
เช็คธนาคารหรือเช็คท่ีธนาคารรับรอง โดยสั่งจ่ายให้แก่ เทศบาล
ตำบลแม่กา ) 

( หมายเหตุ : ถือว่าวันที่หน่วยงานไปรษณีย์ประทับตราลงทะเบียน 
               เป็นวันที่ชำระภาษี ) 
3. รับชำระผ่านทางธนาคาร  

- ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี  981-8-85465-9 
ชื่อบัญชี เทศบาลตำบลแม่กาเพ่ือรับชำระภาษี 

- ชำระผ่านระบบคิวอาร์โค๊ด (QR Code)หรือบาร์โค๊ด 
(Barcode)  

( หมายเหตุ : ตามแบบฟอร์มการชำระเงินผ่านธนาคารที่เทศบาลจัดส่ง   
                ให้พร้อมหนังสือแจ้องประเมิน ) 

-  

 

 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับชำระภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลตำบลแม่กา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี 
   2)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลตำบลแม่กา) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู ้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยน แปลงการใช้ 
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี  

 3)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (เทศบาลตำบลแม่กา) ตรวจสอบเพิ ่มเติมว่าฐานข้อมูลตาม      ข้อ 1 มี 
รายละเอียดถูกต้อง  ครบถ้วน  เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่  

  4)  หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขต
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) เพ่ิมเติมต่อไป  

  5)  ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ  พนักงานประเมิน  และพนักงานเก็บภาษีพร้อมทั้งออกบัตร
ประจำพนักงานสำรวจ และจัดทำประกาศกำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบ 

 6)  พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
   7)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและ              

สิ่งปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่  ณ  ที่ทำการขององค์กรปกครอง     
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของ       



ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบ       
ว่ามีสิทธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น  เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

8)  จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  สำนักงานเทศบาล 

9)  จัดทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
10)  ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

ตอบรับ  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
11)  ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่  3,000  บาท

ขึ้นไป  สามารถผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
 งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
 งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
 งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บ

เงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
12)  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือนเมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับดังนี้ 

 12.1)  ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  12.2)  ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  12.3)  แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือนมิถุนายน เพื่อ
ใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

13)  เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
13.1) ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
13.2) ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้าง

ชำระ 
13.3) ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 

 เงินเพิ่ม   เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน                                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  วัน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

 

1) 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        
      นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับจากกรมที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่
ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลที่ผู้เสียภาษีสำหรับการจัดเก็บ
ภาษี 
( หมายเหตุ : ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี )  
 

 

30 วัน 
 

กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 

  
 

สำรวจและจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
( ภ.ด.ส. 3 ) 
- พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการ

ห้องชุด  ( ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4 )  โดยปิดประกาศไว้  ณ      
ที่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชน
ตรวจสอบ  

( หมายเหตุ: -)  
 

 

60 วัน 
 

ไม่น้อย
กว่า30 

วัน 

 

กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 

 

2) 
 

การพิจารณา 
 

ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส. 3 ) 
- ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ผู้เสียภาษีแต่ละ

รายทราบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
- ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
( หมายเหตุ : กรณีจัดทำบัญชีรายการที่ดินเพ่ิมเติม หรือมี   
         เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ) 

 

 

 
 

กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 

  
 

จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.2)  

ปิดประกาศ ณ ที่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือเผยแพร่ผ่านเวปไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่อ่ืนตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นสมควร  

 
 

 

 

30  วัน  
 

กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา การแจ้งประเมินภาษี 
แจ้งประเมินภาษีแก่ผู้เสียภาษี 

( หมายเหตุ : กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการยกเว้นมูลค่าฐาน    
                ภาษีและไม่มีค่าภาษีท่ีต้องเสีย องค์กรปกครองส่วน   
               ท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษีให้แก่ผู้ 
              เสียภาษีรายนั้น ) 

 

30 วัน กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 

  การชำระภาษี 
- ผู้เสียภาษีชำระภาษี ภายในเดือนเมษายน ของทุกปี 
( หมายเหตุ : ตามประกาศขยายระยะเวลาขององค์กรปกครอง 
                สว่นท้องถิ่น ) 
- เงินภาษีตั้งแต่สามพันบาทข้ึนไปสามารถผ่อนชำระได้ โดยผ่อน

ชำระได้ไม่เกิน 3 งวด งวดละเท่าๆ กัน 
 

30  วัน กองคลัง 
/เทศบาลตำบล

แม่กา 
 

 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

15. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที่ ชื่อเอกสาร จำนวน และ
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ กรณีบุคคล
ธรรมดา 

2) 
 

ทะเบียนบ้าน 
  
 

กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ  

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส.3,น.ส.3ก 
,ส.ป.ก.4-01 
 

กรมท่ีดิน 
กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ  

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ
หรือการขึ้นทะเบียนเกษตรกรรม 
 

กรมส่งเสริมการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ฯ 

1 1 ฉบับ  

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
กระทรวงพาณิชย์ 

  ชุด กรณีนิติบุคคล 

 



15.2 เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที่ ชื่อเอกสาร จำนวน และ
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 
 

หนังสือมอบอำนาจ  
 
 

- 1 - ชุด กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน 

 
16. ค่าธรรมเนียม   
 

    - ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

17. ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลแม่กา 

1. ทางโทรศัพท์  0-5446-6605   
2. ทาง ไปรษณีย์ (259  หมู่ที่ 4  ตำบลแม่กา  อำเภอเมือง  จังหวัดพะเยา  56000 )   
3. ทาง ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์   

4. ทาง  เว็บไซต์เทศบาลตำบลแม่กา  http://www.maekalocal.go.th 
( หมายเหตุ :  

 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
( หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /      
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))   

 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
 

 

ลำดับ 
 

 

ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.5)  
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ)  
 

2) คำร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ( ภ.ด.ส.9) 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

3) คำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.10) 
(หมายเหตุ: - ดาวน์โหลดเอกสารแนบ) 
 

19. เอกสารแนบท้าย  - 


