
 
กระบวนการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได   กองคลัง   เทศบาลตําบลทับมา 
ประจําป  2560 

 

ท่ี ประเภทการใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเดิม 

(ป 2559) 

ข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการใหม 

(ป 2560) 

จุด
บริการ/
เหตุผลท่ี
เลือก จํานวน 

ข้ันตอน 
ระยะเวลา จํานวน

ขัน้ตอน 

ระยะเวลา 

 

1 
 

งานทะเบียนพาณิชย 
1.7  การจดทะเบียนพาณิชย (จัดตั้งใหม) 
1.8 การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 
1.9 การจดทะเบียนยกเลิก 
 

 

 
4 
4 
4 

 

 
60 นาที/ราย 
60 นาที/ราย 
60 นาที/ราย 

 

 
4 
4 
4 

 

 
59 นาที/ราย 
59 นาที/ราย 
59 นาที/ราย 

 

 
กองคลัง 
กองคลัง 
กองคลัง 

 

2 
 

การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี 
     - กรณีปกติ 
     - กรณีมีการอุทธรณ 

 
 

3 
5 

 

 

 
31 วัน/ราย 
68 วัน/ราย 

 

 
 

3 
5 

 

 
30 นาที/ราย 
67 นาที/ราย 

 

 

 
กองคลัง 

 

 

3 
 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
     - กรณีปกติ 
     - กรณีมีการอุทธรณ 
 

 

 
3 
5 

 

 
3 เดือน 15 วัน 

5 เดือน 

 

 
3 
5 

 

 
3 เดือน 14 วัน  
4 เดือน 29 วัน 

 

 

 
กองคลัง 

 

 

4 
 

การจัดเก็บภาษีปาย 
     - กรณีปกติ 
     - กรณีมีการอุทธรณ 
 

 

 
3 
5 

 

 
45 วัน/ราย 

105 วัน/ราย 
 

 

 
3 
5 

 

 
44 วัน/ราย 

104 วัน/ราย 
 

 

 
กองคลัง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย ประจําป พ.ศ. 2560 
ระยะเวลาการใหบริการรับจดจัดตั้งใหม 

 

เอกสารประกอบการย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย 
- สําเนาบัตรประชาชน      - สําเนาทะเบียนบาน 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท (กรณีนิติบุคคล)  - แผนท่ีสถานประกอบการคาโดยสังเขป 
- กรณีเชา  สําเนาสัญญาเชาอาคาร/สํานักงาน (คาอากร = คาเชาตอป ÷ 1,000) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ใชเวลา  30 นาที) 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นายจํารัส  บํารุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บัวทุม 8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจติรา  แกนจันทร 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

เจาหนาท่ีการเงิน รับชําระคาธรรมเนียม 
(ใชเวลา  4 นาที) 

 

ขั้นตอนท่ี  3 
 

          - นายทะเบียนรับจดจัดตั้ง 
- เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ 
- จัดเตรียมใบสําคัญ 
- การจดทะเบียน 
- หนังสือรับรอง 
- สําเนาเอกสาร 

(ใชเวลา  15 นาที) 
 

ขั้นตอนท่ี  4 
 

- นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม 
- มอบใบทะเบียนพาณิชย 

(ใชเวลา  10 นาที) 
 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการรับจดจัดตั้งใหมทะเบียนพาณิชย  4  ข้ันตอน  ใชเวลา  59  นาที 
ขั้นตอนท่ี  1 การตรวจสอบเอกสาร   ภายในระยะเวลา 30  นาที 

ขั้นตอนท่ี  2 การรับชําระคาธรรมเนียม   ภายในระยะเวลา   4  นาที 
ขั้นตอนท่ี  3 การพิจารณา    ภายในระยะเวลา 15  นาที 
ขั้นตอนท่ี  4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ  ภายในระยะเวลา 10  นาที 
 

เจาหนาท่ีรับชําระคาธรรมเนียม 
1.นางสาวเกศริน  สานเมือง 2.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย
3.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 4.นางศรีสุดา  วงษหาญ 
5.นางสาวจามรี  บัวทุม 6.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
7.นางสาวจติรา  แกนจันทร 8.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
9.นายภาวร  มณีวงค 
 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน  
2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 
4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ  
6.นายจํารัส  บาํรุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บวัทุม  
8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจิตรา  แกนจันทร 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
1.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 

 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน  
2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 
4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ  
6.นายจํารัส  บาํรุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บวัทุม  
8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจิตรา  แกนจันทร 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
1.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 
 



 
แผนผังการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย ประจําป พ.ศ. 2560 

ระยะเวลาการใหบริการจดเปล่ียนแปลงทะเบียนพาณิชย 
 
 

 
 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ใชเวลา  30 นาที) 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นายจํารัส  บํารุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บัวทุม 8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจติรา  แกนจันทร 

 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

เจาหนาท่ีการเงิน รับชําระคาธรรมเนียม 
(ใชเวลา  4 นาที) 

 

 
ขั้นตอนท่ี  3 

 

  - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
- นายทะเบียนรับยกเลิก 

(ใชเวลา  20 นาที) 
 

ขั้นตอนท่ี  4 
 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ 
 (ใชเวลา  5 นาที) 

 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการรับจดจัดตั้งใหมทะเบียนพาณิชย  4  ข้ันตอน  ใชเวลา  59  นาที 
ขั้นตอนท่ี  1 การตรวจสอบเอกสาร   ภายในระยะเวลา 30  นาที 

ขั้นตอนท่ี  2 การรับชําระคาธรรมเนียม   ภายในระยะเวลา   4  นาที 
ขั้นตอนท่ี  3 การพิจารณา/ลงนาม   ภายในระยะเวลา 20  นาที 

ขั้นตอนท่ี  4 บันทึกขอมูลเขาระบบ   ภายในระยะเวลา   5  นาที 
 

เจาหนาท่ีรับชําระคาธรรมเนียม 
1.นางสาวเกศริน  สานเมือง 2.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย
3.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 4.นางศรีสุดา  วงษหาญ 
5.นางสาวจามรี  บัวทุม 6.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
7.นางสาวจติรา  แกนจันทร 8.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
9.นายภาวร  มณีวงค 
 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน  
2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 
4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ  
6.นายจํารัส  บาํรุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บวัทุม  
8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจิตรา  แกนจันทร 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
1.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 
 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
 

1.นางสาวศภุลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย ประจําป พ.ศ. 2560 
ระยะเวลาการใหบริการจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย 

 
 

 
 
 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจงผล 
(ใชเวลา  30 นาที) 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นายจํารัส  บํารุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บัวทุม 8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจติรา  แกนจันทร 

 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

เจาหนาท่ีการเงิน รับชําระคาธรรมเนียม 
(ใชเวลา  4 นาที) 

 

 
ขั้นตอนท่ี  3 

 

  - นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
- นายทะเบียนรับยกเลิก 

(ใชเวลา  20 นาที) 
 

ขั้นตอนท่ี  4 
 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ 
 (ใชเวลา  5 นาที) 

 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการรับจดจัดตั้งใหมทะเบียนพาณิชย  4  ข้ันตอน  ใชเวลา  59  นาที 
ขั้นตอนท่ี  1 การตรวจสอบเอกสาร   ภายในระยะเวลา 30  นาที 

ขั้นตอนท่ี  2 การรับชําระคาธรรมเนียม   ภายในระยะเวลา   4  นาที 
ขั้นตอนท่ี  3 การพิจารณา/ลงนาม   ภายในระยะเวลา 20  นาที 

ขั้นตอนท่ี  4 บันทึกขอมูลเขาระบบ   ภายในระยะเวลา   5  นาที 
 

เจาหนาท่ีรับชําระคาธรรมเนียม 
1.นางสาวเกศริน  สานเมือง 2.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย
3.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 4.นางศรีสุดา  วงษหาญ 
5.นางสาวจามรี  บัวทุม 6.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
7.นางสาวจติรา  แกนจันทร 8.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
9.นายภาวร  มณีวงค 
 

นายทะเบียน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน  
2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 
4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ  
6.นายจํารัส  บาํรุงจิตต 
7.นางสาวจามรี  บวัทุม  
8.นางรุงทิวา  จันทรนนท 
9.นางสาวจิตรา  แกนจันทร 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
1.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 

 

 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
 

1.นางสาวศภุลักษณ  ทีพซาย 
2.นายภาวร  มณีวงค 

 

 



ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองที่ ประจําป พ.ศ. 2560 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน, น.ส.3  
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนิีติบุคคล) 
5. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 
6. ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระภาษีของปกอน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
(ภายใน  1  วัน) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีดินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 

และแจงรายการประเมิน 
(ภายใน  29  วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี  3 
 

เจาของท่ีดินมีหนาท่ีชําระภาษี 
(ภายในเดือนเมษายน) 

 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีบํารุงทองท่ี  3  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  30  วัน 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน   ภายในระยะเวลา   1  วัน 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี ภายในระยะเวลา 29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน   ภายในเดือน  เมษายน 
 

 
เจาพนักงานประเมิน 

 

1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 



ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ประจําป พ.ศ. 2560 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรอืนและท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน, ใบอนุญาตปลูกสราง, หนังสือสัญญาซือ้ขายหรือใหโรงเรือนฯ 
4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณชิย , ทะเบียนภาษีมลูคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ 
    กิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม, สัญญาเชาอาคาร  
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
6. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
(ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการทรัพยสินตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) 

และแจงรายการประเมินภาษี  
(ภายใน  29  วัน) 

 

 

ขั้นตอนท่ี  3 
 

เจาของทรัพยสินมีหนาที่ชาํระภาษีภายใน  30 วนั     
นับแตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน 

จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายกําหนด) 
 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  3  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  3  เดือน  14  วัน 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน    ภายในเดือน  กุมภาพันธ 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี  ภายใน 29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน    ภายใน    30  วัน 
 

 
เจาพนักงานประเมิน 

 

1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 



ข้ันตอนการชําระภาษีปาย ประจําป พ.ศ. 2560 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย  รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณชิย , ทะเบียนภาษีมลูคาเพ่ิม  
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนิีติบุคคล) 
5. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 
6. ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
 

ยื่นแบบแสดงรายการปาย (ภ.ป.1) 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

 

ขั้นตอนท่ี  2 
 

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการ (ภ.ป.1)  
และแจงการประเมินภาษี 

(ภายใน  29  วัน) 
 

 

ขั้นตอนท่ี  3 
 

เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน  15 วัน 
นับแตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 15 วัน 

จะตองชําระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายกําหนด) 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีปาย  5  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  44  วัน/ราย 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการ    ภายในเดือน  มีนาคม 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี ภายในระยะเวลา 29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน   ภายในระยะเวลา 15  วัน 
 
 

 
เจาพนักงานประเมิน 

 

1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจิตรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 



ข้ันตอนการชําระภาษีบํารุงทองที่ ประจําป พ.ศ. 2560 (กรณีมีการอุทธรณ) 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน, น.ส.3  
4. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนิีติบุคคล) 
5. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 
6. ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระภาษีของปกอน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี  1 
ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 

(ภายใน  1  วัน) 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

ข้ันตอนท่ี  2 
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีดินตามแบบ

แสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
และแจงรายการประเมิน 

(ภายใน  29  วัน) 

 

ข้ันตอนท่ี  3 
เจาของท่ีดินมีหนาท่ีชําระภาษี 

(ภายในเดือนเมษายน) 
 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีบํารุงทองท่ี  5  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  67  วัน/ราย 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน    ภายใน  1  วัน 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี  ภายใน  29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน    ภายในเดือน  เมษายน 
ขั้นตอนท่ี  4 การยื่นอุทธรณ (ถามี)     ภายใน  30  วัน 
ขั้นตอนท่ี  5 ดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ (ถามี)  ภายใน  7  วัน 
 

เจาพนักงานประเมิน 
1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 เจาพนักงานประเมิน 
- นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
- นางสาวเดือนแรม  คงทน 
 

ผู้มีหน้าท่ีชีข้าด 
- ผูวาราชการจังหวัด 

เจาพนักงานประเมิน 
1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

ข้ันตอนท่ี  4 (ถามี) 
กรณี เจาของทรัพยสินไมเห็นพองดวยกับราคาปาน

กลางท่ีดินหรือเม่ือไดรับการประเมินภาษีใหยื่น
อุทธรณผานเจาพนักงานประเมินภายใน 30 วัน 

 

ข้ันตอนท่ี  5 (ถามี) 
ดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบ

ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 

 



ข้ันตอนการชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ประจําป พ.ศ. 2560 (กรณีมีการอุทธรณ) 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรอืนและท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน, ใบอนุญาตปลูกสราง, หนังสือสัญญาซือ้ขายหรือใหโรงเรือนฯ 
4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณชิย , ทะเบียนภาษีมลูคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบ 
    กิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม, สัญญาเชาอาคาร  
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
6. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี  1 
ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
(ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป) 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

ข้ันตอนท่ี  2 
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ

แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจงรายการประเมินภาษี (ภายใน  29  วัน) 

 

ข้ันตอนท่ี  3 
เจาของทรัพยสินมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน  30 วัน     

นับแตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน 
จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 

 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  5  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  4  เดือน  29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ    ภายในเดือน  กุมภาพันธ 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี  ภายใน 29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน    ภายใน    30  วัน 
ขั้นตอนท่ี  4 การยื่นอุทธรณ (ถามี)     ภายใน  15  วัน 
ขั้นตอนท่ี  5 ผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบ (ถามี)  ภายใน  30  วัน 
 

เจาพนักงานประเมิน 
1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 
 

พนักงานเจาหนาท่ีย่ืนอุทธรณ 
นายกเทศมนตรี 

 

 

ผูมีหนาท่ีช้ีขาด 
นายกเทศมนตรี 

 

ข้ันตอนท่ี  5 (ถามี) 
ผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ภายใน  

30 วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.2539 

 

ข้ันตอนท่ี  4 (ถามี) 
หากเจาของทรัพยสินไมพอใจในการประเมินของพนักงาน

เจาหนาท่ีใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน (ภ,ร.ด.9) 
เพ่ือขอใหพิจารณาการประเมินใหมภายใน 15 วัน  

นับแตไดรับแจงประเมิน 
 



ข้ันตอนการชําระภาษีปาย ประจําป พ.ศ. 2560 (กรณีมีการอุทธรณ) 
 

รายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. บัตรประจาํตัวประชาชน 
2. สําเนาทะเบียนบาน 
3. สถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย  รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
4. หลักฐานประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณชิย , ทะเบียนภาษีมลูคาเพ่ิม  
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนิีติบุคคล) 
6. ใบมอบอํานาจ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน 
7. ใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี  1 
ยื่นแบบแสดงรายการปาย (ภ.ป.1) 

(ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 

ตรวจสอบเอกสาร 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 
  

ขั้นตอนท่ี  2 
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดง

รายการ (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(ภายใน  29  วัน) 

 

ขั้นตอนท่ี  3 
เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน  15 วัน 

นับแตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระภาษีเกิน 15 วัน 

จะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 

สรุป  รวมระยะเวลาในการใหบริการชําระภาษีปาย  5  ข้ันตอน  ใชระยะเวลา  104  วัน/ราย 
ขั้นตอนท่ี  1 การยื่นแบบแสดงรายการ     ภายในเดือน  มีนาคม 
ขั้นตอนท่ี  2 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและทําการประเมินภาษี  ภายในระยะเวลา 29  วัน 
ขั้นตอนท่ี  3 การชําระภาษีและออกใบเสร็จรับเงิน    ภายในระยะเวลา 15  วัน 
ขั้นตอนท่ี  4 การยื่นอุทธรณ (ถามี)     ภายใน  30  วัน 
ขั้นตอนท่ี  5 ผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบ (ถามี)  ภายใน  30  วัน 
 
 

เจาพนักงานประเมิน 
1.นางสาวเรวีญา  ขจิตเนติธรรม 
2.นางสาวเดือนแรม  คงทน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.นางสาวเดือนแรม  คงทน 2.นางสาวเกศริน  สานเมือง 
3.นางสาวปยาภรณ  เนินฉาย 4.นางเวียงสุดา  ติรพัฑฒ 
5.นางศรีสุดา  วงษหาญ 6.นางสาวจามรี  บัวทุม 
7.นางรุงทิวา  จันทรนนท 8.นางสาวจติรา  แกนจันทร 
9.นางสาวศุภลักษณ  ทีพซาย 10.นายภาวร  มณีวงค 

 

 
 

พนักงานเจาหนาท่ีย่ืนอุทธรณ 
นายกเทศมนตร ี

 

 

ผูมีหนาท่ีชี้ขาด 
นายกเทศมนตร ี

 

ขั้นตอนท่ี  4 (ถาม)ี 
หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี
ใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน(ภ.ป.4) เพ่ือขอใหพิจารณา

การประเมินใหมภายใน 30 วัน  
นับแตไดรับการแจงประเมิน 

ขั้นตอนท่ี  5 (ถาม)ี 
ผูบริหารทองถ่ินช้ีขาดและแจงใหผูเสยีภาษีทราบ (ภ.ป.5) 
ภายใน  30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง พ.ศ.2539 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


