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งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลงั 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

อ าเภอสันทราย จังหวดัเชียงใหม่ 
 

 

 



ค าน า 
                     ด้วยเทศบาลต าบลสันนาเม็ง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ
จัดเก็บรายได้ที่ต้องจัดเก็บเอง ซึ่งประกอบด้วย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ 
ฯลฯ ซึ่งการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทจะมีประสิทธิภาพได้ จะต้องครองคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

                     ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ ฯลฯ ทุกประเภทด าเนินการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันตามก าหนดระยะเวลา และเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล เทศบาลต าบล
สันนาเม็ง จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้
บรรลุเป้าหมายสูงสุดตามที่วางไว้ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบ ประจ าปี พ.ศ. 2567 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

****************************************** 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้/เจ้าหน้าที่ ท่ีได้รีบมอบหมายด้านการจัดเก็บรายได้ 

1. ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
2. ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณต่อไป 
3. ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4. ประชาสัมพันธ์เรื่องการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
5. รับยื่นแบบภาษีต่างๆ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารข้างต้น 
7. รับช าระภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 

 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการตามแบบแสดงรายการ/เอกสารประกอบการยื่นแบบฯ 
2. แจ้งผลการประเมิน 
3. ออกตรวจสอบและติดตามผู้ค้างช าระภาษี 
4. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
5. แจ้งประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
3. ประเมินภาษีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
4. ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการภายในก าหนดระยะเวลา 
5. ออกหนังสือเตือนผู้ไม่มีช าระตามก าหนด 
6. ตรวจสอบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของการจัดเก็บรายได้ 

 
คณะผู้บริหาร 

1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
2. ลงมติชี้ขาดค าร้อง และแจ้งผลการชี้ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
3. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 



คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

เทศบาลต าบลสันนาเม็ง 

 

ชื่องาน : งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

หลักการและเหตุผล 

                   เพ่ือให้การด าเนินงานด้านจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลสันนาเม็งเป็นไปอย่างเหมาะสม ถูกต้อง 
และเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลในการจัดเก็บรายได้สูงสุด โดยสอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูประบบราชการ 
และการวางกรอบแนวทางการบริหารราชการที่ดีต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกระจาย
อ านาจการตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน 

วัตถุประสงค ์

       1. เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ ก ากับดูแล การบริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษี และ
พัฒนารายได ้
       2. เพ่ือให้เทศบาลต าบลสันนาเม็งมีรายได้ ซึ่งจะส่งผลให้สามารถน างบประมาณมาพัฒนาต าบลได้มากข้ึน 
       3. เพื่อให้การปฏิบัติการจัดเก็บรายได้สอดคล้องกับแนวทางการจัดการบ้านเมืองที่ดี 
       4. เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นของตนด้วยการให้ความร่วมมือในการช าระภาษีให้กับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       5. เพื่อให้ประชาชนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดในการรับบริการช าระภาษี 
       6. เพื่อสร้างมาตรการแรงจูงใจในการเสียภาษีของประชาชน ตลอดจนผู้เสียภาษีได้รับความพึงพอใจสูงสุดใน
การเสียงภาษี 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
2. การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลต าบลสันนาเม็งได้ครบถ้วน 
3. ประชาชนผู้เสียภาษีพึงพอใจในการให้บริการ การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 

 
 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ภาษีป้าย 

            1.1  จัดหาบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ เพ่ือมาปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีป้ายให้ทั่วถึงถูกต้อง
เป็นธรรม 
            1.2 แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติงานตามกฎหมายว่าด้วยภาษีป้าย 
            1.3 ตรวจสอบและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ 
            1.4 จัดท าแผนปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีป้าย 
            1.5 ออกส ารวจภาคสนามเกี่ยวป้าย เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการประเมิน 
            1.6 จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ ประกาศเสียงตามสาย ท าเอกสารแผ่นพับ ท าหนังสือแจ้งเตือนให้เจ้าของ
ป้ายมายื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
            1.7 เร่งรัดจัดเก็บ เมื่อใกล้จะสิ้นเดือนมีนาคม ท าหนังสือแจ้งเตือนผู้ยังไม่ยื่นแบบ ภ.ป.1 ให้มายื่นภายใน
เวลา 
            1.8 ประเมินค่าภาษีป้าย 
                ก. การหาพ้ืนที่ของป้ายให้ค านวณดังนี้ 
                    1. ถ้าเป็นป้ายที่มีของเขตก าหนดได้ คือป้ายซึ่งมีขนาดลักษณะและพ้ืนที่ที่สามารถมองเห็นได้มี
การก าหนดเป็นแผ่นไว้ การค านวณพ้ืนที่ของป้าย กฎหมายให้คิดเป็นตารางเซนติเมตร โดยให้เอาส่วนกว้างที่สุด  
คูณด้วยส่วนที่ยาวที่สุด 
                     2. ถ้าเป็นป้ายที่ไม่มีขอบเขตก าหนดได้ คือป้ายที่แสดงข้อความ ชื่อ ยี่ห้อโดยไม่มีขอบเขต  เช่น 
เขียนไว้ที่ก าแพง ผนังอาคาร การค านวณพ้ืนที่ของป้าย ให้คิดเป็นตารางเซนติเมตร โดยให้วัดจากตัวอักษร ภ าพ 
เครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดความกว้างที่สุดและยาวที่สุด 
                 ข. ประเภทป้าย แบ่งได้ 3 ชนิด คือ 

           ๑. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน  
               (ก) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนที่หรือเปลี่ยนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๑๐ บาท ต่อห้า

ร้อยตารางเซนติเมตร  
               (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕ บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร  
             ๒. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่น  
                (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย 

หรือภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
                (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา 26 บาท ต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
              ๓. ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ และป้ายที่มีอักษรไทย  

บางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ  
                 (ก) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพที่เคลื่อนที่ หรือเปลี่ยนเป็นข้อความ เครื่องหมาย 

หรือภาพอ่ืนได้ ให้คิดอัตรา ๕๒ บาทต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร  
                            (ข) ป้ายนอกจาก (ก) ให้คิดอัตรา ๕๐ บาทต่อห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
            1.9 การช าระภาษีป้าย โดยออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) ให้แก่ผู้เสียช าระ 



                กรณีที่มีค่าภาษีมีจ านวนเงิน 3,000 บาทขึ้นไป ผู้เสียสามารถขอผ่อนช าระเป็น 3 งวด งวดละเท่าๆ 
กันได้ แต่ต้องยื่นค าร้องขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาที่ต้องช าระภาษี การผ่อนช าระมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
                 งวดที่ 1 ช าระภายใน 15 วัน นับแต่วันรับแจ้งการประเมินค่าภาษี 
                 งวดที่ 2 ช าระภายใน 1 เดือน นับแต่วันสุดท้ายที่ต้องช าระงวดที่ 1 
                 งวดที่ 3 ช าระภายใน 1 เดือน นับแต่วันสุดท้ายที่ต้องช าระงวดที่ 2 
การผ่อนช าระ ถ้าผิดนัดในงวดใดถือว่ายกเลิกการผ่อนช าระทั้งหมด จะต้องช าระเงินที่เหลือในคราวเดียว และต้อง
เสียเงินเพ่ิมเท่ากบัจ านวนและระยะเวลาที่ค้างช าระอยู่ด้วย 
            1.10 ติดตาม ประเมินผลการจัดเก็บ และปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน 
 
     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน : ภาษีป้าย 
1. ตรวจสอบการคัดลอกรายชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ                 (ระยะเวลาตั้งแต่ 1 - 30 กันยายน) 
2. ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ                                                        (ระยะเวลาตั้งแต่ 1 - 3๑ ตุลาคม)                           
3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี                             (ระยะเวลาตั้งแต่ 1 พฤศจิกายน – ๒๙ กุมภาพันธ์)                               
4. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพื่อแบบแสดง                             (ระยะเวลาตั้งแต่ 1 - 3๑ ตุลาคม)

รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)           
 

กระบวนการท างาน ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
การจัดเก็บภาษีป้าย 1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย

ยื่นแบบแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
ช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินภาษี
ป้ายที่ผ่านมา (ภ.ป.7) 

5/นาที/ราย 

 
    กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ภาษีป้าย    
   1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2534 
   2. กฎกระทรวงก าหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 
   3. คู่มือการบันทึกข้อมูลด้วยระบบบันทึกข้อมูลระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อมา
ปฏิบัติงานด้านภาษีป้าย 

จัดท าแผนปฏิบัติงานด้านจัดเก็บ
ภาษีป้าย 

ประเมินค่าภาษีป้าย 

จัดหาบุคลากรที่มีความรู้ เพื่อมา
ปฏิบัติงานด้านจดัเก็บรายได ้

ตรวจสอบและจดัเตรียมแบบพิมพต์่างๆ  

ออกส ารวจภาคสนามเกี่ยวกับป้าย 
เพื่อเป็นฐานข้อมูลในการประเมิน 

จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ท าแผ่น
พับ หนังสือแจ้งเตือนให้เจ้าของ

ป้ายมายื่นแบบภ.ป.1 

รับช าระภาษีป้าย แล้วออกใบเสรจ็
ให้แก่ผู้เสยีภาษ ี

ติดตาม เร่งรดัผู้ค้างช าระภาษีป้าย 



 



 
 

 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
          1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 

ประเภทกิจการที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
โรงสีข้าว โรงเลื่อย ค้าปลีก ค้าส่ง กิจการขาส่ง ขายเครื่องประดับ อัญมณี หัตถกรรมจากงาช้าง ร้านอินเตอร์เน็ต 
โรงรับจ าน า โรงแรม ร้านคาราโอเกะ ตู้เพลง กู้ยืมเงิน ซื้อขายเงินตราต่างประเทศ ขายสินค้าและบริการออนไลน์ 
ขาย ผลิต และให้เช้าซีดี เพลง และภาพยนตร์ ฯลฯ 

ผู้ทีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
1. บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
3. นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ ที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย 
4. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 
5. บริษัทจ ากัด บริษัทมหาชน จ ากัด 
ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ 
2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตามข้อ 1 ต้องจดทะเบียนภายมน 30 วันนับแต่วันที่มีการ

เปลี่ยนแปลง 
3. เลิกกิจการพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วันนับแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วันนับแต่วัยสูญหาย 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท 

(หนึ่งค าขอ คิดเป็นหนึ่งฉบับ) 
 
 
 
 

 



           2. ค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ได้ถูกก าหนดขึ้นโดยประกาศกระทรวงสาธารณสุขใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพออก
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 โดยให้กิจการประเภทต่างๆ ดังต่อไปนี้ เป็นกิจการที่
ต้องมีการควบคุม ในเขตเทศบาลต าบลสันนาเม็ง ดังนี้ 
1. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
2. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
3. กิจการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ าดื่ม 
4. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
5. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
6. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 
7. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกล 
8. กิจการที่เกี่ยวกับไม้ 
9. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
10. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
11. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ หรือวัสดุที่คล้ายคลึง 
12. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารคมี 
13. กิจการอื่นๆ 
ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการตามที่ต้องมาตรการควบคุมดังกล่าว ในลักษณะที่เป็นการค้า จะต้องยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตตามแบบที่ก าหนด พร้อมกับเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนง.รัฐวิสาหกิจ พร้อมรับรอง าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
3. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4. หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีที่เจ้ากิจการไม่มายื่นขอรับใบอนุญาตด้วยตนเอง 

ผู้ได้รับการอนุญาตต้องมารับใบอนุญาตภายใน 15 นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งการอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หากไม่มารับภายในก าหนดเวลาดังกล่าวโดยไม่มีเหตุอันควรให้ถือว่าสละสิทธิ์ 
ใบอนุญาตให้มีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต และให้ใช้เพียงในเขตอ านาจของเทศบาลต าบลสัน
นาเม็งเท่านั้น 
การขอต่อใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตจะสิ้นอายุ เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย 
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปจนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตผู้ที่
ได้รับใบอนุญาตต้องเสียค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายเทศบัญญัตินี้  ใน
วันที่มารับใบอนุญาต ส าหรับกรณีที่เป็นการขอรับใบอนุญาตครั้งแรก หรือก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ



ส าหรับกรณีที่เป็นขอต่ออายุใบอนุญาต ตลอดเวลาที่ยังด าเนินกิจการนั้น ถ้าไม่ได้เสียธรรมเนียม
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้ช าระค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้างช าระ เว้น
แต่ผู้ได้รับใบอนุยาตจะได้บอกเลิกกิจการนั้นก่อนถึงก าหนดการเสียค่าธรรมเนียมครั้งต่อไป 
ในกรณีผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีค่าธรรมเนียม ได้ค้างช าระค่ะรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดการด าเนินกิจการไว้จนกว่าจะได้เสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 

              3. ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
              เทศบาลต าบลสันนาเม็งได้จัดท าเทศบัญญัติต าบลสันนาเม็ง เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 
2554 ดังนี้ 
               สิ่งปฏิกูล หมายความว่า อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมสิ่งอ่ืนใดซึ่งเป็นสิ่งโสโครก หรือมี
กลิ่นเหม็น 
             มูลฝอย หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า ถุงพลาสติก ภาชนะที่ใส่อาหาร เถ้า 
มูลสัตว์หรือซากสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลอดที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืน 
               ที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิได้เป็นของเอกชนและประชาชน สามารถใช้
ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้ 
 
             เทศบาลต าบลสันนาเม็งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีรายได้จากรัฐจัดสรร จัดแบ่ง หรือจัดเก็บเพ่ิม
ให้ และที่เทศบาลต าบลสันนาเม็งจัดเก็บเอง โดยรัฐให้ความส าคัญกับรายได้ที่ท้องถิ่นจัดเก็บเอง เพ่ือให้สามารถ
พัฒนาขีดความสามารถทางการคลัง มีอิสระและพ่ึงตัวเองได้ในระยะยาว สามารถเก็บภาษีได้ครบถ้วนตรงตามเวลา 
 
     กรณีลูกหนี้มาช าระตามปกติ 
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ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่เพื่อปฏิบตัิงาน 

จัดเตรียมบุคลากร,ข้อมูล ในการด าเนินการ 

จัดหาบุคลากรที่มีความรู้ เพื่อมาปฏิบัติงานด้านจดัเก็บรายได้ 

เมื่อมีผูม้าช าระ เจ้าหน้าท่ีมีหนา้ที่ออกใบเสร็จให้ผู้ทีม่าช าระ 



กรณีลูกหนี้ผิดการช าระหนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่เพื่อปฏิบตัิงาน 

จัดเตรียมบุคลากร,ข้อมูล ในการ
ด าเนินการ 

จัดหาบุคลากรที่มีความรู้ เพื่อมา
ปฏิบัติงานด้านจดัเก็บรายได ้

ลูกหนี้ไม่มีช าระหนี ้

เจ้าหน้าท่ีออกนอกสถานท่ี เพื่อไป
เร่งรัดการช าระหนี ้

เมื่อลูกหนี้ช าระหนี้แล้ว เจ้าหน้าท่ีมี
หน้าท่ีออกใบเสร็จใหผู้้ที่มาช าระ 



      ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน : ค่าธรรมเนยีมต่างๆ 
 

กระบวนการท างาน ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
การช าระ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ 

1. ผู้มีหน้าที่ช าระ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ พร้อม
เอกสารประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่ช าระ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ช าระ
เงินและรับใบเสร็จรับเงิน  

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
2. เอกสารประกอบการ
ช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ 

3/นาที/ราย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ค่าธรรมเนียมต่างๆ 

1. เทศบัญญัติเทศบาลต าบลสันนาเม็ง เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2554 
2. คู่มือการบันทึกข้อมูลด้วยระบบบันทึกข้อมูลระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน 
 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
3. การจดทะเบียนพาณิชย์ 
         ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบการค้าเป็น
พาณชิยกิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
          การก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ ผู้ประกอบการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่สันที่เริ่มประกอบกิจการค้าหรือวันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนหรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 
          การจดทะเบียนพาณิชย์ มี 3 ประเภท ได้แก่  

- จดทะเบียนพาณิชย์ (จัดตั้งใหม่) 
- จดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 

อัตราค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ การขอด าเนินการตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ จะต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมตามประเภทของการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

- จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 



- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
- ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
- ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
- ขอให้เจ้าเจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่ง

ค าขอคิดเป็นหนึ่งฉบับ) 
 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน : ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 

กระบวนการท างาน ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
จดทะเบียนพาณิชย์ 
(ตั้งใหม่) 

1. ผู้มาขอจดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการลง
ระบบทะเบียนพาณิชย์ 
พร้อมใบปริ้นใบทะเบียน 
พาณิชย์ 
4. ผู้มีหน้าที่ช าระ
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
ทะเบียนพาณิชย์ ช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน 
  

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสาร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้
สถานที่ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่
ประกอบพาณิชยกิจ 
- ส าเนาสัญญาเช่า 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของสถานที่ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ
สถานที่ 
5. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 บาท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้มอบอ านาจ 

20/นาที/ราย 



6. กรณีประกอบพาณิชยกิจ 
ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบ
บันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวี
ดีทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนา
หนังสืออนุญาตอนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
7. กรณีจดทะเบียนพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟาร์ม
เอกสารแนบท้ายแบบทพ. 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ 
(เปลี่ยนแปลง) 

1. ผู้มาขอจดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการลง
ระบบทะเบียนพาณิชย์ 
พร้อมใบปริ้นใบทะเบียน 
พาณิชย์ 
4. ผู้มีหน้าที่ช าระ
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
ทะเบียนพาณิชย์ ช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือให้ความยินยอมใช้
สถานที่ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่
ประกอบพาณิชยกิจ 
- ส าเนาสัญญาเช่า 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของสถานที่ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของ
สถานที่ 
5. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 บาท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

20/นาที/ราย 



6. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
พค.0403) 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ 
(เลิก) 

1. ผู้มาขอจดทะเบียน
พาณิชย์ พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการลง
ระบบทะเบียนพาณิชย์ 
พร้อมใบปริ้นใบทะเบียน 
พาณิชย์ 
4. ผู้มีหน้าที่ช าระ
ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
ทะเบียนพาณิชย์ ช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน 
 

1. ค าขอจดทะเบียนพาริชย์ 
(แบบ ทพ.) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 
พค.0403) 
5. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึง
แก่กรรม 
- ส าเนาใบมรณะบัตร 
- ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็น
ทายาท 
6. กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ 10 บาท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

10/นาที/ราย 

 
 
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : การจดทะเบียนพาณิชย์ 

1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ 
3. ประกาศพัฒนาธุรกิจการค้า 
4. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ 



 





วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
4. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4.1 จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี 
 4.1.1 ออกประกาศและปิดประกาศก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และ

แต่งตั้งพนักงานส ารวจเพ่ือปฏิบัติการ โดยปิดประกาศล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ณ ส านักงานหรือที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่อ่ืนตามสมควรภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 4.1.2 ด าเนินการส ารวจประเภท จ านวน ขนาดที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง การใช้ประโยชน์ และ
รายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็นแก่การแระเมินภาษี 

 4.1.3 จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยต้องแสดงประเภท จ านวนขนาดที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง การใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลุกสร้างและรายละเอียดื่นที่จ าเป็นแก่การประเมินภาษี และปิดประ
กาสบัญชีดังกล่าว ณ ส านักงานหรือที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ดินตามท่ีเห็นสมควรในเขต
พ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน พร้อมทั้งให้จัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องกับผู้เสียภีแต่
ละรายตามบัญชีดังกล่าว 

4.2 การประเมินภาษี 
 4.2.1 ให้กรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ ส่งบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุดตามมาตรา 35 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งสิ่งปลูกสร้าง
หรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุดนั้น ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภานในสามสิบวันนับแต่วันที่
คณะกรรมการประจ าจังหวัดประกาศใช้ราคาทุนประเมินทุนทรัพย์ 

 4.2.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
อัตราที่จัดเก็บ และรายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษี ณ ส านักงานหรือที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก่อนวันที่ 1 กุมภาพัน์ของปีนั้น 

 4.2.3 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งการประเมินภาษีโดยจัดส่งแบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสีย
ภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ และจะต้องน าข้อมูลผู้เสียภาษีในระบบบัญชี e-LAAS ของหน่วยงาน เอสารแนบแบบ
ประเมินที่จัดส่งให้แก่ผู้เสียภาษีประกอบด้วย หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 6),  
ค าอธิบายเพ่ิมเติมประกอบหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดงรายการค านวณภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง อาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส. 6-8), แบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส. 7) และแบบฟาร์มการช าระเงินผ่านธนาคาร 

             
   
 
 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน : ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

กระบวนการท างาน ขั้นตอนการให้บริการ 
เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษทีี่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง(ภ.ด.ส.6-8)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 
3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้างช าระเงิน
และรับใบเสร็จรับเงิน  

1. หนังสือแจ้งประเมิน
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.6-8) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

5/นาที/ราย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. พระราชบัญญัติภาษท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

2. คู่มือการบันทึกข้อมูลด้วยระบบบันทึกข้อมูลระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน 

 

   
 

 

 


