
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บและบริหารลูกหนีภ้าษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลนาโพธิ ์อ าเภอบณุฑริก  

จังหวัดอุบลราชธานี 



1. วัตถุประสงค ์(Objective) 

• เพ่ือใหเ้จา้หนา้ที่จดัเก็บรายไดม้ีแนวทางปฏิบตัิงานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั (Standard 

Operating Procedure) 

• เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัเก็บรายไดใ้หค้รบถว้น ทนัตามก าหนดเวลา และลดคา้งช าระ 

• เพ่ือสรา้งความเป็นธรรมแก่ประชาชนผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีในเขตพืน้ท่ีเทศบาลต าบลนาโพธ์ิ 

2. นิยาม (Definitions) 

• ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง: ภาษีที่เก็บจากเจา้ของที่ดินหรือสิ่งปลกูสรา้ง หรือผูค้รอบครอง

ท าประโยชนใ์นที่ดินหรือสิ่งปลกูสรา้งของรฐั 

• ฐานภาษี: มลูค่าทัง้หมดของท่ีดินหรือสิ่งปลกูสรา้ง (ราคาประเมินทนุทรพัย)์ 

• ผู้เสียภาษี: บคุคลธรรมดาหรือนิติบคุคลซึ่งเป็นเจา้ของหรือครอบครองท่ีดินหรือสิ่งปลกูสรา้ง 

ณ วนัท่ี 1 มกราคม ของปีนัน้ๆ 

• ภ.ด.ส. 1 - 8: แบบพิมพม์าตรฐานที่ใชใ้นการประกาศบญัชีรายการ แจง้ประเมิน และช าระ

ภาษี 

3. กฎหมายและระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง (Legal Reference) 

• พระราชบญัญตัิภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562 

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการด าเนินการตาม พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 

พ.ศ. 2562 

• พระราชบญัญตัิการจดัการภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง (ฉบบัปรบัปรุงตามปีงบประมาณ) 

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

 



4. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Process) 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ 

1. ส ารวจข้อมูล 

ส ารวจที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง ขอ้มลูการใช้

ประโยชน ์และปรบัปรุงฐานขอ้มลูในระบบ 

(LTAX 3000/LTAX Online) 

พฤศจิกายน - มกราคม 

2. ประกาศบัญช ี

จดัท าและประกาศบญัชีรายการท่ีดินและสิ่งปลกู

สรา้ง (ภ.ด.ส. 3 หรือ 4) เพ่ือใหป้ระชาชน

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ภายในเดือนมกราคม 

3. แจ้งประเมิน 

สง่หนงัสือแจง้การประเมินภาษี (ภ.ด.ส. 6, 7, 

8) ใหผู้เ้สียภาษีทางไปรษณียล์งทะเบียนหรือสง่

ถึงตวั 

ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์

4. การช าระภาษี 

รบัช าระภาษี ณ ส านกังานเทศบาล หรือผ่าน

ช่องทางธนาคาร/QR Code พรอ้มออก

ใบเสรจ็รบัเงิน 

มีนาคม - เมษายน 

5. ติดตามเร่งรัด 
สง่หนงัสือเตือนกรณีไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 

(เสียเบีย้ปรบัและเงินเพ่ิม) 
พฤษภาคม 

6. มาตรการบังคับ 
รายงานส านกังานท่ีดินเพ่ือระงบัการจดทะเบียน

สิทธิและนิติกรรม (กรณีคา้งช าระ) 
มิถนุายน เป็นตน้ไป 

 

 

 



5. ระยะเวลาทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน (Timeline) 

โดยปกติรอบการท างานจะยดึตามปีปฏิทิน (เริ่มเตรียมการปลายปีลว่งหนา้) ดงันี:้ 

1. การเตรียมการ: 3 เดือน (ต.ค. - ธ.ค.) 

2. การประกาศและแจ้งประเมิน: 2 เดือน (ม.ค. - ก.พ.) 

3. ช่วงรับช าระปกติ: 2 เดือน (มี.ค. - เม.ย.) 

4. งานติดตามหนีค้้างช าระ: ตลอดทัง้ปีหลงัจากพน้ก าหนด 

 

6. ข้อควรระวังและเทคนิคการปฏิบัติงาน (Professional Tips) 

• ความถูกตอ้งของข้อมูล: เจา้หนา้ที่ควรตรวจสอบรหสัแปลงที่ดินใหต้รงกบัโฉนดปัจจบุนั 

เพ่ือลดการอทุธรณภ์าษี 

• การบริการด้วยใจ: เนื่องจากการเก็บภาษีเป็นเรื่องที่กระทบเงินในกระเป๋าประชาชน 

เจา้หนา้ที่ควรชีแ้จงขอ้กฎหมายดว้ยความสภุาพและชดัเจน 

• การใช้เทคโนโลยี: ควรอปัเดตโปรแกรม LTAX ใหเ้ป็นเวอรช์นัปัจจบุนัเสมอ เพ่ือปอ้งกนั

การค านวณภาษีผิดพลาดตามอตัราที่รฐัก าหนดใหม่ 

 


