
 

 

 

- กระบวนงานขัน้ตอน และวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน 

- แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 

    

   

 

เทศบาลต าบลโคกส าโรง 

อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี 
 



 

กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจ าป ีพ.ศ. ๒๕๖๖  
     ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง  

  

ลำดับ  
กระบวนงาน

บริการ  
ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบการพิจารณา  

ระยะเวลา  
การให้บริการ  

1  ภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง  

ขั้นตอนการรับเอกสาร  
๑.ผู้มีหน้าที่เสียภาษียื่นเอกสาร หรือ
หลักฐานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องกับท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีรอแจ้งการประเมินเพ่ือ
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง   
  

ขั้นตอนการรับช าระภาษี  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ยื่น
เอกสารใบแจ้งการประเมินภาษีเพ่ือช าระภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และแบบแสดงรายการ 
ค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร/รับช าระเงิน  
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน  
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินและ 
รับใบเสร็จรับ เงิน (ภ.ด.ส.11)  

  
1.ส าเนาโฉนดที่ดิน  
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน  
3.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4.รูปถ่ายแปลงที่ดิน (กรณี 
เปลี่ยนการใช้ประโยชน์ของ 
ที่ดิน)  
5. หนังสือรับรองบริษัท/หจก.  
(กรณีเป็นนิติบุคคล)  
   
  
  
  

1.หนังสือการประเมินเพ่ือช าระ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง   
(ภ.ด.ส.6) 
และแบบแสดงรายการค านวณ 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
(ภ.ด.ส.7)  
   

3 นาท/ีราย 
(กรณีเอกสาร 
ครบถ้วน) 10
นาท/ีราย 
(กรณีเอกสาร
ไม่ ครบถ้วน)  

2  การจัดเก็บภาษี
ป้าย  

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายกรอก  
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.1)  
พร้อมด้วยหลักฐาน  
2.เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อมกรอกแบบ
ประเมิน (ภป.3)  
3.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงิน (ภป.7)   

กรณีรายใหม   

1.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน  
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน  
3.หนังสือรับรองบริษัท/หจก.  
(กรณีเป็นนิติบุคคล)  
3.ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือ 
ใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
4.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่ 
สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง 
พร้อมติดอากรแสตมป์ตาม 
กฎหมาย)  
  

20 นาท/ีราย 
(กรณีรายเก่า  
30 นาท/ีราย  
(กรณีรายใหม)่  
  



กระบวนงาน ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง  

  

ล าดับ  กระบวนงานบริการ  ขั้นตอนการให้บริการ  เอกสารประกอบการพิจารณา  
ระยะเวลา  

การให้บริการ  

3  การช าระค่าธรรมเนียมค่า 
ขยะมูลฝอย 

1.ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ ยื่น
ใบเสร็จรับเงินค่าขยะมูลฝอยเดือน 
สุดท้าย  
2.ผู้มีหน้าที่เสียค่าธรรมเนียมฯ  
ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

1.ใบแจ้งหนี้ค่าธรรมเนียมขยะมูล
ฝอย  
๒.บัตรประจ าตัวประชาชน 

5 นาท/ีราย  

4  การช าระใบอนุญาตให้ท า 
การโฆษณาโดยใช้เครื่อง 
ขยายเสียง 

1.มีหน้าที่เสียค่าใบอนุญาตฯ  
ยื่นค าร้องขออนญุาตทางการโฆษณา 
โดยใช้เครื่องขยายเสียง  
๒.เจ้าพนักงานออกใบอนุญาตทาง 
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
รับช าระเงินพร้อมออก 
ใบเสร็จรับเงิน 

๑ ส าเนาบัตรประจ าตัว 

ประชาชน  
 

  

  

  

    
  

  



แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖  
 ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง   

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

  

1. ขัน้ตอนการช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง  

   

 

   
                                          

                                                 

   

  

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลาการให้บริการ 3 นาที/ราย (กรณีเอกสารครบถ้วน) 

รวมระยะเวลาการให้บริการ 10 นาที/ราย (กรรีเอกสารไม ครบถ้วน) 

 

  

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

ยื่นเอกสารใบแจ้งการประเมินเพื่อเสียภาษีที่ดิน 

และสิ่งปลูกสร้างและแบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

รับช าระเงินพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินและรับใบเสร็จ 

  (ภ.ด.ส.11) 



แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖  
 ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง   

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

  

2. ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

 

 

 

 

 

  

      

  

  

                                                

    

  

  

  

  

กระบวนการบริการ 3 ขั้นตอน  

รวมระยะเวลาการให้บริการ 20 นาที/ราย   (กรณีรายเก่า)  
รวมระยะเวลาการให้บริการ 30 นาที/ราย   (กรณีรายใหม่)  
  
 

 

  

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายกรอกแบบแสดงรายการ 

ภาษีป้าย (ภป.1) พร้อมดว้ยหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมิน พร้อมกรอกแบบประเมิน 

       (ภป.3) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

       (ภป.7) 



แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖  
 ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง   

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

  

 

3.ขั้นตอนการช าระค าขยะมูลฝอย 

  

 

 

  

  

                           

  

                        

  

  

  

  

  

  

    

 

 

  

กระบวนการบริการ 2 ขัน้ตอน  

รวมระยะเวลาการให้บริการ 5 นาท/ีราย     

  
  

  

  

 

ผู้มีหน้าที่เสียค าธรรมเนียมค าขยะมูลฝอย 

ยื่นใบเสร็จรับเงินค าขยะมูลฝอยเดือนสุดท้าย 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีค าธรรมเนียมค าขยะมูลฝอย 

ช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน 

 



แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖  
 ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง   

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

  

 4.ขั้นตอนการช าระใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
  

    

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการบริการ 2 ขั้นตอน  
รวมระยะเวลาการให้บริการ 5 นาที/ราย     
 

ผู้มีหน้าที่เสียใบอนุญาตฯ ยื่นค าร้องขออนุญาตใช้เสียง 

เจ้าพนักงานออกใบอนุญาตฯ รับช าระเงิน 

พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๖  
 ของฝ่ายพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลโคกส าโรง   

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

  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประกาศราคาประเมินทรัพย์ อัตราภาษีและรายละเอียดอ่ืนในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
พ.ศ. 2562 

3.พระราชกฤษฎีกา ลดภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 

 
 


