
 

หนา้ 1 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การบันทึกการรายงานผล 

การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

(ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนนโยบายการคลังและพัฒนารายได้ 

ส านักบรหิารการคลังท้องถิน่ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 



 

หนา้ 2 

 

 

ค ำแนะน ำ 
 

 คู่มือนี้ประกอบด้วยขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน         

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน การรายงานผล

การจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินผ่านระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Info) ได้ 

ข้อดีของการรายงานผลการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินผ่านระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (Info) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องรายงานเป็นเอกสารท าให้มีความสะดวก รวดเร็ว     

และข้อมูลเป็นปัจจุบันมากที่สุด และที่ส าคัญกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสามารถน าข้อมูลไปใช้ใน

การวิเคราะห์/ประมวลผลการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   

 

 

เมษายน 2560 
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สารบัญ 
หน้า 

ขั้นตอนการเข้าเว็บไซต์การบันทึกการรายงานผลการจัดท าแผนที่ภาษีฯ    4 

การบันทึก Username และ Password                                                                              5  

การบันทึกข้อ 1  ข้อมูลลักษณะพืน้ฐานขององค์กรปกครองปกครองส่วนท้องถิ่น                            6  

การบันทึกข้อ 2 ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรและการฝกึอบรมโปรแกรม LTAX 3000 และ LTAX GIS             7  

                    ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การบันทึกข้อ 3 ผลการด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน                                     8

การบันทึกข้อ 4 ผลการด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเสร็จแล้ว โดยใช้ระบบใด   8 

             ในการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   

การบันทึกข้อ 5 ข้อมูลองค์กรปกครองท้องถิ่นอยู่ระหว่างด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 9 - 10 

การบันทึกข้อ 6  ข้อมูลองค์กรปกครองท้องถิ่นยังไม่ได้ด าเนนิการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 11 

 

..........................................................................................................
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ขั้นตอนกำรบันทกึกำรรำยงำนผลกำรจดัท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 เข้ำไปที่เว็บไซต์ของกรมส่งเสรมิกำรปกครองท้องถิ่น www.dla.go.th และจะแสดงข้อมูลดังภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ให้คลิกเลือก ข้อมูลสำรสนเทศ และเลือก ระบบข้อมูลกลำง อปท. ดังภำพ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       คลิก ข้อมูลสำรสนเทศ                                 2 

      คลิก ระบบข้อมูลกลำง อปท.                                  3 

       ป้อน www.dla.go.th  1 

http://www.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
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 ให้ป้อน Username และ Password ของ ระบบข้อมูลกลาง อปท. (INFO) 

(หาก อปท. ใดไม่ทราบ Username และ Password ให้ประสานขอรับจากส านักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด (สถจ.) เพื่อขอรับ Username และ Password)    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างดังภาพ ให้คลิกเลือก กำรจัดท ำแผนที่ภำษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 โปรแกรมจะแสดงหน้ำต่ำง แบบรำยงำนผลกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนที่ภำษี

และทะเบียนทรัพย์สินบันทกึข้อมูลในแบบรำยงำนให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

     ให้ป้อน Username และ Password   4 

  คลิก  Login  5 

      คลิก กำรจัดท ำแผนที่ภำษี   6 
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 กำรบันทกึแบบรำยงำนผลกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ให้บันทกึข้อมูลลักษณะพื้นฐำนขององค์กรปกครองปกครองส่วนท้องถ่ิน ดังน้ี 

(1) พืน้ที่ ให้บันทึกจ านวนเนือ้ที่ทั้งหมดของ อปท. เป็น ตารางกิโลเมตร เช่น 120 ตร.กม.  
(2) จ านวนหลังคาเรือน ใหบ้ันทึกจ านวนอาคารและโรงเรือนทั้งหมดของ อปท. เช่น 500 หลัง 
(3) จ านวนประชากร ให้บันทึกจ านวนประชากรทั้งหมดของ อปท. เช่น 12,000 คน  
(4) รำยได้ที่ อปท. จัดเก็บเอง ประกอบด้วย ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

และภำษีป้ำย ให้ใช้ข้อมูลรำยได้ที่ อปท. จัดเก็บเองในปีที่ผ่ำนมำทั้งปีมำบันทึก                
ทั้ง 4 งวด เช่น ในปี 2559 มีรำยได้ที่จัดเก็บเอง จ ำนวน 3,000,000 บำท กำรรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนในปี 2560 รำยได้ที่ อปท. จัดเก็บเองของงวดที่ 1 – 4 ก็คือ 
3,000,000 เหมือนเดิมโดยไม่ต้องเปลี่ยนแปลงใดๆ    

(5) ลักษณะกำรใช้ประโยชน์ของพื้นที่โดยประมำณ ให้บันทึกลักษณะกำรใช้ประโยชน์
ของพื้นที่ในเขต อปท. ว่ำมีลักษณะกำรใช้ประโยชน์อย่ำงไรบ้ำง โดยให้แยก
บันทึก ดังน้ี 

 - พื้นที่เกษตรกรรมประมำณร้อยละเท่ำใด  
 - พื้นที่ชุมชนประมำณร้อยละเท่ำใด  

 - พื้นที่ที่ไม่มีระวำงที่ดินประมำณร้อยละเท่ำใด 
โดยจ ำนวนร้อยละของกำรใช้ประโยชน์ทั้ง 3 ประเภทให้บันทึกจ ำนวนเต็ม ไม่ต้องมี
จุดทศนิยม เช่น พื้นที่เกษตรกรรม ร้อยละ 50 พื้นที่ชุมชน ร้อยละ 40 และพื้นที่            
ที่ไม่มีระวำงที่ดิน ร้อยละ 10 เมื่อรวมลักษณะกำรใช้ประโยชน์ทั้ง 3 ประเภทดังกล่ำว 
จะได้ร้อยละ 100   
*** หมำยเหตุ  
- พืน้ที่เกษตรกรรม หมายถึง พืน้ที่การเพาะปลูกต่างๆ  เช่น ไม้ยืนต้น ไม้ล้มลุก เลีย้งสัตว์ 
- พืน้ที่ชุมชน หมายถึง พื้นที่ที่มกีารสร้างอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างต่างๆ 
- พืน้ทีท่ี่ไม่มีระวางที่ดิน หมายถึง พื้นที่ของที่ดินที่เป็น ส.ค.1 น.ส.3 หรือที่

ครอบครองต่างๆ รวมถึง พื้นที่ป่าสงวน และพื้นที่สาธารณะต่างๆ ด้วย 
ตัวอย่ำงกำรบันทกึ ข้อ 1  

ข้อมูลลักษณะพื้นฐำนขององค์กรปกครองปกครองส่วนท้องถิ่น ดังภำพต่อไปน้ี 
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 ข้อ 2 ให้บันทกึข้อมูลเกี่ยวกับบุคลำกรและกำรฝึกอบรมโปรแกรม LTAX 3000 และ 

LTAX GIS ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน ดังน้ี 

 (1) ใหบ้ันทึกจ านวนพนกังานส่วนท้องถิ่นและลกูจา้งทุกประเภทในหน่วยงานช่างว่ามีจ านวนกี่คน  

         (2) ใหบ้ันทึกจ านวนพนักงานส่วนท้องถิ่นและลกูจา้งทุกประเภทในหน่วยงานคลังว่ามีจ านวนกี่คน  

 (3) ใหบ้ันทึกจ านวนพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับมอบหมายใหจ้ัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

              ใน อปท. ว่ามีจ านวนกี่คน  

 (4) ใหบ้ันทกึจ านวนลูกจา้งทกุประเภทที่รบัผดิชอบในการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรัพย์สิน 

             ใน อปท. ว่ามีจ านวนกี่คน   

        (5) ใหบ้ันทึกจ านวนพนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจา้งทุกประเภทที่เข้ารับการฝกึอบรมโปรแกรม 

             LTAX 3000 และ LTAX GIS ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นว่ามีจ านวนกี่คน    

 (6) พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจา้งทุกประเภทตามข้อ (5) ได้จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียน 

              ทรัพย์สินหรอืไม ่ใหเ้ลือกข้อใดข้อหนึ่งว่า จัดท าหรอืไม่จัดท า และใหร้ะบุเหตุผลกรณีเข้ารับ 

              การฝกึอบรมแล้วไม่ได้จัดท าแผนที่ภาษีฯ 

 (7) ใหบ้ันทึกข้อมูลว่า อปท. ได้มอบหมายใหห้น่วยงานใดจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

                โดยให้เลือกได้ข้อเดียวว่ำหน่วยงำนช่ำง หน่วยงำนคลัง หน่วยงำนช่ำงและหน่วยงำนคลัง

ร่วมมือกัน หรอืหน่วยงำนอื่นใหร้ะบุหน่วยงำนที่จัดท ำด้วย  

 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 2  

ให้บันทกึข้อมูลเกี่ยวกับบุคลำกรและกำรฝึกอบรมโปรแกรม LTAX 3000 และ LTAX GIS  

ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ิน ดังภำพต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หนา้ 8 

 

 
 ข้อ 3 ให้เลือกผลกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินว่ำด ำเนินกำร

เสร็จแล้ว หรืออยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร หรอืยังไม่ได้ด ำเนินกำร โดยให้เลือกได้ข้อเดียว  

(1) กรณีเลือกด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเสร็จแล้ว ให้บันทกึข้อมูล 

     ในข้อ 4 ด้วย (ไม่ต้องบันทกึข้อมูลในข้อ 5 และข้อ 6)    

 (2) กรณีเลือกอยู่ระหว่างด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ใหบ้ันทึกข้อมูล 

              ในข้อที่ 5 ด้วย (ไม่ต้องบันทกึข้อมูลในข้อ 4 และข้อ 6)   

 (3) กรณีเลือกยังไม่ด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ให้บันทกึข้อมูลใน

ข้อที ่6 ด้วย (ไม่ต้องบันทกึข้อมูลในข้อ 4 และข้อ 5)   
 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 3 

ผลกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน ดังภำพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 
 

 ข้อ 4 ให้บันทกึกรณดี ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินเสร็จแล้ว และ                   

ใช้ระบบใดในกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยให้เลือกระบบที่ใช้

ด ำเนินกำรปัจจุบันระบบเดียว ดังต่อไปนี้  

(1) จัดท าในโปรแกรม LTAX3000 และ LTAX GIS ของ สถ. เสร็จแล้ว หรอื 

(2) จา้งหน่วยงานอื่นด าเนินการ (เอกชนหรอืสถาบันการศกึษา) เสร็จแล้ว หรือ  

(3) จัดท าระบบเอกสาร (ระบบมอื) เสร็จแล้ว  
 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 4 

กรณดี ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินเสร็จแล้ว และ  

ใช้ระบบใดในกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
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 ข้อ 5 ให้บันทกึข้อมูลกรณอีงค์กรปกครองท้องถิ่นอยูร่ะหว่ำงด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษี
และทะเบยีนทรัพย์สิน โดยให้เลอืกระบบที่ใช้ด ำเนินกำรระบบเดยีว ตำมขอ้ 5.1 หรอื 5.2 
ดังต่อไปน้ี 
- ข้อ 5.1 จัดท ำในโปรแกรม LTAX 3000 และ LTAX GIS ของ สถ. (กรณเีลือกข้อ 5.1 
   ไม่ต้องบันทกึข้อมูลในข้อ 5.2)  
- ข้อ 5.2 จ้ำงหน่วยงำนอื่น (เอกชนหรอืสถำบันกำรศึกษำ) ด ำเนินกำร (กรณเีลือกข้อ 5.2 
   ไม่ต้องบันทึกข้อมูลในข้อ 5.1)   

 กำรบันทกึข้อมูลในข้อ 5.1 กรณอียู่ระหว่ำงด ำเนินกำรโดยจัดท ำในโปรแกรม LTAX3000 
และ LTAX GIS ของ สถ. ให้บันทกึข้อมูลว่ำอยู่ในขั้นตอนใดให้เลือกขั้นตอนล่ำสุดขั้นตอนเดียว ดังน้ี 
 - การจัดท าแผนที่แม่บท  
                - การคัดลอกข้อมูลที่ดนิ  
 - การส ารวจข้อมูลภาคสนาม  
 - การบันทึกข้อมูลภาคสนาม ในโปรแกรม LTAX 3000  
 - การจัดท าแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) ในโปรแกรม LTAX GIS 
 (1) ให้เลือกผลกำรด ำเนินกำรว่ำจะแล้วเสร็จในระยะเวลำเท่ำใดให้เลือกข้อเดยีว 
ดังต่อไปนี้ 
 - ภายใน 6 เดือน 
 - ภายใน 1 ปี 
 - ภายใน 2 ปี 
 - มากกว่า 2 ปี 
 (2) ให้เลือกปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนว่ำมีอะไรบ้ำง สำมำรถเลือกปัญหำ
ในกำรปฏิบัติงำนได้มำกกว่ำ 1 ข้อ  
 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 5.1 
กรณอีงค์กรปกครองท้องถิ่นอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

โดยใช้โปรแกรม LTAX 3000 และ LTAX GIS ของ สถ. 
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 กำรบันทึกข้อมูลในข้อ 5.2 กรณีอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรโดยจ้ำงหน่วยงำนอื่น (เอกชน

หรือสถำบันกำรศึกษำ) ด ำเนินกำร ให้บันทึกข้อมูลว่ำอยู่ในขั้นตอนใดให้เลือกขั้นตอนล่ำสุด

ขั้นตอนเดียว ดังน้ี  

 - การจัดท าแผนที่แม่บท  

                - การคัดลอกข้อมูลที่ดนิ  

 - การส ารวจข้อมูลภาคสนาม  

 - การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.4) และทะเบียนคุมผูช้ าระภาษี (ผ.ท.5)  

 - การจัดท าแผนที่ภาษี (ผ.ท.7)  

 
 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 5.2  
กรณีอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรโดยจ้ำงหน่วยงำนอื่น (เอกชนหรือสถำบันกำรศึกษำ) ด ำเนินกำร 
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 ข้อ 6 ให้บันทกึข้อมูลกรณีองค์กรปกครองท้องถ่ินยังไม่ได้ด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษี
และทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีเหตุผลใดสำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 ข้อ ดังน้ี       

 
 

ตัวอย่ำงกำรบันทกึข้อ 6 
กรณอีงค์กรปกครองท้องถิ่นยังไม่ได้ด ำเนินกำรจัดท ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
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