
คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นเรือน  อาํเภอป่าซาง  จงัหวดัลาํพนู 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ.2562 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูม่ือประชาชน] การรบัชาํระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง  

11. ช่องทางการให้บรกิาร  

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีที่ดิน

และสิ่งปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้

      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง 

รวมถึงขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากสาํนกังานที่ดินหรือสาํนกังานที่ดินสาขา และขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดิน

หรือสิ่งปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บภาษี 

      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด

ถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 

      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไม่ครบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมดาํเนินการสาํรวจท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้งท่ีอยูภ่ายในเขตองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิ่น ขององคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นเรือนเพิ่มเติมต่อไป 

      4. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีคาํสั่งแต่งตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจาํพนกังาน

สาํรวจ 

    5. พนกังานสาํรวจออกสาํรวจขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นเรือน 99 หมู่ที่ 7 ตาํบลบา้นเรือนอาํเภอป่าซาง จงัหวดัลาํพนู 51120  

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    

 (ไม่มีพกัเที่ยง)    



       6. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นเรือน จดัทาํบญัชีรายการท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง และบญัชีรายการ

หอ้งชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพื่อใหป้ระชาชนตรวจสอบเป็น

เวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วนั และจัดส่งขอ้มลูรายการท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของขอ้มูล หากเห็นว่าไม่ถูกตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคาํรอ้งต่อผูบ้ริหารทอ้งถิ่นเพื่อแก้ไขใหถู้กตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บัหนงัสือ  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานขอ้มลูที่ดินและ

สิ่งปลกูสรา้ง 

 

นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษี

ที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง รวมถึง

ขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังาน

ที่ดินหรือสาํนกังานที่ดินสาขา 

และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้

เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชนใ์น

ที่ดินหรือสิ่งปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 

มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการ

จดัเก็บภาษี 

30 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

(1. ระยะเวลา : 30 

วนั (ภายในเดือน

ตลุาคมของทกุปี) 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

2) แต่งตัง้พนกังานสาํรวจ 

พนกังานประเมิน และ

พนกังานเก็บภาษี 

 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีคาํสั่งแต่งตัง้

พนกังานสาํรวจ พนกังาน

ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 1 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สาํรวจ และจดัทาํบญัชี

รายการที่ดินและสิ่งปลกู

สรา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศและจดัสง่บญัชี

- พนกังานสาํรวจออกสาํรวจ

ขอ้มลูรายการที่ดินและสิ่งปลกู

สรา้ง  

- จดัทาํบญัชีรายการที่ดินและ

สิ่งปลกูสรา้ง และบญัชีรายการ

หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 

โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการ

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 

เพื่อใหป้ระชาชนประชาชน

ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 

30 วนั 

- และจดัสง่ขอ้มลูรายการที่ดิน

60 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 60 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

 

 

 

 

 

 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

รายการที่ดินและสิ่งปลกู

สรา้งใหป้ระชาชน

ตรวจสอบ 

- ประชาชนตรวจสอบ

รายการที่ดินและสิ่งปลกู

สรา้งเพื่อขอแกไ้ข 

 

 

 

 

จดัทาํบญัชีราคาประเมิน

ทนุทรพัยท์ี่ดินและสิ่งปลกู

สรา้ง (ภ.ด.ส.1) และบญัชี

ราคาประเมินทนุทรพัยห์อ้ง

ชดุ (ภ.ด.ส.2)  

 

 

 

การแจง้ประเมินภาษี 

 

 

 

 

 

 

การชาํระภาษี 

 

 

 

และสิ่งปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษี

แต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ขอ้มลู หากเห็นว่าไม่ถกูตอ้งให้

แจง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น

คาํรอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพื่อ

แกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั 

นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บัหนงัสือ 

 

ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 

กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือ

เผยแพรผ่่านเว็บไซตข์ององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือ

สถานที่อ่ืนตามที่ผูบ้รหิาร

ทอ้งถิ่นเห็นสมควร 

 

- กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บั

การยกเวน้มลูค่าฐานภาษี และ

ไม่มีค่าภาษ๊ที่ตอ้งเสีย องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถิ่นไม่ตอ้งสง่

หนงัสือแจง้ประเมินภาษีใหแ้ก่ผู้

เสียภาษีรายนัน้ 

 

ผูเ้สียภาษีมีหนา้ที่ชาํระภาษี

ภายในเดือนเมษายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

 

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

 

 

 

 

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน  

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั 

2. หน่วยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ

องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นเรือน 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 181 วนั 

14. งานบริการนีผ้่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือบตัร

ที่ออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิที่ดิน เช่น 

โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัสโุขทยั 

       2) ช่องทางการรอ้งเรียน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นเรือน 99 หมู่ที่ 7 ตาํบลบา้นเรือนอาํเภอป่าซาง จงัหวดัลาํพนู 51120  

            โทร.053-593222 ต่อ 104 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      - 


