
 

คูม่ือส าหรบัประชาชน: การรบัช าระภาษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ:เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ อ าเภอชนบท จงัหวดัขอนแกน่ 

1. ชือ่กระบวนงาน:การรบัช าระภาษีทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง 

2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:กองคลงัท้องถิน่ 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่ป็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร:รบัแจ้ง 

5. กฎหมายทีใ่หอ้ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 

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

6. ระดบิผลกระทบ: บรกิารท ั่วไป 

7. พ้ืนทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่ 

8. กฎหมายขอ้บงัดบิ/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย/ขอ้ก าหนดฯลฯ  30 วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ

จ านวนเฉลีย่ตอ่เดือน0 

จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 

จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 

10. ชือ่อา้งองิของคูม่ือประชาชน [ส าเนาคูม่อืประชาชน] การรบัช าระภาษีทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง 

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

เทศบาลต าบลชลบถวิบลูย์  อ าเภอชนบท จงัหวดัขอนแกน่ 

173 หมู ่3 ถนนแจง้สนิท  ต าบลชนบท  อ าเภอชนบท  จงัหวดัขอนแกน่ 40180 

โทร.043-286921 

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์(ยกเว้นวนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ต ัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 

(ไมม่พีกัเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีการ เงือ่นไข(ถา้มี)ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญตัภิาษีทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง พ.ศ. 2562 ก าหนดใหอ้งค์กรปกครองสว่นท้องถิน่มีหน้าทีใ่นการรบัช าระภาษีทีด่ิน และสิง่

ปลูกสรา้ง โดยมีหลกัเกณฑ์วธิีการและเงือ่นไขดงัน้ี 

1. องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) น าขอ้มลูทีใ่ชใ้นการจดัเก็บภาษีทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง 

รวมถงึข้อมูลทีไ่ดร้บัแจง้จากส านกังานทีด่ินหรือส านกังานทีด่ินสาขา และข้อมลูทีผู่เ้สยีภาษีแจง้เปลีย่นแปลงการใช้ประโยชน์ในทีด่นิ หรือ

สิง่ปลูกสรา้งในปีนัน้ๆ มาใช้เป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการจดัเก็บภาษี 

2. องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเดมิวา่ฐานข้อมลูตามขอ้ 1 มีรายละเอยีด 

ถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 

3. หากข้อมูลมีรายละเอยีดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส ารวจทีด่นิและสงิปลูกสรา้งทีอ่ยูภ่ายในเขตองค์กรปกครอง สว่น

ทอ้งถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) เพิ่มเดมิต่อไป 



 

4. ผูบ้รหิารทอ้งถิน่มคี าท ั่งแตง่ต ัง้พนกังานส ารวจ พนกังานประเมนิ และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มท ัง้ออกบตัรประจ าพนกังาน ส ารวจ 

5. พนกังานส ารวจออกส ารวจขอ้มลูรายการทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง 

6. องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) จดัท าบญัชีรายการทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง และบญัชี รายการ

หอ้งชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท้ี ่ณ ทีท่ าการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ เพือ่ใหป้ระชาชนตรวจสอบ เป็นเวลาไม่

น้อยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการทีด่นิและสงิปลูกสรา้งของผู้เสยีภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพือ่ตรวจสอบความ ถูกตอ้งของข้อมูล 

หากเห็นวา่ไมถ่กูต้องใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบวา่มีสทิธยิืน่ค ารอ้งต่อผู้บริหารท้องถิน่เพือ่แกไขใหถ้กูต้องก าหนด ระยะเวลาไมน้่อยกว่า 15 

วนั นบัต ัง้แตว่นัทีไ่ดร้บัหนงัสือ 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รายละเอียดของข ัน้ตอนการ 

บรกิาร 

ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน เ 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

1) เตรียมฐานข้อมูลทีด่นิและ สงิ

ปลูกสรา้ง 

น าขอ้มลูทีใ่ซใ้นการจดัเก็บภาษี 

ทีด่นิและสงิปลูกสรา้ง รวมถงึ 

ขอ้มลูทีไ่ดร้บัแจ้งจากส านกังาน 

ทีด่นิหรือส านกังานทีด่นิสาขา และ

ขอ้มลูทีผู่เ้สยีภาษีแจง้ เปลีย่นแปลง

การใช้ประโยชน ใน ทีด่ินหรือสิง่

ปลูกสรา้งในปีนัน้ๆ มาใช้เป็น

ฐานข้อมูลส าหรบัการ จดัเก็บภาษี 

30 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์ 

(1. ระยะเวลา : 30 วนั 

(ภายในเดือน ตุลาคม

ของทุกปี) 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบคอื เทศบาล

ต าบล ชลบถวบิูลย์ 

2) แตง่ต ัง้พนกังานส ารวจ 

พนกังานประเมนิ และ 

พนกังานเก็บภาษี 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่มคี าสงแตง่ต ัง้ 

พนกังานส ารวจ พนกังาน ประเมนิ 

และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์  

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

1 วนั 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบคอื เทศบาล

ต าบลชลบถวิบลูย์ 



 

3) - ส ารวจ และจดัท าบญัชี 

รายการทีด่นิและสงิปลูก สรา้ง 

- พนกังานส ารวจออกส ารวจ ขอ้มลู

รายการทีด่นิและสิง่ปลูก สรา้ง 

- จดัท าบญัชีรายการทีด่ินและ สิง่

ปลูกสรา้ง และบญัชีรายการ หอ้ง

ชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดย

ปิดประกาศไวท้ี ่ณ ทีท่ าการ ของ

องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่ให้

ประชาชนประชาชน ตรวจสอบเป็น

เวลาไมน้่อยกวา่ 

30 วนั 

60 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

60 วนั 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบคอื เทศบาล

ต าบลชลบถวิบลูย์ 

  



 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รายละเอียดของข ัน้ตอนการ 

บรกิาร 

ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน เ 

หน่วยงานที ่

รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

 - ประกาศและจดัสง่บญัชี 

รายการทีด่นิและสงิปลูก สรา้ง

ใหป้ระชาชน 

- และจดัสง่ข้อมลูรายการทีด่นิ และ

สงิปลูกสรา้งของผูเ้สยีภาษี แตล่ะ

รายทราบโดยตรง เพือ่ 

   

 ตรวจสอบ 

-ประชาชนตรวจสอบ รายการ

ทีด่นิและสงิปลูก สรา้งเพือ่ขอ

แกไ้ข 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ ข้อมลู 

หากเห็นวา่ไมถ่กูต้องให ้แจง้ผูเ้สีย

ภาษีทราบวา่มีสทิธยิืน่ ค ารอ้งต่อ

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่เพือ่ แกไ้ขให้

ถกูตอ้งก าหนด ระยะเวลาไมน้่อย

กวา่ 15 วนั นบัต ัง้แต่จนัทีไ่ดร้บั

หนงัสือ 

   

4) จดัท าบญัชีราคาประเมนิ ทุน

ทรพัย์ทีด่นิและสงิปลูก สรา้ง 

(ภ.ด.ส.1) และบญัชี ราคา

ประเมนิทุนทรพัย์หอ้ง ชุด 

(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศกอ่นจนัที ่1 กุมภาพนัธ์ 

ณ ทีท่ าการของ องค์กรปกครอง

สว่นทอ้งถิน่หรือ เผยแพรผ่า่น

เว็บไซต์ขององค์กร ปกครองสว่น

ทอ้งถิน่หรือ สถานทีอ่ืน่ตามที่

ผูบ้รหิาร ทอ้งถิน่เห็นสมควร 

30 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์ 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 จนั 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบดือ เทศบาล

ต าบลชลบถวิบลูย์ 

5) การแจง้ประเมนิภาษี - กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บั การ

ยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี และ ไมม่คีา่

ภาษีทีต่อ้งเสยี องค์กร ปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ไมต่้องสง่ หน้งสีอแจง้

ประเมนิภาษีใหแ้กผู่ ้เสยีภาษีราย

นัน้ 

30 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์ (1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 จนั 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบดือ เทศบาล

ต าบลชลบถวิบลูย์ 

6) การช าระภาษี ผูเ้สยีภาษีมีหน้าทีช่ าระภาษี ภายใน

เดือนเมษายน 

30 วนั เทศบาลต าบลชลบถ

วบิลูย์ 
(1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 จนั 2. หน่วยงาน 

ผูร้บัผดิชอบดือ เทศบาล

ต าบลชลบถวิบลูย์ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วนั  



 

14. งานบรกิารน้ีผา่นการด าเนินการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้ 

ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขนตอน 

15. รายการเอกสารหลกัการประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยนัตวัตน 

หน่วยงานภาครฐัผู ้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบบจรงิ 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนบ 

เอกสาร 
หมายเหต ุ

1) 
บตัรประจ าตวั 

ประชาชนหรือบตัร ที่

ออกไหโดย หน่วยงาน

ของรฐั พรอ้มส าเนา 

- 
1 1 

ชุด 
- 

2) ทะเบยีนบา้นพรอ้ม 

ส าเนา 
- 1 1 

ชุด 
- 

3) หลกัฐานแสดง 

กรรมสทิธิท์ีด่ิน เช่น 

โฉนดทีด่นิ, น.ส.3 

- 
1 1 

ชุด 
- 

5) หนงัสีอรบัรองนิต ิ

บคุคล (กรณีนิต ิ

บคุคล) พรอ้ม ส าเนา 

- 
1 1 

ชุด 
- 

7) หนงัสีอมอบอ านาจ 

(กรณีมอบอ านาจ ให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั 
- 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เดมิ  

 ที 
รายการเอกสารยืน่

เพิม่เตมิ 
 

หน่วยงานภาครฐัผู ้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

ฉบบัจรงิ 

จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 

หน่วยนบั 

เอกสาร 
หมายเหต ุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ คา่หรบอืน่เพิม่เตมิ 

16. คา่ธรรมเนียม 
ไมม่ีคา่ธรรมเนียม  

17. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั เทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ หรือ ผา่นทางระบบ E-Service ทีห่น้าเว็บไซต์เทศบาลต าบลชลบถวิบลูย์ 

18. ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 


