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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรช ำระภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรำ้ง 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  : เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนก่น  
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย  

 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส านักบริหารการคลังทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำตหรือท่ีเกี่ยวข้อง :   พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด  
จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ 
- กองคลงั  เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  ต าบลหนองเสาเล้า  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น / ติดต่อ

ด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน 
- โทรศัพท์ : 043-040138 

2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
- เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราบการก าหนด)  
      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมหีน้าที่ในการรบั  ช าระภาษี ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารสว่นต าบล)น าข้อมลูทีใ่ช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี 
แจ้งเปลี่ยนแปลงการ ใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 
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2. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารสว่นต าบล) ตรวจสอบเพิม่เติมว่าฐานข้อมลูตาม 
ข้อ  1 มี รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเกบ็ภาษีหรือไม่ 

3. หากข้อมลูมรีายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนนิการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายใน 
เขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบล) เพิม่เติมตอ่ไป 

4. ผู้บริหารท้องถ่ินมีค าสั่งแตง่ตั้งพนกังานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนกังานเก็บภาษีพร้อมทัง้ออกบัตร 
ประจ าตัวพนักงานส ารวจ 

5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมลูรายการที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารสว่นต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก 

สร้าง และ บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ิน เพื่อให้ ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วันและจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างของ 
ผู้เสียภาษีแต่ละราย ทราบ โดยตรง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจง้ผูเ้สียภาษี 
ทราบว่ามสีิทธิยื่นค าร้องต่อ ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่ 
วันที่ได้รับหนงัสือ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอน 

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี 
รับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน และ 
สิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ 
ภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
รวมถึงข้อมลูที่ได้รบัแจง้จาก 
ส านักงานที่ดินหรือ ส านักงาน 
ที่ดินสาขา และ ข้อมูลที่ผูเ้สีย 
ภาษีแจ้ง เปลี่ยนแปลงการใช้ 
ประโยชน์ในที่ดินหรอืสิง่ ปลูก 
สร้างในปีนั้นๆ มาใช้ 
เป็น ฐานข้อมลูส าหรบัการ 
จัดเกบ็ ภาษี 

30 วัน กองคลงั - 

 
2) 

แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ 
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถ่ินมีค าสั่ง 
แต่งตั้ง พนักงานส ารวจ 
พนักงาน ประเมิน และ 
พนักงานเก็บ ภาษี 

1 วัน กองคลงั - 
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3) - ส ารวจ และจัดท าบัญชี 
รายการที่ดินและสิ่งปลกู 
สร้าง - ประกาศและ 
จัดส่งบัญชี รายการที่ดิน 
และสิง่ปลูก สร้างให้ 
ประชาชน ตรวจสอบ - 
ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่งปลกู 
สร้างเพื่อขอแก้ไข 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ 
ข้อมูลรายการทีด่ินและสิง่ปลูก 
สร้าง  
- จดัท าบญัช ีรายการทีด่ินและ 
สิ่งปลูก สร้าง และบัญช ี
รายการ ห้อง ชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส. 4) โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ 
ท ี่ท า การขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให ้
ประชาชน ตรวจสอบเป็นเวลา 
ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
-และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้างของผูเ้สยีภาษี 
แต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องใหแ้จง้ผู้เสยี
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนด ระยะเวลาไม่น้อย
กว่า 15 วัน นับตั้งแตว่ันที่ได้รับ
หนังสือ 

60 วัน กองคลงั - 

4) จัดท าบญัชีราคาประเมิน 
ทุนทรัพยท์ี่ดินและสิ่ง ปลูก 
สร้าง (ภ.ด.ส.1) และบญัชี 
ราคาประเมิน ทุนทรัพย์ 
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือสถานที่อ่ืนตามท่ี 
ผู้บริหาร ท้องถิ่นเห็นสมควร 

30 วัน กองคลงั - 

   5) การแจง้ประเมินภาษี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ 
การยกเว้นมูลค่าฐานภาษ ีและ 
ไม่มีค่าภาษ ีที่ต้องเสยี องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้องสง่ 
หนังสือแจง้ ประเมินภาษีให้แก่ 
ผู้เสียภาษีรายน้ัน 

30 วัน กองคลงั - 

6) การช าระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระภาษ ี
ภายในเดือนเมษายน 

30 วัน กองคลงั - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ 
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 

ถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียน บ้าน - 1 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 

รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

 
3) 

หลักฐานแสดง 
กรรมสทิธ์ิที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, 
น.ส.3 

- 1 1 ฉบับ - 

 
4) 

หนังสือรบัรองนิติ 
บุคคล (กรณีนิติ 
บุคคล) พรอ้ม 
สำเนา 

- 1 1 ฉบับ - 

 
5) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ 
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
   ช่องทางการร้องเรียน  : เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  อ าเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น  โทร. 043-04013 


