
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลหนองบวั  อ าเภอบา้นฝาง  จงัหวดัขอนแก่น 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

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

12. หลักเกณฑ ์วิธกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นมีหนา้ที่ในการรบัช าระภาษีที่ดิน
และส่ิงปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้
      1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) น าขอ้มลูที่ใชใ้นการจดัเก็บภาษีที่ดินและส่ิงปลกูสรา้ง 
รวมถงึขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากส านกังานท่ีดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดนิ
หรือส่ิงปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการจดัเก็บภาษี 
      2. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด
ถกูตอ้ง ครบถว้น เพยีงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไม่ครบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและส่ิงปลกูสรา้งที่อยู่ภายในเขตองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) เพิ่มเตมิต่อไป 
      4. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีค าสั่งแตง่ตัง้พนกังานส ารวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจ าพนกังาน
ส ารวจ 
    5. พนกังานส ารวจออกส ารวจขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง 

 ส านกังานเทศบาลต าบลหนองบวั อ าเภอบา้นฝาง จงัหวดัขอนแกน่ 
258 หมู่ 8  ต าบลหนองบวั  อ าเภอบา้นฝาง  จงัหวดัขอนแก่น  40270 
โทร.043306492 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไม่มีพกัเที่ยง)    



       6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) จดัท าบญัชีรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้ง และบญัชี
รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ท่ีท าการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพื่อใหป้ระชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วนั และจดัส่งขอ้มลูรายการท่ีดินและส่ิงปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นว่าไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพื่อแกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนด
ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสือ  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) เตรียมฐานขอ้มลูที่ดิน
และส่ิงปลกูสรา้ง 
 

น าขอ้มลูที่ใชใ้นการจดัเก็บภาษี
ที่ดินและส่ิงปลกูสรา้ง รวมถึง
ขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากส านกังาน
ที่ดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา 
และขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้
เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์น
ที่ดินหรือส่ิงปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 
มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการ
จดัเก็บภาษี 

30 วนั เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

(1. ระยะเวลา : 30 วนั 
(ภายในเดือนตลุาคม
ของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

2) แต่งตัง้พนกังานส ารวจ 
พนกังานประเมิน และ
พนกังานเก็บภาษี 
 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีค าสั่งแต่งตัง้
พนกังานส ารวจ พนกังาน
ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั  

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ารวจ และจดัท า
บญัชีรายการท่ีดินและ
ส่ิงปลกูสรา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนกังานส ารวจออกส ารวจ
ขอ้มลูรายการท่ีดินและ             
ส่ิงปลกูสรา้ง  
- จดัท าบญัชีรายการท่ีดินและส่ิง
ปลกูสรา้ง และบญัชีรายการหอ้ง
ชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)    
โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ท่ีท าการ
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
เพื่อใหป้ระชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 
30 วนั 
 
 

60 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
6) 

- ประกาศและจดัส่ง
บญัชีรายการท่ีดินและ
ส่ิงปลกูสรา้งให้
ประชาชนตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและส่ิง
ปลกูสรา้งเพื่อขอแกไ้ข 
 
 
 
 
จดัท าบญัชีราคา
ประเมินทนุทรพัยท์ี่ดิน
และส่ิงปลกูสรา้ง 
(ภ.ด.ส.1) และบญัชี
ราคาประเมินทนุทรพัย์
หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.2)  
 
 
การแจง้ประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 
 
 
 

- และจดัส่งขอ้มลูรายการท่ีดิน
และส่ิงปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษี
แต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ขอ้มลู หากเห็นว่าไมถ่กูตอ้งให้
แจง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น
ค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพื่อ
แกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนดระยะเวลา
ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่
ไดร้บัหนงัสือ 
 
ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 
กมุภาพนัธ ์ณ ที่ท  าการของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือ
เผยแพรผ่่านเว็บไซตข์ององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นหรือสถานท่ี
อื่นตามที่ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น
เห็นสมควร 
 
- กรณีผูเ้สียภาษีรายใดไดร้บัการ
ยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี และไม่มี
ค่าภาษ๊ที่ตอ้งเสีย องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นไม่ตอ้งส่ง
หนงัสือแจง้ประเมินภาษีใหแ้ก่ผู้
เสียภาษีรายนัน้ 
 
ผูเ้สียภาษีมีหนา้ที่ช  าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
หนองบวั 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 



15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
ที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรฐั
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ใหด้  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์  ารงธรรมเทศบาลต าบลหนองบวั 
       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลหนองบวั  อ าเภอบา้นฝาง  จงัหวดัขอนแก่น 
            258 หมู่ 8 ต าบลหนองบวั  อ าเภอบา้นฝาง  จงัหวดัขอนแก่น  40270 
      โทร.043306492 
18. ตวัอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      - 




























