
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สาํเนาคูม่ือประชาชน] การรบัชาํระภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง  

11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบญัญตัิภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีท่ีดิน

และสิง่ปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้

      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

รวมถงึขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังานท่ีดินหรอืสาํนกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สยีภาษีแจง้เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดนิ

หรอืสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการจดัเก็บภาษี 

      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมวา่ฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด

ถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรอืไม ่

      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรยีมดาํเนินการสาํรวจท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งท่ีอยูภ่ายในเขตองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) เพ่ิมเตมิตอ่ไป 

      4. ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่งแตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจาํพนกังาน

สาํรวจ 

 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด   อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแกน่  

หมู ่5   ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  40170 

โทร.043-000860 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.    

 (ไมม่ีพกัเท่ียง)    



 
 

    5. พนกังานสาํรวจออกสาํรวจขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 

       6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) จดัทาํบญัชีรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง และบญัชี

รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เพ่ือใหป้ระชาชนตรวจสอบ

เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สยีภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบวา่มีสทิธิยื่นคาํรอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือแกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสอื  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรยีมฐานขอ้มลูท่ีดินและ

สิง่ปลกูสรา้ง 

 

นาํขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษี

ท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง รวมถึง

ขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากสาํนกังาน

ท่ีดินหรอืสาํนกังานท่ีดินสาขา 

และขอ้มลูท่ีผูเ้สยีภาษีแจง้

เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนใ์น

ท่ีดินหรอืสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 

มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูสาํหรบัการ

จดัเก็บภาษี 

30 วนั อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลา : 30 วนั 

(ภายในเดือนตลุาคม

ของทกุปี) 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ 

อบต.คาํแมด 

2) แตง่ตัง้พนกังานสาํรวจ 

พนกังานประเมิน และ

พนกังานเก็บภาษี 

 

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีคาํสั่งแตง่ตัง้

พนกังานสาํรวจ พนกังาน

ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั อบต.คาํแมด (1. ระยะเวลา : ภายใน 

1 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ       

อบต.คาํแมด  

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สาํรวจ และจดัทาํบญัชี

รายการท่ีดินและสิง่ปลกู

สรา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศและจดัสง่บญัชี

- พนกังานสาํรวจออกสาํรวจ

ขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกู

สรา้ง  

- จดัทาํบญัชีรายการท่ีดินและ

สิง่ปลกูสรา้ง และบญัชีรายการ

หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 

โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีทาํการ

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

เพ่ือใหป้ระชาชนประชาชน

ตรวจสอบเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 

30 วนั 

- และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดิน

60 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

60 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ  อบต.

คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

รายการท่ีดินและสิง่ปลกู

สรา้งใหป้ระชาชน

ตรวจสอบ 

- ประชาชนตรวจสอบ

รายการท่ีดินและสิง่ปลกู

สรา้งเพ่ือขอแกไ้ข 

 

 

 

 

จดัทาํบญัชีราคาประเมิน

ทนุทรพัยท่ี์ดินและสิง่ปลกู

สรา้ง (ภ.ด.ส.1) และบญัชี

ราคาประเมินทนุทรพัยห์อ้ง

ชดุ (ภ.ด.ส.2)  

 

 

 

การแจง้ประเมินภาษี 

 

 

 

 

 

 

การชาํระภาษี 

 

 

 

และสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สยีภาษี

แตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งให้

แจง้ผูเ้สยีภาษีทราบวา่มีสทิธิยื่น

คาํรอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพ่ือ

แกไ้ขใหถ้กูตอ้งกาํหนด

ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั 

นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสอื 

 

ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 

กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีทาํการของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอื

เผยแพรผ่า่นเว็บไซตข์ององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอื

สถานท่ีอ่ืนตามท่ีผูบ้รหิาร

ทอ้งถ่ินเห็นสมควร 

 

- กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บั

การยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี และ

ไมม่ีคา่ภาษ๊ท่ีตอ้งเสยี องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินไมต่อ้งสง่

หนงัสอืแจง้ประเมินภาษีใหแ้กผู่้

เสยีภาษีรายนัน้ 

 

ผูเ้สยีภาษีมีหนา้ท่ีชาํระภาษี

ภายในเดือนเมษายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

30 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

อบต.คาํแมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ  อบต.

คาํแมด 

 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ  อบต.

คาํแมด 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 

30 วนั 

2. หนว่ยงาน

ผูร้บัผิดชอบคือ      

อบต.คาํแมด 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 181 วนั 

14. งานบริการนี้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

       ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 



 
 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรอืบตัร

ท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง

กรรมสทิธ์ิท่ีดิน เช่น 

โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสอืรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสอืมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบอาํนาจ

ใหด้าํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ สาํหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จาํนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จาํนวนเอกสาร 

สาํเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สาํหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์าํรงธรรมจงัหวดัสโุขทยั 

       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลคาํแมด   อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  

   หมู ่5   ตาํบลคาํแมด  อาํเภอซาํสงู  จงัหวดัขอนแก่น  40170 

    โทร.043-000860 

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  

      - 


