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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลต าบลล้ินฟ้า  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จังหวดัร้อยเอด็ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมูข่องงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ให้บรกิาร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สดุ 0  

 จ านวนค าขอทีน่้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มอืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีทีด่ินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดิน
และส่ิงปลูกสร้าง  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
      1. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลทีใ่ชใ้นการจดัเก็บภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
รวมถงึข้อมูลท่ีได้รับแจง้จากส านกังานท่ีดินหรือส านักงานท่ีดินสาขา และข้อมูลท่ีผู้เสียภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชนใ์นท่ีดนิ
หรือส่ิงปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจดัเก็บภาษี 
      2. องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วน เพยีงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและส่ิงปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพิ่มเตมิต่อไป 
      4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าส่ังแตง่ตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบตัรประจ าพนักงาน
ส ารวจ 

 เทศบาลต าบลล้ินฟ้า  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จงัหวดัร้อยเอด็ 
หมู่ 2 ต าบลล้ินฟ้า  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จงัหวดัร้อยเอด็  45180 
โทร.043-670600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไม่มีพักเที่ยง)    
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    5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
       6. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ท่ีท าการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างของผู้เสยีภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไมถู่กต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแตว่ันท่ีได้รับหนังสือ  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) เตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง 
 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจดัเก็บภาษี
ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจากส านักงาน
ที่ดินหรือส านักงานท่ีดินสาขา 
และข้อมูลท่ีผู้เสียภาษีแจ้ง
เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างในปีนั้นๆ 
มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษ ี

30 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 

(1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 

2) แต่งตัง้พนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี
 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าส่ังแต่งตัง้
พนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษ ี

1 วัน กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้าง  
- จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง และบัญชีรายการ
ห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 
โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ท่ีท าการ
ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
30 วัน 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
6) 

- ประกาศและจัดส่งบัญชี
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้างเพื่อขอแก้ไข 
 
 
 
 
จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและส่ิงปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.2)  
 
 
 
การแจง้ประเมินภาษ ี
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษ ี
 
 
 

- และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้างของผู้เสียภาษี
แต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล หากเห็นว่าไมถู่กต้องให้
แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น
ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อ
แก้ไขให้ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแตว่ันท่ีได้รับหนังสือ 
 
ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ท่ีท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานท่ีอื่นตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร 
 
- กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ
การยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และ
ไม่มีค่าภาษ๊ที่ต้องเสีย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่ง
หนังสือแจ้งประเมินภาษีให้แก่ผู้
เสียภาษีรายนั้น 
 
ผู้เสียภาษีมีหนา้ที่ช าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 
 
 
 
 

กองคลัง 
เทศบาลต าบล 

ล้ินฟ้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ   
กองคลังเทศบาล
ต าบลล้ินฟ้า 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 181 วัน 



444 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตวั
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรฐั
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัร้อยเอด็ 
       2) ช่องทางการร้องเรยีน เทศบาลต าบลล้ินฟ้า  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จงัหวดัร้อยเอด็ 
 หมู่ 2 ต าบลล้ินฟ้า  อ าเภอจตุรพักตรพิมาน  จงัหวดัร้อยเอด็  45180 
       โทร.043-670600 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มแีบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก       - 


