
 
 

      คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสุขส ำรำญ อ ำเภออุบลรตัน์ จังหวัดขอนแก่น 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลัง  
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

              1. พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด -  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
ในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 
      2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่าฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอ

 สถำนที่ให้บริกำร: กองคลัง ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสุขส าราญ อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น หมู่
ที่ 1 ต าบลศรีสุขส าราญ อ าเภออุบลรัตน์  จังหวัดขอนแก่น 40250  โทร. 043-001774 
E-Service: ทางเว็บไซต์ http://www.srisuksamran.go.th 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) เวลา 08:30 - 16:30 น.    



 
 

ในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ิมเติมต่อไป 
      4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตร
ประจ าพนักงานส ารวจ 
    5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
       6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง
ก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ  

13. วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร และระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขา และ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน กองคลัง  (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
 
 

2) แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่ง
แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน กองคลัง    

3) 
 
 

- ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  

60 วัน 
 
 

กองคลัง  
 
 

 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 

 
5) 

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบญัชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.
2)  
 
 
การแจ้งประเมินภาษี 

- จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสีย
ภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล หากเห็นว่าไม่
ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษี
ทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่
วันที่ได้รับหนังสือ 
 
ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 
 
- กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กองคลัง  
 
 

 
 
 
 
 

กองคลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

6) 

 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 
 
 
 

การยกเว้นมูลค่าฐานภาษี 
และไม่มีค่าภาษีที่ต้องเสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษี
รายนั้น 
 
1. ผู้เสียภาษ ีติดต่อช าระ

ภาษ ี
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสารและออก
ใบเสร็จรับช าระภาษี
เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 

 
15 นาที 

 
 

 
 
 
 
 

กองคลัง  
 

 

 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน, 

- 1 1 ชุด  

ผู้เสียภาษมีีหน้าที่
ช าระภาษีภายใน
เดือนเมษายน ณ 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลศรีสุขส าราญ 
 



 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

น.ส.3 
5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล)  

- 1 1 ชุด  

6) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

- 
 
16. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสุขส าราญ หมู่ที่ 1 ต าบลศรีสุขส าราญ อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 40250       

 โทรศัพท์ 043-001774   website: http://www.srisuksamran.go.th 

 


