
 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
หน่วยงำนผู้ให้บริกำร : องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
 

ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) นาข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้
เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษ ี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่า
ฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่  

3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป  

4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออก
บัตรประจาพนักงานส ารวจ  

5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและ

สิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่
ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ  
 
 

 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
 
งานพัฒนารายได้และจัดเก็บ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน /  ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (พักเท่ียง) 
 
 
 
 



 3. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
หมำยเหตุ 

1 เตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูล
ที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง ในปีนั้นๆ 
มาใช้เป็นฐานข้อมูล
ส าหรับการจัดเก็บภาษี   

30 วัน งานพัฒนารายได้
และจัดเก็บ 
กองคลัง/ 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

 
2 แต่งตั้งพนักงาน

ส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่ง
แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี  
  

1 วัน งานพัฒนารายได้
และจัดเก็บ 
กองคลัง/ 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

3 ส ารวจ และจัดท า
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง  
 

พนักงานส ารวจออก
ส ารวจข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
- จัดท าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
และบัญชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส.4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท า
การขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน   

60 วัน งานจัดเก็บและ
พัฒนารายได้ 

กองคลัง/ 
 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

 



 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
หมำยเหตุ 

4 ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ  
-ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างเพ่ือขอ
แก้ไข  

จัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละราย
ทราบโดยตรง เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล หากเห็นว่า
ไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น
ค าร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับหนังสือ  
  

30 วัน งานจัดเก็บและ
พัฒนารายได้ 

กองคลัง/ 
 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

 
5 จัดท าบัญชีราคา

ประเมินทุนทรัพย์
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.1) และ
บัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2)  
 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่อ่ืนตามท่ี
ผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร  
 

30 วัน งานพัฒนารายได้
และจัดเก็บ 
กองคลัง/ 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

6 การแจ้งประเมินภาษี 
 

กรณีผู้เสียภาษีรายใด
ได้รับการยกเว้นมูลค่า
ฐานภาษ ีและไม่มีค่า
ภาษีท่ีต้องเสีย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่
ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสีย
ภาษีรายนั้น  

30 วัน งานพัฒนารายได้
และจัดเก็บ 
กองคลัง/ 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 



 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 

รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
หมำยเหตุ 

7 การช าระภาษี  
 

ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระ
ภาษีภายในเดือน
เมษายน  
  

30 วัน งานพัฒนารายได้
และจัดเก็บ 
กองคลัง/ 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคก

สนวน 

 

 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  181 วัน  
 
4. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
              ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
 
5. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
         5.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1 
 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา  
 

1 1 ชุด  

3 หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3  
 

1 1 ชุด  

4 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา  

1 1 ชุด  



 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  
 

1 1 ฉบับ  

 

5.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

6. ค่ำธรรมเนียม  
           ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
 
7. ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร  
          องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน อ าเภอช านิ  จังหวัดบุรีรัมย์  
          โทร. 0 4466 6209 เว็บไซต์ http://www.khoksanuan.com  
 
8. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก        
         - 

9.กฎหมำยระเบียบ หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 


