
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตำบลหนองหญ้าไซพัฒนา  อำเภอหนองหญ้าไซ  จังหวัดสุพรรณบุร ี
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอทีม่ากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอทีน่้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมหีน้าท่ีในการรับชำระภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง  โดยมีหลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขดังนี ้
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมลูที่ใช้ในการจัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา และข้อมูลทีผู่้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษ ี
      2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิม่เตมิว่าฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม ่
      3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนนิการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนตำบล) เพิ่มเติมต่อไป 
      4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตรประจำพนักงานสำรวจ 
    5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
       6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสร้าง และบญัชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปดิประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้งของผู้เสียภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถกูต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสทิธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับหนังสือ  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 สำนักงานเทศบาลตำบลหนองหญา้ไซพัฒนา  อำเภอหนองหญ้าไซ  จังหวัดสุพรรณบรุี 
55 หมู่ที่ 6 ตำบลหนองหญ้าไซ อำเภอหนองหญ้าไซ  จังหวัดสุพรรณบรุี  72240 
โทร.035 577249 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไม่มีพักเที่ยง)    



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลทีด่ิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ไดร้ับแจ้งจากสำนักงาน
ที่ดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา 
และข้อมลูที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งในปีนั้นๆ มา
ใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการ
จัดเก็บภาษ ี

30 วัน เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ

พัฒนา   

(1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   

2) แต่งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี
 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้ง
พนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน 
และพนักงานเก็บภาษ ี

1 วัน เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ

พัฒนา   

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
1 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 

- สำรวจ และจัดทำบัญชี
รายการทีด่ินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการทีด่ินและสิ่งปลูก
สร้างเพื่อขอแก้ไข 
 
 
 
 
จัดทำบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ท่ีดินและสิ่ง

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและ             
สิ่งปลูกสร้าง  
- จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง และบญัชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)    
โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีทำการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
30 วัน 
 
 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสยีภาษีแต่
ละรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามสีิทธิยื่นคำร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้
ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อย
กว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับ
หนังสือ 
 
ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ท่ีทำการขององค์กร

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 

เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ

พัฒนา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
60 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 

6) 

ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชรีาคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2)  
 
 
การแจ้งประเมินภาษ ี
 
 
 
 
 
 
การชำระภาษ ี
 
 
 

ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ีอื่นตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 
 
 
- กรณีผูเ้สียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้นมูลคา่ฐานภาษี และไม่มีค่า
ภาษ๊ที่ต้องเสีย องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผูเ้สยีภาษีราย
นั้น 
 
ผู้เสยีภาษีมหีน้าท่ีชำระภาษีภายใน
เดือนเมษายน 

 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ
พัฒนา   

 
 
 

เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ

พัฒนา   
 
 
 
 

เทศบาลตำบล
หนองหญ้าไซ

พัฒนา   
 
 
 
 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   
 
 
(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   
(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือเทศบาล
ตำบลหนองหญา้ไซ
พัฒนา   

ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

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

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิม่เติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลหนองหญ้าไซพัฒนา   
      2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลบ้านเพชร  อำเภอบำเหน็จณรงค์  จังหวัดชัยภูม ิ
          55 หมู่ที่ 6 ตำบลหนองหญ้าไซ อำเภอหนองหญ้าไซ  จังหวัดสุพรรณบรุี  72240 
          http://www.nongyasai-sao.go.th   
          E-mail: saraban_05721006@dla.go.th 
          โทร.035 577249 

18. ตวัอย่างแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก  

      - 


