
คู�มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร�าง 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ :  องค#การบริหารส�วนตำบลพุแค  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสระบุรี 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร�าง 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : กองคลัง  องค�การบริหารส�วนตำบลพุแค   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายที่ให�อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข�อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร�าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ: ท�องถ่ิน  

8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข�อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข�อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต�อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ�างอิงของคู�มือประชาชน [สำเนาคู�มือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง  
11. ช�องทางการให�บริการ  

12. หลักเกณฑ# วิธีการ ขั้นตอนในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง พ.ศ. 2562  กำหนดให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินมีหน�าที่ในการรับ
ชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง  โดยมีหลักเกณฑ�วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
      1. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตำบล) นำข�อมูลที่ใช�ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร�าง รวมถึงข�อมูลท่ีได�รับแจ�งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา และข�อมูลท่ีผู�เสียภาษีแจ�ง
เปลี่ยนแปลงการใช�ประโยชน�ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร�างในปAนั้นๆ มาใช�เปCนฐานข�อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 
      2. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตำบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว�าฐานข�อมูลตามข�อ 1 
มีรายละเอียดถูกต�อง ครบถ�วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม� 
      3. หากข�อมูลมีรายละเอียดไม�ครบถ�วนเพียงพอให�เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร�างท่ีอยู�ภายในเขต
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตำบล) เพ่ิมเติมต�อไป 

        -  สถานที่ให�บริการ   ศูนย�บริการประชาชน  One  Stop  Service  สำนักงานองค�การบริหารส�วนตำบลพุ

แค  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ   จังหวัดสระบุรี  เปRดให�บริการวันจันทร� – วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดที่ทางราชการ

กำหนด)  ตั้งแต�เวลา 08.30 – 16.30 น. 

       - E – Service  ทาง Website  :  https://www.phukae.go.th  (เว็บไซต�องค�การบริหารส�วนตำบลพุแค) 
  



      4. ผู�บริหารท�องถ่ินมีคำสั่งแต�งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร�อมทั้งออกบัตร
ประจำพนักงานสำรวจ 
    5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข�อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร�าง 
       6. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร�าง 
และบัญชีรายการห�องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปRดประกาศไว�ท่ี ณ ท่ีทำการขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
เพื่อให�ประชาชนตรวจสอบเปCนเวลาไม�น�อยกว�า 30 วัน และจัดส�งข�อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร�างของผู�เสียภาษีแต�
ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูล หากเห็นว�าไม�ถูกต�องให�แจ�งผู�เสียภาษีทราบว�ามีสิทธิยื่นคำ
ร�องต�อผู�บริหารท�องถ่ินเพื่อแก�ไขให�ถูกต�องกำหนดระยะเวลาไม�น�อยกว�า 15 วัน นับตั้งแต�วันท่ีได�รับหนังสือ  
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส�วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข�อมูลท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร�าง 
 

นำข�อมูลที่ใช�ในการจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร�าง 
รวมถึงข�อมูลที่ได�รับแจ�งจาก
สำนักงานที่ดินหรือ
สำนักงานที่ดินสาขา และ
ข�อมูลที่ผู�เสียภาษีแจ�ง
เปลี่ยนแปลงการใช�
ประโยชน�ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร�างในปAน้ันๆ มาใช�
เปCนฐานข�อมูลสำหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน กองคลัง 
 

(1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปA) 
  

2) แต�งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 
 

ผู�บริหารท�องถ่ินมีคำสั่ง
แต�งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน กองคลัง 
 

 

3) 
 
 
 
 
 
 

- สำรวจ และจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร�าง 
 
 
 
 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ
ข�อมูลรายการท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร�าง  
- จัดทำบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร�าง และบัญชี
รายการห�องชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส.4) โดยปRด

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 

 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ประกาศและจัดส�ง
บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร�างให�ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร�างเพื่อขอแก�ไข 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย�ท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร�าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย�ห�องชุด (ภ.ด.ส.
2)  
 
 
 
 

การแจ�งประเมินภาษี 
 
 
 
 

ประกาศไว�ที่ ณ ที่ทำการ
ขององค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน เพ่ือให�ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเปCน
เวลาไม�น�อยกว�า 30 วัน 
- และจัดส�งข�อมูลรายการ
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร�างของผู�
เสียภาษีแต�ละรายทราบ
โดยตรง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต�องของข�อมูล หากเห็น
ว�าไม�ถูกต�องให�แจ�งผู�เสียภาษี
ทราบว�ามีสิทธิยื่นคำร�องต�อ
ผู�บริหารท�องถ่ินเพื่อแก�ไขให�
ถูกต�องกำหนดระยะเวลาไม�
น�อยกว�า 15 วัน นับตั้งแต�
วันที่ได�รับหนังสือ 
 

ปRดประกาศก�อนวันท่ี 1 
กุมภาพันธ� ณ ที่ทำการของ
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน
หรือเผยแพร�ผ�านเว็บไซต�ของ
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน
หรือสถานท่ีอ่ืนตามท่ี
ผู�บริหารท�องถ่ินเห็นสมควร 
 
 
 

- กรณีผู�เสียภาษีรายใดได�รับ
การยกเว�นมูลค�าฐานภาษี 
และไม�มีค�าภาษbที่ต�องเสีย 
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน
ไม�ต�องส�งหนังสือแจ�ง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 



ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 

6) 

 
 
 
การชำระภาษี 
 
 
 

ประเมินภาษีให�แก�ผู�เสียภาษี
รายนั้น 
 
ผู�เสียภาษีมีหน�าท่ีชำระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 

 
30 วัน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ�านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
       ยังไม�ผ�านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐ
พร�อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�าน
พร�อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
เช�น โฉนดที่ดิน, 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร�อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ - 1 0 ฉบับ - 



ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให�
ดำเนินการแทน) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
16. ค�าธรรมเนียม 

     ไม�มีค�าธรรมเนียม 

17. ช�องทางการร�องเรียน 
          - ถ�าการให�บริการไม�เปCนไปตามรายละเอียดที่ระบุไว�ข�างต�น      สามารถติดต�อเพื่อร�องเรียนได�ที่องค�การบริหาร

ส�วนตำบลพุแค  เบอร�โทรศัพท�  :   036-670-701   หรือทาง   Website  :  :  https://www.phukae.go.th  (เว็บไซต�

องค�การบริหารส�วนตำบลพุแค) 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร#ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

 


