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คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

     1)  พ .ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระ
ภาษี  

2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล  

3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือท าหน้าที่ส ารวจ
ข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป ณ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่น้อยกว่า 15 วัน  

5.จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้ ณ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน  

 ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านเป็ด อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 
เลขที่  555  หมู่  2  ต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  40000 
โทรศัพท์  043 – 423869 – 70 ต่อ  482 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น.   (ไม่มีพักเที่ยง)    
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6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม้
ถูกต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่ผู้ได้รับค า
ร้องจากผู้เสียภาษี  

7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด ( 
ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของ
ทรัพย์สิน  

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบ
รับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี  

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนช าระภาษไีด้ เงินภาษีข้ันต่ าตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึน
ไป ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  

งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน  
งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม  
งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน  

หากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่ม
อีก ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน  

11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมทั้งเบี้ย
ปรับ ด้งนี้  

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วนั ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้ว่าราชการจังหวัด  

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม  

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจ านวนภาษีค้าง

ช าระ  
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษี

ค้างช าระ  
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของ

จ านวนภาษีค้างช าระ  
เงินเพิ่ม  

เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 การจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

จัดท าบัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง โดยต้องแสดง
ประเภท จ านวน ขนาดของ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง การใช้
ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง และรายละเอียดอื่นที่จ า 
เป็นแก่การประเมินภาษี ตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย ประกาศ
ก าหนด และให้ประกาศบัญชี
ดังกล่าว ณ ส านักงานหรือที่
ท าการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่อ่ืน
ด้วยตามที่เห็นสมควร ภายใน
เขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
สามสิบวัน พร้อมทั้งให้จัดส่ง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้เสียภาษี
แต่ละรายตามประกาศบัญชี
ดังกล่าว ให้ผู้เสียภาษีรายนั้น
ทราบด้วย 

30 วัน ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 

 

2 การประกาศราคา
ประเมินทุนทรัพย์
ของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง อัตราภาษีที่
จัดเก็บ และ
รายละเอียดอ่ืนที่
จ าเป็นในการจัดเก็บ
ภาษ ี

จัดท าประกาศราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ของที่ดินและ สิ่ง
ปลูกสร้าง อัตราภาษีที่จัดเก็บ 
และรายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็น
ในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี 
ณ ส านักงาน หรือที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก่อนวันที่ ๑ 
กุมภาพันธ์ ของปีนั้น ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

30 วัน ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งการประเมิน
ภาษีโดยส่งแบบ
ประเมินภาษีให้แก่ผู้
เสียภาษ ี
 
 
 
 
 

แจ้งการประเมินภาษี โดยส่ง 
แบบประเมินภาษีให้แก่ผู้เสีย
ภาษีตามมาตรา ๙ ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์  การแจ้งการ
ประเมินภาษีและแบบ
ประเมินภาษี ให้เป็นไปตามที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มหาดไทย ประกาศก าหนด  

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
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การช าระภาษีตาม
แบบแจ้งการประเมิน
ภาษ ี
 
 

ให้ผู้เสียภาษีช าระภาษีตาม
แบบแจ้งการประเมินภาษี
ภายในเดือน เมษายน ของทุก
ปี 
 

 10 นาที 
 
 
 
 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
 
 

 

5 การผ่อนช าระภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

ผู้เสียภาษมีีสิทธิผ่อนช าระ
ภาษีได้ เงินค่าภาษีข้ันต่ า
ตั้งแต่  3,000.- บาท ขึ้นไป 
ผ่อนช าระได้ 3 งวดๆ ละ
เท่ากัน ดังนี้ 
)1  (งวดที่หนึ่ง ภายในเดือน  
เมษายน 
)2  (งวดที่สอง ภายในเดือน  
พฤษภาคม 
)3  (งวดที่สาม ภายในเดือน  
มิถุนายน 

90 วัน ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
 

 

6 การมีหนังสือแจ้ง
เตือนผู้เสียภาษีท่ีมี
ภาษีค้างช าระ 

การเร่งรัดภาษีค้างช าระ ให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
หนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีท่ีมี
ภาษีค้างช าระภายในเดือน
พฤษภาคม ของปี เพ่ือให้มาช
ช าระภาษีค้างช าระ พร้อมทั้ง
เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมตามที่
ก าหนดในหมวด ๙ 

30 วัน ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

7 การแจ้งรายการภาษี
ค้างช าระให้
ส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขา 

แจ้งรายการภาษี ค้างช าระให้
ส านักงานที่ดินหรือส านักงาน
ที่ดินสาขา ซึ่งที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอยู่ในเขตท้องที่ของ 
ส านักงานที่ดินหรือส านักงาน
ที่ดินสาขานั้นทราบ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม โอน
กรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
ครอบครองในที่ดินและ
อสังหาริมทรัพย์ต่อไป เว้นแต่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขาจะตกลงก
ก าหนดเวลาเป็นอย่างอ่ืน 

30 วัน ฝ่ายพัฒนารายได้ 
เทศบาลต าบล 

บ้านเป็ด 
 

 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

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

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

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

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านเป็ด 
      2) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลบ้านเป็ด  อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 
            555 หมู ่2 ต าบลบ้านเป็ด อ าเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น  40000 
        โทร.  043-423869 – 70 ต่อ 482 
      3) www.eservice.banped.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      - 

http://www.eservice.banped.go.th/

