
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลทุ่งหว้า อ าเภอทุ่งหว้า จังหวัดสตูล  

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

    - พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถิ่น 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ

    - จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 

   -จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

   -จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

11.ช่องทางการให้บริการ 

  เทศบาลต าบลทุ่งหว้า อ าเภอทุ่งหว้า จังหวัดสตลู 91120 

  โทร.074-789110 

 ระยะเวลาเปดิให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

  (ไม่มีพักเที่ยง) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาตตามพระราชบัญญัตภิาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรบัช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข

ดังนี ้

     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมลูที่ใช้ในการจัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานท่ีดินหรือส านักงานท่ีดินสาขา และข้อมูลทีผู่้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือ 

สิ่งปลูกสร้างในปีนัน้ๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษ ี

    2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิม่เตมิว่าฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียด 

ถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม ่

    3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไมค่รบถ้วนเพียงพอให้เตรยีมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขตองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนต าบล) เพิ่มเติมต่อไป 

    4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ 

    5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง 

    6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบญัชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบญัชีรายการ

ห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีท าการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ 



เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจดัส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลกูสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถกูต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสทิธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลา 

ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับหนังสือ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 

 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

 

ส่วนงาน /หน่วยงาน
ทีรั่บผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1) -เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

-น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ไดร้ับแจ้งจากส านักงาน
ที่ดินหรือนักงานท่ีดินสาขาและ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งในปีนั้นๆ
มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ 

30 วัน เทศบาลต าบลทุ่งหว้า (1. ระยะเวลา : 30วัน (ภายใน
เดือนตุลาคมของทุกปี) 
2. หนว่ยงานผู้รับผดิชอบคือ 

เทศบาลต าบลทุ่งหว้า) 

2) -แต่งตั้งพนักงานส ารวจ
พนักงานระเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี

-ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้ง
พนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษ ี

1 วัน เทศบาลต าบลทุ่งหว้า (1. ระยะเวลา :ภายใน 1 วัน 

2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ 

เทศบาลต าบลทุ่งหว้า) 
3) - ส ารวจ และจัดท า

บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ 

- ประชาชนตรวจสอบ 

รายการทีด่ินและสิ่งปลูก
สร้างเพื่อขอแก้ไข 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ 

ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

- จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง และบญัชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดย
ปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีท าการของ
องค์กรกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้
ประชาชนประชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสยีภาษ ี

แต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให ้

แจ้งผู้เสยีภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น 

ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อ 

แก้ไขให้ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีไดร้ับหนังสือ 

60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลทุ่งหว้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา :ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ 
เทศบาลต าบลทุ่งหว้า1 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) -จัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

-ปิดประกาศก่อนวันท่ี 1 

กุมภาพันธ์ ณ ท่ีท าการของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ 

30 วัน เทศบาลต าบลทุ่งหว้า (1. ระยะเวลา :ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ 
เทศบาลต าบลทุ่งหว้า) 



(ภ.ด.ส.1) และบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด(ภ.ด.ส.2) 

เผยแพรผ่่านเว็บไซต์ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ี 

อื่นตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็น 

สมควร 

 
 
 
 

5) -การแจ้งประเมินภาษ ี -กรณีผูเ้สียภาษีรายใดได้รับการ 

ยกเว้นมูลคา่ฐานภาษี และไม่ม ี

ค่าภาษีที่ต้องเสยี องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่ง 

หนังสือแจ้งประเมินภาษีให้แกผู่ ้
เสียภาษีรายนั้น 

30 วัน เทศบาลต าบลทุ่งหว้า (1. ระยะเวลา :ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ 
เทศบาลต าบลทุ่งหว้า 

6) -การช าระภาษ ี -ผู้เสียภาษีมีหนา้ที่ช าระภาษี 
ภายในเดือนเมษายน 

30 วัน เทศบาลต าบลทุ่งหว้า (1. ระยะเวลา :ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือ 
เทศบาลต าบลทุ่งหว้า 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

    - เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่
 

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 

ส าเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

 

หมายเหตุ 

 

1) 
-บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

 
- 

 
1 

 
1 

 

ชุด 
 

2) -ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด  

3) -หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน เช่นโฉนดที่ดิน, น.ส.3 

 - 1 1 ชุด  

4) -หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล)พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด  

5) หนังสือมอบอ านาจ(กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

 
- 

 
1 

 
1 

 
ชุด 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

   -ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
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