
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานรบัผิดชอบ  : เทศบาลตำบลเขาหัวช้าง อำเภอตะโหมด  จังหวัดพัทลงุ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ชื่อกระบวนงาน : การชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานพฒันารายได้  กองคลัง เทศบาตำบลเขาหัวช้าง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง 
5. กฎหมายท่ีท่ีเกี่ยวข้อง : พ.ร.บ.ภาษ๊ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากทีสุ่ด  0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  - 
11. ช่องทางการให้บริการ 

 เทศบาลตำบลเขาหัวช้าง อำเภอตะโหมด  จังหวัดพัทลุง 
 999 หมู่ที่ 5 ตำบลตะโหมด  อำเภอตะโหมด  จังหวัดพัทลงุ 93160 
 โทรศัพท์  074-673963 
 โทรสาร   074-673962 

       ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ  เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 มีหน้าที่ในการชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ 

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขาและข้อมูลที่ผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บ
ภาษี 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่า
ฐานข้อมูล ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 



  3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอ ให้เตรียมการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) เพิ่มเติมต่อไป 
  4. ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานจัดเก็บภาษี พร้อม
ทั้งออกบัตรประจำตัวพนักงานสำรวจ 
  5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเหน็ว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษี
ทราบ และยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแตวั่นที่
ได้รับหนังสือ 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลา  และส่วนงานท่ีนับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

บริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1. เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน 
และสิง่ปลูกสร้าง 

นำข้อมูลที่ใช้ในการ
จัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างรวมทั้งข้อมลูที่
รับแจง้จากสำนักงาน
ที่ดินหรอืสำนักงานที่ดิน
สาขาและข้อมลูทีผู่้เสีย
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลง
การใช้ประโยชน์ที่ดิน
หรือสิ่งปลกูสร้างในปี
นั้นๆมาใช้เป็นฐานข้อมูล
สำหรับการจัดเกบ็ภาษี 

30 วัน งานพัฒนารายได้ 
กองคลงั 

เทศบาลตำบล 
เขาหัวช้าง 

1. ระยะเวลา    
30 วัน (ภายใน
เดือนตุลาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รบัผิดชอบ
เทศบาลตำบล   
เขาหัวช้าง 

2. แต่งตั้งพนักงานสำรวจ
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสั่ง
แต่งตั้งพนักงานสำรวจ
พนักงานประเมินและ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล 

เขาหัวช้าง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 1 วัน   
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ
เทศบาลตำบล   
เขาหัวช้าง 
 

 
 
 



 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

3. สำรวจ และจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ประกาศและจัดสง่บญัชี
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
-ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สร้างเพื่อขอแก้ไข 
 

- พนักงานสำรวจออก
สำรวจข้อมูลรายกาที่ดิน
และสิง่ปลูกสร้าง 
- จัดทำบญัชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
และบญัชีรายการห้องชุด
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 
ปิดประกาศไว้ ณ ที่ทำ
การองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเพือ่ใหป้ระชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละราย
ทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลหากเห็นว่าไม่
ถูกต้องให้แจง้ผูเ้สียภาษี
ทราบว่ามสีิทธิยื่นคำร้อง
ต่อผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อ
แก้ไขให้ถูกต้องตาม
กำหนดระยะเวลาไม่นอ้ย
กว่า ๑๕ วัน นับแต่วันที่
ได้รับหนงัสือ 

60 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล 

เขาหัวช้าง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน  
รับผิดชอบ 
เทศบาลตำบล   
เขาหัวช้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. จัดทำบญัชีราคาประเมิน
ทุนทรัพยท์ี่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑) 
และบญัชีราคาประเมิน
ทุนทรัพยห์้องชุด (ภ.ด.ส.
๒) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ ๑ 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ทำการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เผยแพรผ่่าน
เว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือ
ตามช่องทางอื่นที่
ผู้บริหารเห็นสมควร 

๓0 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล 

เขาหัวช้าง 

๑) ระยะเวลา   
ภายใน 30 วัน 
๒) หน่วยงาน
รับผิดชอบ 
เทศบาลตำบล 
เขาหัวช้าง 



 
ระยะเวลาดำเนินการรวม ๑๘๑ วัน 

๑๔. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
        - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 ๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
           ๑๕.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบบั

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

  ๑ ชุด  

๒ ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

  ๑ ชุด  

๓ หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน , 
น.ส.๓ 

  ๑ ชุด  

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

5. การแจง้ประเมินภาษี กรณีผูเ้สียภาษีรายใด
ได้รับการยกเว้นมลูค่า
ฐานภาษีและไม่มีค่าภาษี
ที่ต้องเสียองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินไม่
ต้องสง่หนงัสือแจ้งการ
ประเมินภาษีให้ผูเ้สีย
ภาษีรายนั้น 

30 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล 

เขาหัวช้าง 

๑) ระยะเวลา
ภายใน 30 วัน     
๒) หน่วยงาน 
รับผิดชอบ 
เทศบาลตำบล 
เขาหัวช้าง 

 
 

6. การชำระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระ
ภาษีภายในเดือน
เมษายนของทกุป ี

30 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล 

เขาหัวช้าง 

๑)  ระยะเวลา
ภายใน  30 วัน 
๒)  หน่วยงาo 
รับผิดชอบ 
เทศบาลตำบล 
เขาหัวช้าง 



๔ หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคลพรอ้ม
สำเนา) (ถ้าม)ี 

  ๑ ชุด  

๕ หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

  0 ฉบับ  

  

 ๑๕.๒ เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสารสำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆสำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

๑๖. ค่าธรรมเนียม 
  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 ๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
  เทศบาลตำบลเขาหัวช้าง อำเภอตะโหมด จงัหวัดพัทลงุ 
  999 หมู่ที่ 5 ตำบลตะโหมด อำเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง 
  โทรศัพท์ 074-673963 
  โทรสาร 074-673962 
  เว็บไซต์ :  www.khaohuachang.go.th 
  E-Mail : saraban@khaohuachang.go.th  
 18.  

 

 

 

http://www.khaohuachang.go.th/
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