
คู่มือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษทีีด่ินและสิง่ปลูกสรำ้ง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดม่วง อ ำเภอศิลำลำด  จังหวัดศรีสะเกษ 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
2. หนว่ยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดม่วง 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 

6. พื้นที่ใหบ้ริกำร: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้ำงองิของคู่มอืประชำชน กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
8. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 
      สถำนทีใ่ห้บรกิำร ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดม่วง อ ำเภอศิลำลำด จังหวัดศรีสะเกษ 
            60 หมู่ 10 ต ำบลโจดม่วง อ ำเภอศิลำลำด จังหวัดศรีสะเกษ 33160 
    045-826-408 
    เปิดให้บริกำร วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทำง สว่นงำนทีร่บัผิดชอบ สถำนที่ตัง้ สว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

 
- 

 
- 

องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลโจดม่วง 

กองคลัง  
องค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลโจดม่วง 

9. หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
  ตำมพระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562  ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) น ำข้อมูลที่ใช้ในกำรจัดเก็บภำษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจำกส ำนักงำนที่ดินหรือส ำนักงำนที่ดินสำขำ และข้อมูลที่ผู้เสียภำษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงในปีนั้นๆ มำใช้เป็นฐำนข้อมูลส ำหรับกำรจัดเก็บภำษี 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่ำฐำนข้อมูล
ตำมข้อ 1 มีรำยละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในกำรจัดเก็บภำษีหรือไม่ 
3. หำกข้อมูลมีรำยละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด ำเนินกำรส ำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงที่อยู่ภำยในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) เพ่ิมเติมต่อไป 
  4. ผู้บริหำรท้องถิ่นมีค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนส ำรวจ พนักงำนประเมิน และพนักงำนเก็บภำษี พร้อมทั้งออก
บัตรประจ ำพนักงำนส ำรวจ 
     5. พนักงำนส ำรวจออกส ำรวจข้อมูลรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 



       6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) จัดท ำบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้ำง และบัญชีรำยกำรห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกำศไว้ที่ ณ ที่ท ำกำรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชำชนตรวจสอบเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำงของผู้เสียภำษีแต่ละรำยทรำบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล หำกเห็นว่ำไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้
เสียภำษีทรำบว่ำมีสิทธิยื่นค ำร้องต่อผู้บริหำรท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก ำหนดระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

10.  ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   181 วนั 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1 เตรียมฐำนข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำง 
 

น ำข้อมูลที่ใช้ในกำรจัดเก็บภำษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง รวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจำกส ำนักงำน
ที่ดินหรือส ำนักงำนที่ดินสำขำ 
แ ล ะข้ อ มู ล ที่ ผู้ เ สี ย ภ ำ ษี แ จ้ ง
เปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงในปีนั้นๆ 
มำใช้เป็นฐำนข้อมูลส ำหรับกำร
จัดเก็บภำษ ี

30 วัน อ ง ค์ ก ำ ร
บ ริ ห ำ ร ส่ ว น
ต ำบล 
โจดม่วง 

1. ระยะเวลำ : 
30 วัน (ภำยใน
เดือนตุลำคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.โจดม่วง 

2 แต่งตั้งพนักงำน
ส ำรวจ พนักงำน
ประเมิน และ
พนักงำนเก็บภำษี 
 

ผู้บริหำรท้องถิ่นมีค ำสั่งแต่งตั้ง
พนักงำนส ำรวจ พนักงำน
ประเมิน และพนักงำนเก็บภำษี 

1 วัน อ ง ค์ ก ำ ร
บ ริ ห ำ ร ส่ ว น
ต ำบลโจดม่วง 

1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 1 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.โจดม่วง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- ส ำรวจ และจัดท ำ
บัญชีรำยกำรที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำง 
- ประกำศและจัดส่ง
บัญชีรำยกำรที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำงให้
ประชำชนตรวจสอบ 
- ประชำชน
ตรวจสอบรำยกำร
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำงเพ่ือขอแก้ไข 
 
 

- พนักงำนส ำรวจออกส ำรวจ
ข้อมูลรำยกำรที่ดินและ             
สิ่งปลูกสร้ำง  
- จัดท ำบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้ำงและบัญชีรำยกำรห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)  โดย
ปิดประกำศไว้ที่ ณ ที่ท ำกำรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ประชำชนประชำชน
ตรวจสอบเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรำยกำรที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำงของผู้เสียภำษี

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ ง ค์ ก ำ ร
บ ริ ห ำ ร ส่ ว น
ต ำบลโจดม่วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 60 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.โจดม่วง 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

สว่นงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 
 
 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 

- จัดท ำบัญชีรำคำ
ประเมินทุนทรัพย์
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำง (ภ.ด.ส.1) และ
บัญชีรำคำประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2)  
 
 
- กำรแจ้งประเมิน
ภำษ ี
 
 
 
 
 
 
กำรช ำระภำษี 
 
 
 

แต่ละรำยทรำบโดยตรง เพ่ือ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
หำกเห็นว่ำไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภำษีทรำบว่ำมีสิทธิยื่นค ำร้องต่อ
ผู้บริหำรท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก ำหนดระยะเวลำไม่น้อย
กว่ำ 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 
 
ปิดประกำศก่อนวันที่ 1 
กุมภำพันธ์ ณ ที่ท ำกำรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถำนที่
อ่ืนตำมที่ผู้บริหำรท้องถิ่น
เห็นสมควร 
 
- กรณีผู้เสียภำษีรำยใดได้รับกำร
ยกเว้นมูลค่ำฐำนภำษี และไม่มีค่ำ
ภำษีท่ีต้องเสีย องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภำษีให้แก่ผู้เสียภำษีรำย
นั้น 
 
 
ผู้เสียภำษีมีหน้ำที่ช ำระภำษี
ภำยในเดือนเมษำยน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลโจดม่วง 

 
 
 
 
 

องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลโจดม่วง 

 
 
 
 
 

องค์กำร
บริหำรส่วน
ต ำบลโจดม่วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบล 
โจดม่วง 
 
1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบล 
โจดม่วง 
 
1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วัน 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบล 
โจดม่วง 

 
 
 
 



11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
11.1) เอกสำรยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตวัตน 

หนว่ยงำน
ภำครฐัผูอ้อก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1 
บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3 
หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์
ที่ดินพร้อมส ำเนำ เช่น 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

4 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

5 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
11.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิม่เตมิ 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนบั
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไมมี่เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

12. ค่ำธรรมเนยีม 
ล ำดับ รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนยีม (บำท/รอ้ยละ) 

 ไม่มีค่ำธรรมเนียม  
   

 
13. ช่องทำงกำรร้องเรยีน 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโจดม่วง อ ำเภอศิลำลำด  จังหวัดศรีสะเกษ 
60 หมู่ 10 ต ำบลโจดม่วง อ ำเภอศิลำลำด จังหวัดศรีสะเกษ 33160 โทร.0-458-6408 
เว็บไซต์ของหน่วยงำน Jodmuang@go.th 

 
 
 



14. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และคูม่ือกำรกรอก  
ล ำดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง (ภ.ด.ส. 5) 
2) ค ำร้องขอรับเงินภำษีคืน (ภ.ด.ส. 9) 
3) แบบค ำร้องคัดค้ำนกำรประเมินภำษี (ภ.ด.ส. 10)  

 
 
 
 
 


