
 

 
 

คูม่อืบรกิารประชาชน (กองคลงั) 

คูม่อืการขอรบับรกิารประชาชน 

 

- การรบัช าระภาษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง 
- การช าระภาษีป้าย 

 
 

 

เทศบาลต าบลวงัชยั  

อ าเภอน ำ้พอง จงัหวดัขอนแกน่ 



คูม่อืบรกิารประชาชน (กองคลงั) 
 

 

ตามพระราชบญัญตัิภาษีทีด่ินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี 
หน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี 
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจากสำนักงานท่ีดินสาขาและข้อมูลท่ีผู้เสียภาษีแจ้งเปล่ียนแปลงการ 
ใช้ประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นหลักฐานข้อมูลสำหรับการจดัเก็บภาษี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมวา่ฐานข้อมูล ตามข้อ 1 
มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม ่

3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีอยู่ 
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนตำบล)เพิ่มเติมต่อไป 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนกังานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานจัดเก็บภาษี พร้อมทั้ง 
ออกบัตรประจำตัวพนักงานสำรวจ 

5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

6. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนตำบล) จัดทำบญัชีรายการทีด่ินและ ส่ิง 
ปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปดิประกาศไว้ท่ี ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้ง 
ผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิ ์ยื ่นคำร้องต่อผู ้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15  วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลวังชัย ตำบลวังชัย อำเภอน้ำพอง จังหวัดขอนแก่น 40140 
โทร.0-43-431413ต่อ 8162 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร ์(ยกเว้น วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 
- 16.30 น. 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

หนว่ยงาน 

ทีร่บัผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1. เตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและ 
ส่ิงปลูกสร้าง 

นำข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับ 
แจ้งจากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงาน ที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ในท่ีดิน 
หรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็น 
หลักฐานข้อมูลสำหรับจัดเก็บภาษี 

30 วัน          ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 30 วัน 
(ภายในเดือนตุลาคม 
ของทุกปี) 
 

2. แต่งต้ังพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมินและ 
พนักงานจัดเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำส่ังแต่งต้ังพนักงาน 
สำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงาน 
เก็บภาษี 

1 วัน ทต.วังชัย 1.ระยะเวลา 1 วัน 
 

3. - สำรวจ และจัดทำบัญชี 
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก 
สร้าง 

 
 
 
 
 

 
- ประชาชนตรวจสอบ 
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก 
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

-พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูล 
รายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
-จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูก 
สร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส.4) โดยปิด ประกาศไว้ที่ ณ 
ท่ีทำการองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชน 
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละราย 
ทราบโดยตรงเพ่ือตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

60 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 60 วัน 

4. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุน 
ทรัพย์ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคา 
ประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ 
ท่ีทำการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถ่ินหรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือ 
สถานท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บริหารท้องถ่ิน 
เห็นสมควร 

30 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 30 วัน 
 

5. การแจ้งประเมินภาษี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการยกเว้น 
มูลค่าฐานภาษี และไม่มีค่าภาษีที่ต้อง เสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้อง 
ส่งหนังสือแจ้งประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี 
รายน้ัน 

30 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 30 วัน 
 

    



6. การชำระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าท่ีชำระภาษีภายใน 
เดือนเมษายน 

30 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 30 วัน 
 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 181 วนั 



 
 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน หน่วยงานภาครฐั 

ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

(ฉบบัจรงิ) 

จ านวนเอกสาร 

(ส าเนา) 

หนว่ยนบั 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนพร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

เช่น โฉนดท่ีดิน, น.ส.3 
- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบ 
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

  



คูม่อืบรกิารประชาชน (กองคลงั) 
 

 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี 
ป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายเพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ 
อ่ืนเพื่อหารรายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ เสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยืนแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายแล้วแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา 

6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ ภาษีและเงินเพ่ิม 

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายใน ระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติป้าย พ.ศ.2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม 
ได้ในขณะน้ันผู้รับคำขอและผู้ย่ืนคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม 
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจำดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินการจนกว่าผู้ย่ืนคำขอจำ 
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 
         11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม มาตรา 10 

แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยคามสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

    

      



 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลวังชัย ตำบลวังชัย อำเภอน้ำพอง จ ังหวัดขอนแก่น 40140 โทร.0-43-
431413 ต่อ 8162 ติดต่อด้วยตัวเอง ในวัน จันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน รายละเอยีดของข ัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลา 

ใหบ้รกิาร 

หนว่ยงาน 

ทีร่บัผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา 1วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบ 
รายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน 

30 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา ภายใน 30 วันนับจาก 
วันที่ยื่นแสดงรายกาภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ.2539) 
 

3) การพิจารณา เจ้าของป้าย 15 วัน ทต.วังชัย 1. ระยะเวลา ภายใน 15 วันนับแต่ 
ได้รับการแจ้งการประเมิน (กรณีชำระ เกิน 
15 วันจะต้องชำระเงินเพิ่มตาม 
อัตราท่ีกฎหมายกำหนด 
 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 46 วนั 

  

    



 
 

ที ่ รายการเอกสารยนืยนัตวัตน หน่วยงานภาครฐั 

ผูอ้อกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 

(ฉบบัจรงิ) 

จ านวนเอกสาร 

(ส าเนา) 

หนว่ยนบัเอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรท่ี 
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือแสดงป้าย 

รายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีท่ี 
ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น 
สำเนาใบทะเบียนการค้า สำเนา 
ทะเบียนบ้านพาณิชย์ สำทะเบียนภาษี 
มูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 0 1 ชุด - 

6) สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) - 0 1 ชุด - 
7) หนังสือมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 

 
  

  


