
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลตำบลโพธ์ิชัย  อำเภอพนมไพร  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรบัชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลโพธ์ิชัย 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานท่ีให้บริการ ระบุช่ือ  เทศบาลตำบลโพธ์ิชัย  อำเภอ  พนมไพร  จังหวัดร้อยเอ็ด 

                 รหัสไปรษณีย์  45140  โทร 043-668089  โปรดระบเุบอร์โทรหน่วยงาน  043-668089 
                            ระยะเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

                -                 -              -               - 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมหีน้าที่ในการรบั
ชำระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้างจากทรัพยส์ินที่ดินหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกบัสิง่ปลูกสร้าง
อย่างอื่น  นั้น  โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 
1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบรหิารสว่นตำบล/เมอืงพทัยา)  ประชาสมัพันธ์ข้ันตอน  และวิธีการ
ชำระภาษี 
2.  ประกาศแจ้งรายงานที่ดินให้เจ้าของที่ดินทราบ (ภ.ด.ส.3)  เดือน พฤศจิกายน 
3.  ประกาศราคาตามประเมินทุนทรัพย์ (ภ.ด.ส.1)  เดือน มกราคม 
4.  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6)  เดือน  กุมภาพันธ์ 
5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพยส์ินชำระภาษีทันที  หรอืชำระภาษีภายในเดือนเมษายน 
6.  เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30  วัน  นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน  กรณีที่เจ้าของทรัพยส์ินชำระ
ภาษีเกินเวลาที่กำหนด  จะต้องชำระเงินเพิม่ตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7.  กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของทรัพยส์ิน)  ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้  ภายใน  15  วัน 



นับแต่ได้รับแจง้การประเมิน  โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน  30  วัน  นับจากวันที่  
เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ด.ส.9) 
8.  กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วน  และไม่อาจแก้ไขเพิม่เติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมกำหนด  
ระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิม่เติมได้ภายในระยะเวลาที่
กำหนด  ผู้รบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาคำขอและยงันับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริม่นับหลงัจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 11.  จะดำเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

     ระยะเวลาดำเนนิการรวม   31 วัน 

ลำดับ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ด.ส.3)  เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล
โพธ์ิชัย 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ คือ 
เทศบาลตำบลโพธ์ิชัย 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ด.ส. 3)  และ
แจ้ง 

30 วัน กองคลงั 
เทศบาลตำบล
โพธ์ิชัย 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ด.ส.3) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบ คือ 
เทศบาลตำบลโพธ์ชัย 

 
 
 
 



11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
11.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

         - 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมสำเนา  1  
เช่น  โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้าง  หนงัสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

         - 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ  
พร้อมสำเนา  เช่น
ใบทะเบียนการค้า  
ทะเบียนพาณิชย์  
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

          - 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล)พร้อม
สำเนา 

 1 1 ชุด - 



ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

6) หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

 1 0 ชุด - 

 
 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ลำดับ 
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

 
12. ค่าธรรมเนยีม 
 

ลำดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม ค่าธรรมเนยีม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
   

 

 
 

13. ช่องทางการร้องเรียน 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) เทศบาลตำบลโพธ์ิชัย 
สำนักงานเทศบาลตำบลโพธ์ิชัย  หมู่ที่  12 อำเภอพนมไพร จังหวัดร้อยเอ็ด   รหัสไปรษณ๊ย์  45140 
โทร  043-668089 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน  WWW.Phochai.go.th 
 

 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 

 



 
 
 

 


