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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว  อ าเภอเมืองอดุรธานี  จงัหวดัอดุรธาน ี
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลงั องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว อ าเภอเมืองอดุรธานี จงัหวดัอดุรธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบญัญตัิภาษีทีด่ินและสิง่ปลกูสร้าง พ.ศ. 2562  ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดิน
และสิง่ปลกูสร้าง  โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
      1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (องค์การบริหารหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) น าข้อมลูทีใ่ช้ในการจดัเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลกู
สร้าง รวมถงึข้อมลูที่ได้รับแจ้งจากส านกังานท่ีดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา และข้อมลูที่ผู้ เสยีภาษีแจ้งเปลีย่นแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิง่ปลกูสร้างในปีนัน้ๆ มาใช้เป็นฐานข้อมลูส าหรับการจดัเก็บภาษี 
      2. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (องค์การบริหารหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมวา่ฐานข้อมลูตามข้อ 1 มี
รายละเอียดถกูต้อง ครบถ้วน เพยีงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากข้อมลูมีรายละเอียดไมค่รบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิง่ปลกูสร้างที่อยูภ่ายในเขตองค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ิน (องค์การบริหารหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) เพิ่มเติมตอ่ไป 
      4. ผู้บริหารท้องถ่ินมีค าสัง่แตง่ตัง้พนกังานส ารวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พร้อมทัง้ออกบตัรประจ าพนกังาน
ส ารวจ 

 องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว  อ าเภอเมืองอดุรธานี  จงัหวดัอดุรธานี  
หมู ่12 ต าบลบ้านขาว  อ าเภอเมอืง จงัหวดัอดุรธานี  41000 
โทร.042218213 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไมม่ีพกัเที่ยง)    
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    5. พนกังานส ารวจออกส ารวจข้อมลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสร้าง 
       6. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (องค์การบริหารหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) จดัท าบญัชีรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสร้าง และ
บญัชีรายการห้องชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที ่ณ ท่ีท าการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เพื่อให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไมน้่อยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ข้อมลูรายการท่ีดนิและสิง่ปลกูสร้างของผู้เสยีภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู หากเห็นวา่ไมถ่กูต้องให้แจ้งผู้ เสยีภาษีทราบวา่มีสทิธิยื่นค าร้องตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินเพือ่แก้ไขให้
ถกูต้องก าหนดระยะเวลาไมน้่อยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีได้รับหนงัสอื  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมลูที่ดินและ
สิง่ปลกูสร้าง 
 

น าข้อมลูที่ใช้ในการจดัเก็บภาษี
ที่ดินและสิง่ปลกูสร้าง รวมถึง
ข้อมลูที่ได้รับแจ้งจากส านกังาน
ที่ดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา 
และข้อมลูที่ผู้ เสยีภาษีแจ้ง
เปลีย่นแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินหรือสิง่ปลกูสร้างในปีนัน้ๆ 
มาใช้เป็นฐานข้อมลูส าหรับการ
จดัเก็บภาษี 

30 วนั กองคลงัองค์การ
บริหารสว่นต าบล
บ้านขาว 

(1. ระยะเวลา : 30 
วนั (ภายในเดือน
ตลุาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารต าบล 
สว่นต าบลบ้านขาว 

2) แตง่ตัง้พนกังานส ารวจ 
พนกังานประเมิน และ
พนกังานเก็บภาษี 
 

ผู้บริหารท้องถ่ินมีค าสัง่แตง่ตัง้
พนกังานส ารวจ พนกังาน
ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั กองคลงั องค์การ
บริหารสว่นต าบล
บ้านขาว 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
กองคงัองค์การ
บริหารสว่นต าบล
บ้านขาว  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วนั 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
ที่ออกให้โดย

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิท่ีดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสอืรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพ่ิมเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัอดุรธาน ี
       2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นต าบลบ้านขาว  อ าเภอเมอืงอดุรธานี  จงัหวดัอดุรานี 
            หมู1่2   ต าบลบ้านขาว  อ าเภอเมอืงอดุรธานี  จงัหวดัอดุรานี 
            โทร.042-218213  เว็บไซต์  www.bankhaolocal.go.th 
18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก  

      - 


