
คู่มือส าหรับประชาชน/งานทีใ่ห้บริการ 
เทศบาลต าบลเชยีงขวัญ  อ าเภอเชยีงขวัญ 

จังหวัดร้อยเอด็ 

คูม่ือส  าหรบัประชาชน:การรบัช  าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลเชียงขวญั อ  าเภอเชียงขวญั จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

กระทรวง:มหาดไทย 

.......................................................................................................................................................... 

1.ช่ือกระบวนงาน:การรบัช  าระภาษีป้าย 

2.หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลเชียงขวญั  อ  าเภอเชียงขวญั  จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

3.ประเภทของงวานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมูข่องงานบริการ:รบัแจง้ 

5.กฎหมายท่ีใหอ้  านาจการอนญุาตหรือท่ีเก่ียวขอ้ง 

 1)พระราชบญัญัติภาษีป้าย  พ.ศ  2510 

6.ระดบัผลกระทบ:บริการทั่วไป 

7 พืน้ท่ีใหบ้ริการ:ทอ้งถ่ิน 

8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา 

 ระยะเวลาท่ีก าหนดตามก าหมาย/ขอ้ก าหนด ฯลฯ   -  วนั 

9.ขอ้มลูสถิติ 

 จ านวนเฉล่ียตอ่เดือน0 

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสดุ 0 

 จ านวนค าขอท่ีนอ้ยท่ีสดุ 0 

10.ช่ืออา้งอิงของคูม่ือประชาชน  ส  าเนาคูม่ือประชาชนการรบัช  าระภาษีป้าย 21/07/2558    15:20 

11.ช่องทางการใหบ้รกิาร 

 1)สถานท่ีใหบ้รกิารเทศบาลต าบลเชียงขวญั  วนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์

 โทรศพัท ์ 043-509138    (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

 โทรสาร:043-509138    ตัง้แตเ่วลา  08.30-16.30 

 เวป็ไซต ์: http://www.chiangkhwan.go.th 

 ติดตอ่ดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงานเทศบาลต าบลเชียงขวญั 

http://www.chiangkhwan.go.th/


 

12.หลกัเกณฑ ์วิธีการ เง่ือนไข(ถา้มี)ในการย่ืนค  าขอและในการพิจารณาอนญุาต 

 ตามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ 2510    ก  าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมหีนา้ท่ีในการ

ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ

โฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขดงันี ้

 1.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน(เทศบาลหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอน

และวิธีการเสียภาษี 

 2.แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

 3.เจา้ของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ป.ภ.1)ภายในเดือนมีนาคม 

 4.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย

(ภ.ป.3) 

 5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช  าระภาษี(เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช  าระภาษีภายใน

ก าหนดระยะเวลา) 

 6.กรณีท่ีเจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด(เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน)ตอ้ง

ช าระภาษีและเงินเพ่ิม 

 7.กรณีผูร้บัประเมนิ(เจา้ของป้าย)ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินได้

ภายใน 30วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ 

(ภ.ป.5)ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญัติภาษีป้าย พ.ศ 2510 

 8.กรณีค  าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข

เพ่ิมเตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐาน

รว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นค  าขอด  าเนินการคนืค  าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 9.พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพิ่จารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด  าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค  าขอ

จะด  าเนินการแกไ้ขค  าขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

 10.ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่ือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและ

รายการเอกสารหลกัฐานแลว้ 

 11.หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค  าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิ๗รณา

แลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัตกิารอ  านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทาง

ราชการ พ.ศ 2558 



 12.ขัน้ตอน ระยะเวลาและสว่นงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของ
ขัน้ตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

สว่นงาน/
หน่วยงานท่ี
รบัผิดชอบ 

หมายเหต ุ 

1 การตรวจเอกสาร เจา้ของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 

1 วนั กองคลงั 1.ระยะเวลา:1 วนั
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทกุปี) 
2.หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั 

2 การพิจารณา พนกังานเจา้หนา้ที่
พิจารณาตรวจสอบรายการ
ป้ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)
และแจง้การประเมินภาษี 

30 วนั กองคลงั 1.ระยะเวลา ภายใน 
30 วนันบัจากวนัที่ย่ืน
สดงรายการภาษีป้าย
(ภ.ป.1)ตามพระราช
บญััญัติวิธีปฏิบติั
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ 2539 
2.หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบเทศบาล
ต าบลเชียงขวญั 

3 การพิจารณา เจา้ของป้ายภาษี 15 วนั กองคลงั 1.ระยะเวลาภายใน 
15 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้
การประเมิน(กรณี
ช าระเกิน15 วนัจะตอ้ง
ช าระเงินเพิ่มตาม
อตัราที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2.หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบ เทศบาล
ต าบลเชียงขวญั 

ระยะเวลาด าเนินการเกิน 46 วนั 

 

 

 



 

13.งานบริการนีผ่้านการดเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบติัราชการมาแลว้ 

  ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

14.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

 14.1)เอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร
ส  าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 
 

 14.2)เอกสารอื่นๆส  าหรบัยื่นเพิ่มเติม 

 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร
ส  าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอืบตัรที่
ออกใหโ้ดยหน่วยงาน
ของรฐัพรอ้มส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2 ทะเบียนบา้นพรอ้ม
ส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3 แผนผงัแสดงสถาน
ที่ตัง้หรอืแสดงป้าย
รายละเอียดเก่ียวกบั
ป้ายวนัเดือนปีที่
ติดตัง้หรอืแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4 หลกัฐานการประกอบ
กิจการเช่นส  าเนาใบ
ทะเบียนการคา้ส  าเนา
ทะเบียนบา้น 
ทะเบียนพาณิชย ์
ทะเบียนมลูค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

 

 

 

 



 

 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จ านวนเอกสาร
ส  าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5 หนงัสอืรบัรองนิติ
บคุคล(กรณีนิติ
บคุคล)พรอ้มส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6 ส าเนาใบเสรจ็รบัเงิน
ภาษีป้าย(ถา้มี) 

- 0 1 ชดุ - 

7 หนงัสอืมอบอ านาจ
(กีรณีมอบอ านาจให้
ด  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.ค่าธรรมเนียม 

 1)ไม่มีค่าธรรมเนียม  

16.ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงที่ระบไุวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนไดท้ี่  

 กองคลงัเทศบาลต าบลเชียงขวญั       โทรศพัท ์  043-509138  ต่อ15 

 เว็ปไซต ์ http:// www.Chiangkhwan .go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.chiangkhwan/


 

การขออนุญาตประกอบการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:เทศบาลต าบลเชยีงขวัญ  อ าเภอเชยีงขวัญ  จังหวดัร้อยเอด็ 

กระทรวงมหาดไทย 

............................................................................................................................. ................................................... 

1.ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

2.หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  อ  าเภอเชียงขวญั  จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 

3.ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 

4.หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุติั 

5.กฎหมายที่ใหอ้  านาจการอนญุาตหรอืที่เก่ียวขอ้ง 

1)ขอ้บญัญัติเรื่องการขออนญุาตประกอบการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ(ป้ัมน า้มนั) 

6.ระดบัผลกระทบ:บรกิารทั่วไป 

7.พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ทอ้งถ่ิน 

8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก  าหนดระยะเวลา ขอ้บญัญัติการขออนญุาตประกอบการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ  

(ป้ัมน า้มนั) 

ระยะเวลาที่ก  าหนดตามกฎหมาย/ขอ้ก  าหนด ฯลฯ 1 วนั 

9.ขอ้มลูสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จ านวนค าขอที่มากที่สดุ 0 

จ านวนค าขอที่นอ้ยที่สดุ 0 

10.ชื่ออา้งอิงของคู่มือประชาชน (ส  าเนาคู่มือประชาชน)การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ  

 17/07/2558  11: 53 

11.ช่องทางการใหบ้รกิาร 

 1.สถานที่ใหบ้รกิารกองคลงัเทศบาลต าบลเชียงขวญั  วนัจนัทรถ์ึงวนัศุกร ์

 โทรศพัท ์  043-509138 ต่อ 15   (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) 

 โทรสาร  043-509138             ตัง้แต่เวลา  08.30-16.30  น. 

 เว็ปไซต:์http://www.chiangkhwan.go.th 
 ติดตอ่ดว้ยตนเองท่ีหน่วยงาน 

 ระยะเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร(์ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

 ตัง้แตเ่วลา  08.30-16.30 

 



 

 หลกัเกณฑ ์วิธีการเงื่อนไข(ถา้มี)ในการย่ืนค าขอและในการพิจารณาอนญุาต 

 ไม่มีขอ้มูลหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

.ขัน้ตอน ระยะเวลาและสว่นงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอียดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน/หน่วยงาน
ที่รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร -ผูป้ระกอบการย่ืนค าขอพรอ้ม
หลกัฐานงานพฒันาและจดัเก็บ
รายไดก้องคลงั 
-รายเก่า :ก่อนใบอนญุาต
หมดอายุ 
-รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ 

  2  ชม. เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียง
ขวญั  จงัหวดั
รอ้ยเอ็ด 

- 

2 การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบแลว้ถกูตอ้งตาม
เกณฑพ์ิจารณาออกใบอนุญาต
ภายใน 30 วนั 

3 ชม. เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียง
ขวญั  จงัหวดั
รอ้ยเอ็ด 

- 

3 การตรวจสอบเอกสาร -ใบอนญุาตมีก  าหนดอาย ุ1 ปี 2 ชม. เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียง
ขวญั  จงัหวดั
รอ้ยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาด าเนินการ  1 วนั 

13.งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการแลว้ 

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

.1 เอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ที่ รายการเอกสารยืนยนั
ตวัตน 

หน่วยงานภาครฐัผูอ้อก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสารส  าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียงขวญั  
จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

2 ส าเนาทะเบียนบา้น เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียงขวญั  
จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 



 

14.2 เอกสารอ่ืนๆส าหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครฐัผูอ้อก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบบัจริง 

จ านวน
เอกสารส  าเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร 
 

หมายเหตุ 

1 ใบเสรจ็รบัเงินค่า
ใบอนญุาต
ประกอบการที่เป็น
อนัตรายต่อสขุภาพ 

เทศบาลต าบลเชียง
ขวญั อ  าเภอเชียงขวญั  
จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 

12.คา่ธรรมเนียม 

 1.คา่ธรรมเนียมใบอนญุาตประกอบการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพรายปีปีละ 150 บาท 

 คา่ธรรมเนียม  150  บาท 

 หมายเหต ุ– 

13.ช่องทางการรอ้งเรียน เทศบาลต าบลเชียงขวญั  อ  าเภอเชียงขวญั  จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

 หมายเหต ุ(ถา้การใหบ้ริการไมเ่ป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบไุวข้า้งตน้สามารถติดตอ่เพ่ือรอ้งเรียนไดท่ี้ 

 กองคลงัเทศบาลต าบลเชียงขวญั  อ  าเภอเชียงขวญั  จงัหวดัรอ้ยเอด็   

 โทรศพัท ์ 043-509138 ตอ่ 15 

 หรือเวป็ไซต ์ http://www.Chiangkhwan.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลเชียงขวญั    อ  าเภอเชียงขวญั  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรบัช  าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช  าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ที่ในการรบั
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้ 
      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) น าขอ้มลูที่ใชใ้นการจดัเก็บภาษีที่ดินและ
สิ่งปลกูสรา้ง รวมถงึขอ้มูลที่ไดร้บัแจง้จากส  านกังานที่ดินหรอืส  านักงานที่ดินสาขา และขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้
เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นที่ดินหรอืสิ่งปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มูลส  าหรบัการจดัเก็บภาษี  
      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 
มีรายละเอียดถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรอืไม่ 
      3. หากขอ้มูลมีรายละเอียดไม่ครบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส  ารวจที่ดินและสิ่งปลกูสรา้งที่อยู่ภายในเขต
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เพิ่มเติมต่อไป 
      4. ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีค  าสั่งแต่งตั้งพนกังานส  ารวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัร
ประจ าพนกังานส  ารวจ 

 เทศบาลต าบลเชียงขวญั    อ  าเภอเชียงขวญั    จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
หมู่ 2    ต  าบลเชียงขวญั      อ  าเภอเชียงขวญั     จงัหวดัรอ้ยเอ็ด    45000 
โทร.043-509138 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจนัทรถ์ึงวนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไม่มีพกัเที่ยง)    



    5. พนกังานส  ารวจออกส  ารวจขอ้มลูรายการที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 
       6. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) จดัท  าบญัชีรายการที่ดินและสิ่งปลกู
สรา้ง และบญัชีรายการหอ้งชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ที่ท  าการขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน เพื่อใหป้ระชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการที่ดินและสิ่งปลกูสรา้งของผู้
เสยีภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นว่าไม่ถูกตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบ
ว่ามีสทิธิย่ืนค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพื่อแกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนดระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บั
หนงัสอื  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรยีมฐานขอ้มูลที่ดินและ
สิ่งปลกูสรา้ง 
 

น าขอ้มลูที่ใชใ้นการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง รวมถึง
ขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากส  านกังาน
ที่ดินหรอืส  านกังานที่ดินสาขา 
และขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้
เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชนใ์น
ที่ดินหรอืสิ่งปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 
มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส  าหรบัการ
จดัเก็บภาษี 

30 วนั เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

(1. ระยะเวลา : 30 
วนั (ภายในเดือน
ตลุาคมของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

2) แต่งตัง้พนกังานส  ารวจ 
พนกังานประเมิน และ
พนกังานเก็บภาษี 
 

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีค  าสั่งแต่งตัง้
พนกังานส  ารวจ พนกังาน
ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั  

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส  ารวจ และจดัท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สรา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พนกังานส  ารวจออกส  ารวจ
ขอ้มลูรายการที่ดินและสิ่งปลกู
สรา้ง  
- จดัท  าบญัชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลกูสรา้ง และบญัชีรายการ
หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) 
โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ที่ท  าการ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
เพื่อใหป้ระชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 
30 วนั 

60 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 
 
 
 
 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
6) 

- ประกาศและจดัส่งบญัชี
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สรา้งใหป้ระชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลกู
สรา้งเพื่อขอแกไ้ข 
 
 
 
 
จดัท าบญัชีราคาประเมิน
ทนุทรพัยท์ี่ดินและสิ่งปลกู
สรา้ง (ภ.ด.ส.1) และบญัชี
ราคาประเมินทนุทรพัยห์อ้ง
ชดุ (ภ.ด.ส.2)  
 
 
 
การแจง้ประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 
 
 
 

- และจดัสง่ขอ้มลูรายการที่ดิน
และสิ่งปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษี
แต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มลู หากเห็นว่าไม่ถกูตอ้งให้
แจง้ผูเ้สียภาษีทราบว่ามีสทิธิย่ืน
ค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพื่อ
แกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนด
ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 15 วนั 
นบัตัง้แต่วนัที่ไดร้บัหนงัสอื 
 
ปิดประกาศก่อนวนัที่ 1 
กมุภาพนัธ ์ณ ที่ท  าการของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอื
เผยแพร่ผ่านเว็บไซตข์ององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอื
สถานที่อื่นตามที่ผูบ้รหิาร
ทอ้งถ่ินเห็นสมควร 
 
- กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บั
การยกเวน้มูลค่าฐานภาษี และ
ไม่มีค่าภาษ๊ที่ตอ้งเสยี องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินไม่ตอ้งสง่
หนงัสอืแจง้ประเมินภาษีใหแ้ก่ผู้
เสยีภาษีรายนัน้ 
 
ผูเ้สยีภาษีมีหนา้ที่ช  าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

 
 
 
 
 

เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบล 
เชียงขวญั 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วนั 
14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



       ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอืบตัร
ที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรฐั
พรอ้มส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม
ส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

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

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสอืรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส  าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ใหด้  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
16. คา่ธรรมเนียม 

     ไม่มขีอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

17. ชอ่งทางการร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอเชียงขวญั 
       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน เทศบาลต าบลเชียงขวญั    อ าเภอเชียงขวญั  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
            หมูท่ี่ 2    ต าบลเชียงขวญั     อ าเภอเชียงขวญั      จงัหวดัรอ้ยเอ็ด  
            โทร.043509138 
18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

      - 


