
ส ำนกัคลงั ฝ่ำยพฒันำรำยได้

เทศบำลนครบำ้นสวน
อ ำเภอเมอืงชลบุรี จงัหวดัชลบุรี

คูม่อืส ำหรบัประชำชน
กำรช ำระภำษทีีด่นิและสิง่ปลกูสรำ้ง



๑ 

 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบำลนครบ้ำนสวน อ ำเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 

๑. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๒. เจ้ำของกระบวนงำน : ส านักคลัง เทศบาลนครบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 
๓. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้งและรับช าระภาษี 
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :  

๑. พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
๒. พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่นในเขตเทศบาลนครบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 
๘. กฎหมำยขอ้บังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ/ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ : 
ประกาศกระทรวงการคลังและกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม  
(ฉบับที่ ๒) 
๙. ข้อมูลสถิต ิ

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  

๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๑๑.ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส่วนพฒันารายได้ ส านักคลัง เทศบาลนครบ้านสวน 
๙๙๙ หมู่ที่ ๓ ถนนพระยาสัจจา ต าบลบ้านสวน 
อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี ๒๐๐๐๐ 
โทร.๐๓๘-๑๘๔๕๕๕ ต่อ ๒๑๑๒, ๒๑๑๓ 
ID Line: @๕๑๘๒ymio  
หรือติดต่อด้วยตนเอง/ผู้รับมอบอ านาจ 

วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
หมำยเหตุ: เปิดให้บริการช่วงพักเท่ียง 

    ๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มีหน้าทีใ่นการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ  

ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา  
และข้อมู ลที่ ผู้ เสี ยภ าษี แจ้ ง เปลี่ ยนแ ปลงการใช้ป ระโยชน์ ในที่ ดิ นหรือสิ่ งปลู กสร้ างในปี นั้ น ๆ  
มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 



๒ 

 

 
 

๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติม 
ว่าฐานข้อมูลตามข้อ ๑ มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการเก็บภาษีหรือไม่ 

๓. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ที่อยู่ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

๔. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี  
พร้อมทั้งออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ 

๕. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๖. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ก.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส.๔) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน และจัดส่งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถู กต้อง 
ก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

  ๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ ( ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๑๘๑ วัน ) 
 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 

 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

 
ส่วนงำน/ 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

 
หมำยเหตุ 

๑ 
 
 

เตรียมฐานข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ ได้รับแจ้ง
จากส านั กงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขาและ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีภาษีแจ้ง
เป ลี่ ย น แ ป ล ง ก า ร ใ ช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆมาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษ ี

๓๐ วัน เทศบาลนคร
บ้านสวน 

๑. ระยะเวลา ๓๐ วัน 
ภายในเดือนตุลาคม
ของทุกปี 
๒. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลนครบ้านสวน 

๒ 
 

แต่ งตั้ งพนั ก งานส ารวจ
พ นั ก ง า น ป ร ะ เ มิ น  
และพนักงานเก็บภาษ ี

ผู้ บริหารท้องถิ่นมีค าสั่ ง
แต่ งตั้ งพนั ก งานส ารวจ 
พ นั ก ง า น ป ร ะ เ มิ น  
และพนักงานเก็บภาษ ี

๑ วัน เทศบาลนคร
บ้านสวน 

๑. ระยะเวลาภายใน ๑ 
วัน  
๒. หนว่ยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลนครบ้านสวน 



๓ 

 

 
 

๓ - ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
-ประกาศและจัดส่งบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
ส ร้ า ง ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น
ตรวจสอบ 
-ประกาศและจัดส่งบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
ส ร้ า ง ใ ห้ ป ร ะ ช า ช น
ตรวจสอบ 
-ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

-พ นั ก ง า น ส า ร ว จ อ อ ก
ส ารวจข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
-จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.๓ 
และ ภ .ด .ส .๔ ) โดยปิ ด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า ๓๐ วัน 
-และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้
แจ้งผู้ เสียภาษีทราบว่ามี
สิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
ก าหนดระยะเวลาไม่น้อย
กว่า ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับหนังสือ 

  ๑ . ร ะ ย ะ เว ล า 
ภายใน ๖๐ วัน 
๒ . ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับผิ ดชอบคือ 
เท ศ บ า ล น ค ร 
บ้านสวน 

๔ จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ ดิ น และสิ่ ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑) และ
บัญชีราคาประเมินทุ น
ทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.๒) 

ปิดประกาศก่อนวันที่  ๑ 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ
อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถิ่นหรือเผยแพร่ผ่าน
เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง อ ง ค์ ก ร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ อ่ืนตามที่ผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร 

๓๐ วัน เทศบาลนคร
บ้านสวน 

๑ .ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ภายใน ๓๐ วัน 
๒ .ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบ คือ
เท ศ บ า ล น ค ร 
บ้านสวน 



๔ 

 

 
 

 ๕ การแจ้งประเมินภาษ ี -กรณี ผู้ เสี ย ภ าษี ร าย ใด
ได้รับการยกเว้นมูลค่าฐาน
ภาษี และไม่มีค่าภาษีที่ต้อง
เสีย องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือ
แจ้ งประเมินภาษี ให้ แก่ 
ผู้เสียภาษีรายนั้น 

๓๐ วัน เทศบาลนคร
บ้านสวน 

๑ .ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ภายใน ๓๐ วัน 
๒ .ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบ คือ 
เท ศ บ า ล น ค ร 
บ้านสวน 

๖ การช าระภาษ ี ผู้ เสี ยภาษีมีหน้ าที่ ช าระ
ภาษีภายในเดือนเมษายน 

๓๐ วัน เทศบาลนคร
บ้านสวน 

๑ .ร ะ ย ะ เ ว ล า
ภายใน ๓๐ วัน 
๒ .ห น่ ว ย ง า น
ผู้ รับผิ ดชอบคือ 
เท ศ บ า ล น ค ร 
บ้านสวน 

๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑๔.๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่
 

 
รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

 
หน่วยงำน
ภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 

๑. บัตรประชำชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
        ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
        ส าเนา   ๑  ฉบับ 

กรมการ
ปกครอง 

 
๒. ทะเบียนบ้ำน 

        ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
        ส าเนา   ๑  ฉบับ 

กรมการ
ปกครอง 

 
๓. หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน ,น.ส.3 

        ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
        ส าเนา   ๑  ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  
        ฉบับจริง ๑ ฉบับ 
        ส าเนา   ๑  ฉบับ 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 



๕ 

 

 
 

๕. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) พร้อมติดอำกำรแสตมป์ ๑๐ 
บำท 
        ๕.๑ ส าเนาเอกสารของผู้มอบอ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง      
        ๕.๒ ส าเนาเอกสารของผู้รับมอบอ านาจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  

- 

๑๔.๒ เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
ที ่
 

 
รำยกำรเอกสำรยื่นเพิ่มเติม 

 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

 
จ ำนวน

เอกสำรฉบับ
จริง 

 
จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

 
หน่วย
นับ

เอกสำร 

 
หมำย
เหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม ๐ บาท 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ล ำดับ ชื่อหน่วยงำน 

๑ เทศบาลนครบ้านสวน 
๙๙๙ ม.๓ ถ.พระยาสัจจา ต.บ้านสวน อ.เมืองชลบุรี 
จ.ชลบุรี เบอร์โทร ๐๓๘-๑๘๔๕๕๕ 

๒ เว็บไซต์: https://www.bansuan.go.th/ 
๓ One stop service : ossthai.com/bansuan/index.php 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
๑ ตัวอย่างแบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.๑ ) 
๒ ตัวอย่างแบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของอาคารชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๒ ) 
๓ ตัวอย่างแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.๓ ) 
๔ ตัวอย่างแบบบัญชีรายการของอาคารชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๔ ) 
๕ ตัวอย่างแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.๕ ) 
๖ ตัวอย่างหนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.๖ ) 
๗ ตัวอย่างรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ( ภ.ด.ส.๗ ) 
๘ ตัวอย่างแบบแสดงรายการค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๘ ) 
๙ ตัวอย่างค าร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน ( ภ.ด.ส.๙ ) 

๑๐ ตัวอย่างค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.๑๐) 



 
 

๖ 
 

๑. ตัวอย่ำงแบบบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ของท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง ( ภ.ด.ส.๑ )  

 

๖ 



 
 

๗ 
 

๒. ตัวอย่ำงแบบบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ของอำคำรชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๒ )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 



 
 

๘ 
 

๓. ตัวอย่ำงแบบบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ( ภ.ด.ส.๓ )  

๘ 



 
 

๙ 
 

๔. ตัวอย่ำงแบบบัญชีรำยกำรของอำคำรชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๔) 

๙ 



๑๐ 

 

 
 

๕. ตัวอย่ำงแบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง ( ภ.ด.ส.๕ )  



๑๑ 

 

 

๖. ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งกำรประเมินภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ( ภ.ด.ส.๖ )  

  



 
 

๑๒ 
 

๗. ตัวอย่ำงรำยกำรค ำนวณภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ( ภ.ด.ส.๗ ) 

 

๑๒๒ 



 
 

๑๓ 
 

๘. ตัวอย่ำงแบบแสดงรำยกำรค ำนวณภำษีอำคำรชุด/ห้องชุด ( ภ.ด.ส.๘ )   

๑๓ 



๑๔ 
 

 
 

๙. ตัวอย่ำงค ำร้องขอรับเงินภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงคืน ( ภ.ด.ส.๙ ) 

 



๑๕ 
 

 
 

๑๐. ตัวอย่ำงค ำร้องคัดค้ำนกำรประเมินภำษีหรือกำรเรียกเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (ภ.ด.ส.๑๐)
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