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คู่มือส ำหรับประชำชน:    กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือคลอง อ าเภอเหนือคลอง จงัหวดักระบ่ี : กระทรวงมหาดไทย 
 

 

1.  ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือคลอง 

3.  ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว (E-Service One Stop Service) 

4.  หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้ รับช าระภาษี 

5.  กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

6.  ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป 

7.  พื้นท่ีให้บริกำร: ในเขตต าบลเหนือคลอง 

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0 

จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0 

จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถำนที่ให้บริกำร       งานจดัเก็บรายได ้กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือคลอง 

 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมำยเหต ุ(-) 
 
  12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการ 

รับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างจากทรัพยสิ์นท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน 

หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนนั้นโดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขดงัน้ี 

1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล)  ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระ 
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2. การเตรียมฐานขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง จากส านกังานท่ีดินหรือส านกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สีย 

ภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างมาใชเ้ป็นฐานขอ้มูล 

3. ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมีค าสั่งแต่งตั้งพนกังานส ารวจ พนกังานประเมินและพนกังานเก็บภาษี เพื่อท าหนา้ท่ี                      

ส ารวจขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

4. จดัท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาท่ีจะส ารวจขอ้มูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างใหป้ระชาชนทราบเป็นการทัว่ไป  

ณ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไม่นอ้ยกวา่ 15 วนั 

5.จดัท า บญัชีรายช่ือท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง บญัชีรายการหอ้งชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว ้ณ องคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั ปิดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน 

6. จดัส่งขอ้มูล รายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ใหผู้เ้สียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูล ถา้ 

ไม่ถูกตอ้งใหย้ืน่ค  าร้องต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้ง แลว้แจง้ผลใหผู้เ้สียภาษีทราบภายใน 30 วนั นบัแต่ผูไ้ด ้

รับค าร้องจากผูเ้สียภาษี 

7. จดัท าบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ี์ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยห์อ้ง 

ชุด ( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ ณ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

                        8. ท าราคาประเมินทุนทรัพยท่ี์ดิน และส่ิงปลูกสร้างและหอ้งชุด จากส านกังานธนารักธ์ท่ีมาค านวณมูลค่าของ 

ทรัพยสิ์น 

9. ส่งหนงัสือแจง้การประเมินภาษีใหผู้มี้หนา้ท่ีช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน 

ตอบรับภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปี 

10. ผูเ้สียภาษีมีหนา้ท่ีเสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผอ่นช าระภาษีได ้เงินภาษีขั้นต ่าตั้งแต่ 3,000 บาท 

ขึ้นไป ผอ่นช าระได ้3 งวด ๆ ละเท่ากนั 

งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน  

งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม  

งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

หากผูเ้สียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาท่ีก าหนดใชใ้นการผอ่นช าระ ใหห้มดสิทธ์ิช าระ และตอ้งเรียก เก็บ

เงินเพิ่มอีก ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีคา้งช าระ เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึง 

             11.ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถื้อเป็นภาษีคงคา้ง ตอ้งช าระภาษีคา้งช าระ

พร้อมทั้ง เบ้ียปรับ ดง้น้ี 

11.1 ใหมี้หนงัสือแจง้เตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อใหม้าช าระพร้อมเบ้ียปรับและเงินเพิ่ม 
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11.2 ถา้ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในก าหนด ของหนงัสือแจง้เตือน เม่ือพน้ 90 วนั ใหผู้บ้ริหาร ทอ้งถ่ินมี

อ านาจออกค าสั่งเป็นหนงัสือ ยดึ อายดัและขายทอดตลาดทรัพยสิ์นของผูเ้สียภาษี แต่ตอ้ง ไดรั้บความเห็นชอบจากผูว้า่

ราชการจงัหวดั 

11.3 แจง้รายการภาษีคา้งช าระใหส้ านกังานท่ีดินและส านกังานท่ีดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพื่อใช้

เป็นขอ้มูลในการแจง้ระงบัการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 

     12. เบ้ียปรับและเงินเพิ่ม 

            12.1  ผูเ้สียภาษีมาช าระภาษีก่อนไดรั้บหนงัสือแจง้เตือน ใหค้ิดเบ้ียปรับ ร้อยละ 10 ของจ านวนภาษีคา้งช าระ 

                      12.2 ผูเ้สียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนงัสือแจง้เตือนใหค้ิดเบ้ียปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษีคา้งช าระ 

                      12.3 ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษี ภายในก าหนดของหนงัสือแจง้เตือน ใหค้ิดเบ้ียปรับ ร้อยละ 40 ของ  

                              จ านวนภาษีคา้งช าระ 

เงินเพิ่ม 

เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีคา้งช าระ เศษของเดือนให้นบัเป็น 1 เดือน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม : 31 วนั 

 
ท่ี 

 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ 
 
 
 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น   

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วนั นบัแต่ผูรั้บบริการมายืน่ค าขอ 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานใหบ้ริการ คือ กองคลงั 

องคก์ารบริหารส่วน ต าบลเหนือคลอง อ.เหนือคลอง จ.กระบ่ี 

 
 
 

1 วนั 

 

 
กองคลงั อบต.

เหนือคลอง 

 
 
 
 

2) 

กำรพจิำรณำ 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสิ์นตามแบบ 

แสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 

และแจง้การประเมินภาษีให้เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วนั 

นบัจากวนัท่ียืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 

(ตามพระราชบญัญติัวิธีปฏิบติัราชการทางปกครองฯ) 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานใหบ้ริการ คือ กองคลงั 

องคก์ารบริหารส่วน ต าบลเหนือคลอง อ.เหนือคลอง จ.กระบ่ี 

 
 
 
 

30 วนั 

 
 
 
 

กองคลงั อบต.

เหนือคลอง 

 

 
3) 

กำรรับช ำระภำษี 
ผูเ้สียภาษีรับแจง้การประเมินภาษี ด าเนินการช าระภาษี 

ภายในเดือนเมษายน 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานใหบ้ริการ คือ กองคลงั 

องคก์ารบริหารส่วน ต าบลเหนือคลอง อ.เหนือคลอง จ.กระบ่ี) 

 

 
20 นาที 

 

กองคลงั อบต.

เหนือคลอง 
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14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ

ผู้ ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ าตวั 

ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบา้น 

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ฉบบั - 

 
3) 

โฉนดท่ีดิน 

ใบอนุญาตปลกู 

สร้างอาคาร 

- 1 1 ฉบบั - 

 

 
4) 

หลกัฐานการ 

ประกอบกิจการ 

พร้อมส าเนาเช่น 

ใบทะเบียนการคา้ 

ทะเบียนพาณิชย ์

- 1 1 ฉบบั - 

 

15. ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอยีดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือคลอง (กองคลงั) หมายเลขโทรศพัท ์075- 692246 

หมำยเหต ุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือคลอง อ าเภอเหนือคลอง จงัหวดักระบ่ี 
หมำยเหต ุ(เลขท่ี 364 หมูท่ี 6 ต าบลเหนือคลอง อ าเภอเหนือคลอง จงัหวดักระบ่ี81130 /โทร 075- 692246 
โทรสาร 075691106 / เวบ็ไซต ์www. Nuakhlong.go.th) 
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17. แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 

1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 

2. แบบค าร้องคดัคา้นการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 

 
18. หมำยเหต ุ

- 


