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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ อ าเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 
 

1. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง รับช าระภาษี  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ในเขตต าบลหนองตะไก้  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 

 2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานท่ีดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูล
ที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 

 3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เ พ่ือท า
หน้าที่ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็น
การทั่วไป ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก ้ไม่น้อยกว่า 15 วัน 
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5.จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)   ปิดประกาศไว้  
ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก ้เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิด
ประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 

6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบ
ภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้รับค าร้องจากผู้เสียภาษ ี

7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด ( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก ้

8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน     

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ าตั้งแต่  
3,000  บาทข้ึนไป ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  

    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

    หากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้อง
เรียกเก็บเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
  11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ ดังนี้ 

   11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10  

ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20  

ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ  

ร้อยละ 40 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
 เงินเพิ่ม 

   1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่ค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน    
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1 การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

 1.)การส ารวจข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
 2.)การจัดท าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้องชุด 
 3.)การจัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
 4.)การค านวณหามูลค่าฐาน
ภาษีของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 5.)การแจ้งประเมินภาษี 
 6.)การช าระภาษี 

210 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองตะไก้ 

(1. ระยะเวลา 
: 210 วันนับ
แต่การเตรียม
ฐานข้อมูล
ที่ดินถึงการรับ
ช าระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
คือองค์การ
บริหารส่วน
ต าบลหนอง
ตะไก้ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 210 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์ 044-346256 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองตะไก้ 
หมายเหตุ( เลขที่ 57 หมู.่2 ต าบลหนองตะไก้ อ าเภอหนองบุญมาก จังหวัดนครราชสีมา 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (4.f.l.3 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง  
- 
 

18. หมำยเหตุ 
- 

 
  
  
  
  
  

 
 
 

 


