
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 
 

1.ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง รับชำระภาษ ี

5. กฎหมายที่ใช้อำนาจการอนุญาต หรือเกี่ยวข้อง: 

   1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พ้ืนที่ให้บริการ: ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา – 

   ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 

   จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

   จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 

   จำนวนคำขอที่น้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว                 
   ระยะเวลาให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถังวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:3  – 16:30 น. 
   หมายเหตุ (-) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดองค์กรการปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินท่ีเป็นที่ดินและสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสรา้งอย่างอื่นนั้นโดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลตำบลกุดสิม) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการชำระภาษ ี
2. การเตรียมฐานข้อมลูที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา และข้อมลูทีผู่้เสยีภาษีแจ้ง

เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริการท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหน้าที่สำรวจข้อมลูที่ดิน

และสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทัว่ไป ณ สำนักงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลไม่น้อยกว่า 15 วัน 
5. จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้ ณ สำนักงานองค์การ

บริหารส่วนตำบล เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน 



6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่ผู้ได้คำร้องจากผูเ้สยี
ภาษี 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชรีาคาประเมินทุนทรัพย์หอ้งชุด(ภ.ด.ส.4) ปิด
ประกาศก่อน วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ ณ สำนักงานบรหิารส่วนตำบล 

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักษ์ที่มาคำนวณมูลคา่ของทรัพย์สิน 
9. ส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษีให้ผู้มหีน้าท่ีชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณยี์ลงทะเบยีนตอบรับภายในเดือน

กุม๓พันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสยีภาษีมหีน้าท่ีเสยีภาษภีายในเดือน เมษายน มสีิทธิผ่อนชำระกไ็ด้ เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป ผ่อนชำระได้ 

3 งวด ๆ ละเท่ากัน 
งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

หากผู้เสียภาษไีม่ชำระภาษตีามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้สิทธิชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน 
ของจำนวนภาษีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

11. ผู้เสยีภาษไีม่ได้มาชำระภาษภีายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีตกค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ ดังนี้ 
11.1 ให้มีหนังสือแจ้งภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระดอกเบีย้ปรบัและเงินเพิ่ม 
11.2 ถ้าผู้เสยีภาษไีม่ใด้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 

มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและชายทอดตลาดทรัพยส์นิของผู้เสียภาษี แต่ต้องได้รับความ 
เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระใหส้ำนักงานท่ีดินและสำนักงานท่ีดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพื่อใช้ 
เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 

12.เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
12.1 ผู้เสียภาษมีาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.2  ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบีย้ปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวภาษีค้างชำระ 
12.3 ผู้เสียภาษไีมไ่ด้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของจำนวน 
  ภาษีค้างชำระ 

เงินเพ่ิม 
1.เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การเตรียมฐานข้อมลู 

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

- การสำรวจข้อมลู 

ที่ดินและสิ่งปลูก 

สร้าง 

- การจัดทำบัญช ี

รายการทีด่ินและ 

สิ่งปลูกสร้างและ 

บัญชีรายการห้อง 

ชุด 

- การจัดทำบัญช ี

ราคาประเมินทุน 

ทรัพย์ท่ีดินและ 

สิ่งปลูกสร้าง 

- การคำนวณหา 

มูลค่าฐานภาษ ี

ของที่ดินและสิ่ง 

ปลูกสร้าง 

- การแจ้งประเมิน 

- การชำระภาษ ี
 

20 นาที กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตำบล
ท่าแยก 

ระยะเวลาการขำ
ระภาษ ี

ระยะเวลาดำเนินการรวม 20 นาท ี

14.งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

      15.1)เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานของภาครัฐ 

ที ่ รายกาเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

- 1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด  

3) โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก 
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด  

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ 
พร้อมสำเนาเช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด  



16.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวัดสระแก้ว(กองคลัง) 
หมายเลขโทรศัพท์ 0 3724 4506 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลท่าแยก อำเภอเมืองสระแก้ว จังหวดัสระแก้ว 

หมายเหตุ(  ม.4 ต.ท่าแยก อ.เมืองสระแก้ว จ.สระแก้ว27000 ) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1)       1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสยีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

          2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก 

 


