
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา :กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลังองค์กรบริหารส่วนตำบลสีดา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง รับชำระภาษี 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชปัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลสีดา 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  

9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 

จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 

จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เป ิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา  

08:30- 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องลิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีท่ีดิน 
และสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง 
อ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องลิ่น (องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 

เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 

3. ให้ผู้บริหารท้องลิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทำหน้าที่สำรวจข้อมูล 

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป ณ 

สำนักงานเทศบาลไม่น้อยกว่า 15 วัน 

5. จัดทำบัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้ ณ องค์การบริหาร 

ส่วนตำบล เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน 

6. จัดล่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม้ถูก 

ต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องลิ่นเพื่อแก่ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่ผู้ได้ 

รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.! ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 

( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ องค์การบริหารส่วนตำบล 

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่าของทรัพย์สิน 

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.?) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนชำระภิได้ เงินภาษีข้ันตํ่าตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไป ผ่อนชำระได้ 

3 งวด ๆ ละเท่ากัน 

 



 

งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 

งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 

งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่มอีก 

ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ ด้งนี้ 

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น
มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้องได้รับความ 
เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธและนิติกรรม 

12.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

2.1 ผู้เลียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเดือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 

2.2 ผู้เสืยภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเดือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 

2.3 ผู้เสืยภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเดือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของจำนวน 

ภาษีค้างชำระ 

เงินเพิ่ม 

1.เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเดือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 

12.2ผู้เสืยภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเดือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 

12.3ผู้เสืยภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเดือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของจำนวน ภาษีค้างชำระ 

เงินเพิ่ม 

1.เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 



 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

-การสำรวจข้อมลู
ที่ดินและสิ่งปลูก สร้าง 
-การจัดทำบัญชี 
รายการที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างและ 
บัญชีรายการห้อง ชุด 
-การจัดทำบัญชี 
ราคาประเมินทุน 
ทรัพย์ที่ดินและ สิ่งปลูกสร้าง 
-การคำนวณหา 
มูลค่าฐานภาษ ี
ของที่ดินและสิ่ง ปลูกสร้าง 
-การแจ้งประเมิน ภาษี 
-การชำระภาษี 

210 องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลสีดา 

1. ระยะเวลา : 210 
วันนับแต่การ 
เตรียมฐานข้อมูล 
ที่ดินถึงการรับ 
ชำระภาษี 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลสีดา 

      
ระยะเวลาดำเนินการรวม 210 วัน 

 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 
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 
ประกอบกิจการ 
พร้อมสำเนาเช่น 
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

 1 1 ชุด  

 

16.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์ 044756526 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลสีดา 

หมายเหต(เลขที4่4 ม.4 ต.สีดา อ.สีดา จ.นครราชสีมา 30430 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (4.71.3 2.) แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดิน 

และสิ่งปลูกสร้าง 
 

18. หมายเหตุ - 


