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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลนาเหนือ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาเหนือ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้ รบัชำระภาษี  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ในเขตองค์การบรหิารส่วนตำบลนาเหนือ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรบัชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลนาเหนือ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดิน
และสิง่ปลูกสร้างจากทรัพยส์ินทีเ่ป็นที่ดินและสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนือ่งกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่าง
อื่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (องค์การบริหารส่วนตำบลนาเหนือ) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
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2. การเตรียมฐานข้อมลูที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรอืสำนักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลทีผู่เ้สียภาษีแจ้ง 
    เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
3. ใหผู้้บริหารท้องถ่ินมีคำสัง่แต่งตั้งพนกังานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเกบ็ภาษี เพื่อทำหน้าที่สำรวจข้อมลู         
    ที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมลูที่ดินและสิง่ปลูกสร้างใหป้ระชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    สำนักงานเทศบาลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดทำ บัญชีรายช่ือที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง บญัชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  สำนักงาน 
    เทศบาล เพือ่ให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผูเ้สียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจความถูกต้องของข้อมลู ถ้าไม้ถูก 
     ต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถ่ินเพื่อแก้ไขให้ถูกตอ้ง แล้วแจ้งผลให้ผูเ้สียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับคำร้องจากผูเ้สียภาษี 
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรพัย์ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยห์้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศกอ่น วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  สำนักงานเทศบาล 
8. ทำราคาประเมินทุนทรพัย์ที่ดิน และสิ่งปลกูสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่าของทรพัย์สิน     
9. สง่หนงัสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผูม้ีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรอืสง่ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรบั              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกป ี
10. ผูเ้สียภาษีมหีน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภีได้ เงินภาษีข้ันต่ำต้ังแต่  3,000  บาทข้ึนไป 
     ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผอ่นชำระ ให้หมดสทิธ์ิชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่มอกี 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดอืน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพรอ้มทัง้เบี้ยปรับ 
    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจง้เตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อใหม้าชำระพรอ้มเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนงัสือแจ้งเตอืน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหารท้องถ่ิน 
                     มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยส์ินของผูเ้สียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจงัหวัด 
 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพื่อใช้ 
           เป็นข้อมูลในการแจง้ระงับการจดทะเบียนสิทธ์ิและนติิกรรม 
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12. เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจง้เตือน ให้คิดเบีย้ปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสอืแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนงัสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ  40  ของจำนวน

ภาษีค้างชำระ 
 เงินเพ่ิม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นบัเป็น  1 เดือน                                       
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 
14. ขั้นตอนและวิธีการให้บริการ 

ขั้นตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ก.ขั้นเตรียมการ 
1.สำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ก.ค.-ก.ย.)                                         
2.ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี (ต.ค.)                                                                             
3.ประกาศรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและแจ้งแก่ผู้เสีย
ภาษี เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้อง (ภ.ด.ส.3) 
(พ.ย.)    

 

ส่วนกองคลัง อบต.นาเหนอื 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ  นายปรัธนา แก้ววันเพ็ญ 
นายธีรวุฒิ ผลสมบูรณ์   

ข.ขั้นตอนดำเนินการจัดเก็บ             
1.ประเมินภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.2) (ธ.ค.)   
2.ประกาศราคาประเมิน (ม.ค.)   
3.แจ้งราคาประเมินแก่ผู้เสียภาษี (ภ.ด.ส.6) (ก.พ) 
4.รับชำระภาษี (เม.ย) 
5.รับชำระภาษีโดยมีเงินเพิ่ม (พ.ค. - ก.ย.) 
กรณีปกติ 
 รับชำระภาษี (ชำระภาษีในทันทีหรือชำระภาษี
ภายใน 
กำหนดเวลา) (เดือนเมษายน) 
 
กรณีพิเศษ 
1.ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด ((หลังเดือนเมษายน) ทำ
หนังสือแจ้ง 
ภายใน 15 วัน หลังพ้นกำหนด 

- มาชำระก่อนได้รับหนังสือแจ้ง ร้อยละ 10 
- มาหลังได้รับหนังสือแจ้ง ร้อยละ 20 

ส่วนกองคลัง อบต.นาเหนอื 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ  นายปรัธนา แก้ววันเพ็ญ 
นายธีรวุฒิ ผลสมบูรณ์   
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชุด - 

- มาหลังจาก 15 วัน หลังได้รับหนังสือแจ้ง 
ร้อยละ 40 

2.ผู้ประเมินไม่พอใจผลการประเมินภาษี 
 - ยืนคำร้องขอคัดค้านการประเมิน (ภ.ด.ส.10) 
(มี.ค.) 
                                                                 
                

 
 
 
 
 
 
 
 

ค.ขั้นผระเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
            1.ทำหนังสอืแจ้งเตือนผู้เสียภาษีที่ไม่มาเสียภาษี
ในเดือน เม.ย. (พ.ค.) 
            2.แจ้งรายช่ือผู้ค้างชำระภาษีให้กับกรมที่ดิน  
(มิ.ย.)    
            3.ส่งเรื่องต่อให้ฝ่ายนิติกรดำเนินการยึด อายัด 
(ก.ย.) 
   (90 วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้งให้มาชำระภาษี) 
                  

ส่วนกองคลัง อบต.นาเหนอื 
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ  นายปรัธนา แก้ววันเพ็ญ 
นายธีรวุฒิ ผลสมบูรณ์   

ระยะเวลา 
 รับชำระภาษี (ปกติ) เดือน เมษายน 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้
ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  กองคลัง   
องค์การบริหารส่วนตำบลนาเหนือ โทรศัพท์ : 081-
9682692  
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พร้อมสำเนา 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบรหิารส่วนตำบลนาเหนือ (กองคลงั) หมายเลขโทรศัพท์ 0819682692  

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบรหิารส่วนตำบลนาเหนือ 

หมายเหตุ( เลขที่ 149 ม.2 ต.นาเหนือ อ.อ่าวลึก จ.กระบี่ ) 
 

  
  
  
  
  

 
 
 

 


