
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลผาน้ำย้อย: กระทรวงมหาดไทย    

              
 

1. ช่ือกระบวนงำน: การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลผาน้ำย้อย 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง รับชำระภาษี 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ในเขตตำบลผาน้ำย้อย 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
    จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 
    จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานที่ให้บริการ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลผาน้ำย้อย   
2) ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

     ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ 
รับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ 
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
ชำระภาษี 

2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสีย 
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 

3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อทำหน้าที่ 
สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

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



องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศภายในเดือน พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้า 

ไมถู่กต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วัน นับแต่ผู้ได้ 
รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้อง 
ชุด ( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักษ์ที่มาคำนวณมูลค่าของ 
ทรัพย์สิน 

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
ตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนชำระภาษไีด้ เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต่ 3,000 บาท 
ขึ้นไป ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน 

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

หากผู้เสียภาษไีม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียก 
เก็บเงินเพ่ิมอีก ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้ง 
เบี้ยปรับ ด้งนี้ 

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้ผู้บริหาร 

ท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้อง 
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน  
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษี 

ค้างชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวน 

ภาษีค้างชำระ 
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของ 

จำนวนภาษีค้างชำระ 
เงินเพ่ิม  

เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
 



 
 13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลาดำเนินการรวม : 31 วัน 
 
ที ่

 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ 

1) 
 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแต่ผู้รับบริการมายื่นคำขอ (หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ คือ กอง
คลัง องค์การบริหารส่วน ตำบลผาน้ำย้อย อ.หนองพอก จ.ร้อยเอ็ด)) 

 
 

1 วัน 

 
กองคลัง 

อบต.ผาน้ำย้อย 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ แสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ดำเนินการชำระภาษี (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจาก
วันที่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) (หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ คือ กอง
คลัง องค์การบริหารส่วนตำบลผาน้ำย้อย อ.หนองพอก จ.ร้อยเอ็ด)) 

 
 
 

30 วัน 

 
 

กองคลัง 
อบต.ผาน้ำย้อย 

3) กำรรับช ำระภำษี  
ผู้เสียภาษีรับแจ้งการประเมินภาษี ดำเนินการชำระภาษี ภายในเดือน
เมษายน (หมายเหตุ: (หน่วยงานให้บริการ คือ กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนตำบลผาน้ำย้อย อ.หนองพอก จ.ร้อยเอ็ด)) 

 
20 นาที 

 
กองคลัง 

อบต.ผาน้ำย้อย 

 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ       

 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่

 

รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน

ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน

เอกสำร

ฉบับจริง 

จ ำนวน

เอกสำร

ส ำเนำ 

 

หน่วยนับ

เอกสำร 

 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ  

2) ทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ  

3) โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร - 1 1 ฉบับ  



4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่นทะเบียน

การค้า ทะเบียนพาณิชย์ 

 

- 

 

1 

 

1 

 

ฉบับ 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม(บำท/ร้อยละ) 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน          

  องค์การบริหารส่วนตำบลผาน้ำย้อย (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์  043-625555 หมู ่9 ตำบลผาน้ำย้อย 

อำเภอหนองพอก จังหวัดร้อยเอ็ด  45210 / เว็บไซต์ https://www.phanamyoi.go.th         

17. แบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก         

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

 2. แบบคำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10)       

18. หมำยเหตุ - 

https://www.phanamyoi.go.th/

