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คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 

 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าที่ในการ 

รับชำระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

 1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจดัเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานทีด่นิสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีน้ันๆ มาใชเ้ป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

 2. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมวา่ฐานขอ้มูลตามข้อ 1 มี
รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 

 3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทีอ่ยู่ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) เพิ่มเติมต่อไป 

 4. ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตรประจำตัว
พนักงานสำรวจ 

 5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 6. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จดัทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และ
บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที ่ณ ทีท่ำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสทิธิยื่นคำร้องตอ่ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้
ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ไดร้ับหนังสือ 

 7. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ด.ส.1) และแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6) 
(ภ.ด.ส.7) 

 8. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษทีันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

 

2. ช่องทางการให้บรกิาร 

 งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารสว่นตำบลเขาไพร 134 หมู่ที่ 2 ตำบลเขาไพร อำเภอรษัฎา จังหวดัตรัง 
92160 โทร 075-290869 ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนกังานองค์การบรหิารส่วนตำบลเขาไพร ระยะเวลาเปิดให้บริการ วัน
จันทร์ - วันศกุร ์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

งานที่ให้บริการ :  การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาไพร   
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3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดนิ
และสิ่งปลูกสร้าง 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้ง
จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดิน
สาขา และข ้อม ูลท ี ่ ผ ู ้ เส ี ยภาษ ีแจ้ ง
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือ
ส ิ ่ งปล ูกสร ้ างในป ีน ั ้ นๆ มาใช ้ เป็ น
ฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

30 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 30 วัน 
(ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.เขาไพร 

2) แต่งตั้งพนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงาน
สำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงาน
เก็บภาษี 

1 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 1 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.เขาไพร 

3) -  สำรวจ และจ ัดทำ
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
- ประกาศและจ ัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและ
ส ิ ่ ง ป ล ู ก ส ร ้ า ง ใ ห้
ประชาชนตรวจสอบ 
 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท ี ่ด ินและสิ่ ง
ปลูกสร้างเพื่อขอแก้ไข 
 

- พน ักงานสำรวจออกสำรวจข ้อมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- จัดทำบัญชีรายการที ่ดินและสิ ่งปลูก
สร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 
และภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่
ทำการองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
- จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร ้างของผ ู ้ เส ียภาษีแต ่ละรายทราบ
โดยตรงเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ ่นเพื ่อแก้ไขให้ถ ูกต้อง กำหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันนับตั้งแต่
วันที่ได้รับหนังสือ 

60 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 60 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.เขาไพร 

4) จัดทำบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดนิ
และสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1)และบัญชี
ราคาประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ ที่
ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่นหรือสถานที ่อื่น
ตามที่ผู้บริหารท้องถ่ินเห็นสมควร 

30 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.เขาไพร 

5) การแจ้งประเมินภาษี กรณีผู ้เสียภาษีรายใดได้รับการยกเว้น
มูลค่าฐานภาษี และไม่มีค่าภาษีที่ต้องเสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นไม่ต้องส่ง
หนังสือแจ้งประเมินให้แก่ผู้เสียภาษีราย
นั้น 

30 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.เขาไพร 

6) การชำระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษีภายในเดือน
เมษายน 

30 วัน อบต.เขาไพร 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ 
อบต.เขาไพร 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 
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4. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
(ฉบับจริง) 

จำนวนเอกสาร 
(สำเนา) 

หน่วยนับเอกสาร หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

เช่น โฉนดที่ดิน, น.ส.3 
- 1 1 ชุด - 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 

5. ค่าธรรมเนียม 

 

 


