
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำบนำก อ ำเภอปำกพนัง จังหวัดนครศรีธรรมำรำช 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง รับชำระภาษี  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลขนาบนาก 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
    เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อทำหน้าที่สำรวจข้อมูล         
    ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 



 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนากไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  สำนักงาน 
    องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  
พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม่ถูก 
     ต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 มีนาคม  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก 
8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  มิถุนายน  มีสิทธิผ่อนชำระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน มิถุนายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน กรกฎาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน สิงหาคม 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน มิถุนายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ 
    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน กรกฎาคม เพ่ือให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
                     มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน สิงหาคม เพ่ือใช้ 
           เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 



12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของจำนวน
ภาษีค้างชำระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน                                       
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การสำรวจข้อมลู
ที่ดินและสิง่ปลูก
สร้าง 

- การจัดทำบัญชี
รายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้อง
ชุด 

- การจัดทำบัญชี
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

- การคำนวณหา
มูลค่าฐานภาษี
ของที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 

- การแจ้งประเมิน
ภาษ ี

- การชำระภาษี 

210 กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแตก่าร
เตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินถึงการรับ
ชำระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือกอง
คลัง  

      
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 210 วัน 
 
 
 



14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

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. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก(กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์ 075-809347 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลขนาบนาก 

หมายเหตุ( เลขที่ 78 หมู่ที่ 4 ต าบลขนาบนาก อ าเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80140) 
 
 
 
 
 
 
 
 



17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
  

ภ.ด.ส.5 
ค ำร้องขอแก้ไขบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

 
        เขียนที ่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำบนำก 
        78 หมู่ที่ 4  ต ำบลขนำบนำก อ ำเภอปำกพนัง 
        จังหวัดนครศรีธรรมรำช 80140 
      วันที่...................................................... 
เรื่อง ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงบัญชีรำยกำรทรัพย์สิน 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำบนำก 
ด้วยข้ำพเจ้ำ(นำย/นำง/นำงสำว).............................................นำมสกุล....................................................อำยุ...............
ปีอยู่บ้ำนเลขที่.........................หมู่ที่................ต ำบล.................................อ ำเภอ...................................จังหวัด
...................................หมำยเลขโทรศัพทท์ี่สำมำรถติดต่อได้......................................................ขอย่ืนค ำร้องต่อนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขนำบนำก  ดังต่อไปนี้ 
ข้ำพเจ้ำมีควำมประสงค์ ขอแจ้งแก้ไขรำยกำรทรัพย์สิน ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้
.................................................................................. .................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
พร้อมนี้ได้แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องมำด้วยแล้ว ดังนี้ 
๑.  ................................................................................   จ ำนวน..........................ฉบบั 
๒. ................................................................................   จ ำนวน..........................ฉบบั 
๓. ................................................................................   จ ำนวน..........................ฉบบั 
๔. ................................................................................   จ ำนวน..........................ฉบบั 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
       (ลงช่ือ).........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
               (........................................................) 
 
 
 



ภ.ด.ส. ๑๐ 
ค ำร้องคัดค้ำนกำรประเมินภำษีหรือกำรเรียกเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

ตำมมำตรำ ๗๓ วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562 
วันที.่........... เดือน.............................. พ.ศ. …. 

เรื่อง ขอคัดค้ำนกำรประเมินภำษีหรือกำรเรียกเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
เรียน ............................................................................. 
ตำมที่พนักงำนประเมินได้แจ้งกำรประเมินหรือเรียกเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ประจ ำปี 
พ.ศ. .... ตำมหนังสือแจ้งกำรประเมิน เลขที่....../...........ลงวันที่.......... เดือน............................. พ.ศ. ..... 
ซึ่งข้ำพเจ้ำได้รับเม่ือวันที่....... เดือน...................................... พ.ศ. .... นั้น 
ข้ำพเจ้ำ.........................................................................ขอย่ืนค ำร้องคัดค้ำนกำรประเมินภำษี 
หรือกำรเรียกเก็บภำษีไม่ถูกต้อง เนื่องจำก............................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำน จ ำนวน...............ฉบับ มำเพื่อประกอบกำรพิจำรณำทบทวนกำรประเมิน 
หรือกำรเรียกเก็บภำษีใหม่ 

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
                                                                     (.......................................................) 

 
 
 
 
 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ได้รับค ำร้องฉบับนี้ตั้งแต่วันที่......... เดือน............................ พ.ศ. ..... 
(ลงช่ือ)...............................................................เจ้ำหนำ้ที่ผู้รับค ำร้อง 
(..............................................................) 
ต ำแหน่ง
.......................................................... 

 

  



 


