
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชาํระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง อำเภอไม้แก่น จังหวัดปัตตานี   
 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลังองค์การบรหิารสว่นตำบลตะโละไกรทอง  
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้ รับชําระภาษี  
5. กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง  
8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงทีก่ำหนด 

ระยะเวลา - ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมลูสถิติ จำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0 

จำนวนคําขอที่มากทีสุ่ด 0 
จำนวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
11. ช่องทางการใหบ้ริการ 

1) สถานที่ใหบ้ริการองค์การบรหิารส่วนตำบลตะโละไกรทอง  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่

เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับ
ชําระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้างจากทรัพยส์ินทีเ่ป็นที่ดินและสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินองค์การบรหิารส่วนตำบลตะโละไกรทอง ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ
วิธีการชําระภาษี  

2. การเตรียมฐานข้อมลูที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรอืสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมลู
ที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างมาใช้เป็นบางข้อมูล 

3. ให้ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสัง่แต่งตั้งพนักงานสํารวจ พนกังานประเมินและพนักงานเกบ็ภาษีเพื่อทำ
หน้าที่สํารวจข้อมลูที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาทีจ่ะสํารวจข้อมลูที่ดินและสิง่ปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็น
การทั่วไป ณ สำนักงานองค์การบรหิารส่วนตำบลตะโละไกรทอง ไม่น้อยกว่า 15 วัน 



5.จัดทำบญัชีรายช่ือที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 , ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้ 
ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิด
ประกาศภายในเดือน พฤศจกิายน 

6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ใหผู้้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม้ถูกต้องให้ยื่นคําร้องต่อผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพือ่แก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลใหผู้้เสียภาษีทราบภายใน 
30 วัน นับแต่ผู้ได้ รับคําร้องจากผูเ้สียภาษี  

7. จัดทำบญัชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพยห์้องชุด( ภ.ด.ส.4 ) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพนัธ์ ณ สำนักงานองค์การบรหิารส่วนตำบลตะโละ
ไกรทอง  

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลกูสร้างและหอ้งชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคํานวณ
มูลค่าของทรัพยส์ิน 

9. ส่งหนงัสอืแจ้งการประเมินภาษีใหผู้้มหีน้าที่ชําระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกมุภาพันธ์ของทุกปี  

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าทีเ่สียภาษีภายในเดือน เมษายน มสีิทธิผ่อนชําระภาษี ได้เงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต่ 
3,000 บาทข้ึนไป 

ผ่อนชําระได้3 งวด ๆ ละเท่ากัน 
งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

หากผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชําระ ให้หมดสิทธิ์ชําระ และต้อง
เรียกเก็บเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีที่ค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชําระภาษีค้างชําระพร้อมทั้ง
เบี้ยปรับด้งนี้ 

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชําระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
11.2 ถ้าผู ้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื ่อพ้น 90 วัน ให้

ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษีแต่ตอ้ง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 
12.เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 

12.1 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวนภาษี
ค้างชําระ 

12.2 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวน
ภาษีค้างชําระ 

12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40
ของจำนวนภาษีค้างชําระ 

เงินเพ่ิม 
1.เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี 
 

ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1) การเตรียมฐานข้อมูล 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

- การสํารวจข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- ก า ร จ ั ด ท ำ บ ั ญ ชี  
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างและบัญชีรายการ
ห้องชุด 
- การจัดทำบัญชี ราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- การคํานวณหามูลค่า
ฐานภาษี ของที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
- การแจ้งประเมินภาษี 
- การชําระภาษu 

210 สำนักงาน 
องค์การบริหาร
ส ่ วนต ำบลตะ
โละไกรทอง 

1. ระยะเวลา 
:210 ว ันนับ
แต่การเตรียม
ฐ า น ข ้ อ มู ล
ที่ดินถึงการรับ 
ชําระภาษี  
2. หน่วยงาน 
ผ ู ้ร ับผ ิดชอบ
คือ สำนักงาน
อ ง ค ์ ก า ร
บร ิห ารส ่ วน
ตำบลตะโละ
ไกรทอง 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 210 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการดำเนินการ
ลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ชุด  
2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด  
3 โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูก 

สร้างอาคาร 
- 1 1 ชุด  

4 หลักฐานการ ประกอบ
กิจการ พร้อมสำเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย 

- 1 1 ชุด  

 



16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท์

073-481212 
หมายเหตุ-  
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลตะโละไกรทอง หมายเหตุ( ม.1 ต.ตะโละไกรทอง 

อ.ไม้แก่น จ.ปัตตานี 94221) 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)  
2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 


