
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น             
จังหวัดเชียงราย 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปอ 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว (E-Service One Stop Service)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง รับชำระภาษ ี 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒  

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ : เขตพ้ืนที่ตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลาระยะ : ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อบังคับ 

9. ข้อมูลสถิต ิ:  

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 

 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (สำเนาคู่มือประชาชน) : การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

11. ช่องทางการให้บริการ : 
 1. สถานที่ให้บริการ  : งานจัดเก็บรายได ้กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปอ  
 2. ระยะเวลาให้บริการ : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั ้งแต่เวลา               
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) : 
 ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็น
ที ่ด ินและสิ ่งปลูกสร้างอย่างอื ่น ๆ และที ่ด ินที ่ใช้ต่อเนื ่องกับโรงเรือน  หรือสิ ่งปลูกสร้างอย่างอื ่นนั้น                      
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
 1. องค์การบริหารส่วนตำบลปอ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี  
 2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่
ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
 3. ให้ผู ้บริหารท้องถิ ่นมีคำสั ่งแต่งตั ้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี                      
เพ่ือทำหน้าที ่สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
 4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทั่วไป ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่น้อยกว่า 15 วัน  



 5.จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้            
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศภายในเดือน 
พฤศจิกายน ของทุกปี 
 6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 
30 วัน นับแต่ผู้ได้รบัคำร้องจากผู้เสียภาษ ี

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

 8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารั กษ์ที่มาคำนวณ
มูลค่าของ ทรัพย์สิน  

 9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู ้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน ตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 10.  ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือนเมษายน มีสิทธิผ่อนชำระภาษีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่ 
3,000 บาท ขึ้นไป ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน 

งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน  
งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน  
หากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้อง

เรียก เก็บเงินเพ่ิมอีก ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระ

พร้อมทั้ง เบี้ยปรับ ด้งนี้  
11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
11.2 ถ้าผู ้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื ่อพ้น 90 วัน                    

ให้ผู้บริหารท้องถิ่น มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด  

 11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพ่ือ ใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม  
 12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม:   
  12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจำนวน
ภาษีค้างชำระ 3/4  
  12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวน
ภาษีค้างชำระ  
  12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 
ของ จำนวนภาษีค้างชำระ เงินเพิ่ม เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้
นับเป็น 1 เดือน 

 

 

 

 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ :   
 รวมระยะเวลาดำเนินการ : 31 วัน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ :   
 14.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว ประชาชน 1 1 ฉบับ  
2 ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 1 ฉบับ  
3 โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูก สร้างอาคาร 1 1 ฉบับ  

4 
หลักฐานการ  ประกอบกิจการ  พร้อม
สำเนาเช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียน
พาณิชย 

1 1 ฉบับ  

15. ค่าธรรมเนียม :    

16. ช่องทางการติดต่อประสานงาน :   
1. งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลปอ อำเภอเวียงแก่น จังหวัดเชียงราย          

หมายเลขโทรศัพท ์053-602742, 093-1401193 
2. เว็บไซต์หลักองค์การบริหารส่วนตำบล https://www.por.go.th/index.php 

17. แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก : 
 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)  
 2. แบบคำร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10)  

18. หมายเหตุ : 
  - 

ที ่ รายละเอียดของการให้บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน
ผู้รับผิดชอบ 

1 
การตรวจสอบเอกสาร  

- เจ้าของทรัพย์สินยื ่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  

1 วัน 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

2 

การพิจารณา  
- พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ 

แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษ 

30 วัน 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

3 
การรับชำระภาษี  

- ผู้เสียภาษีรับแจ้งการประเมินภาษี ดำเนินการชำระภาษี ภายใน
เดือนเมษายน 

20 วัน งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท) 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม - 


