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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระบำทนำสิงห์ อ ำเภอรัตนวำปี  

จังหวัดหนองคำย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลรระบาทนาสิงห์ 
3. ประเภทของงานบริการ : งานจัดเก็บรายได้  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง รับช าระภาษี  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตต าบลรระบาทนาสิงห์  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการต าบลพระบาทนาสิงห์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 รระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ร.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ 
รับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัรย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลต าบลบ้านยวด) ประชาสัมรันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสีย 
ภาษแีจ้ง เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นบานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งรนักงานส ารวจ รนักงานประเมินและรนักงานเก็บภาษี เร่ือท าหน้าที่ส ารวจ
ข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป       
ณ ส านักงานเทศบาลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
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5. จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)   ปิดประกาศไว้  ณ  
ส านักงานเทศบาล เร่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  รฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเร่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล      
ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเร่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน 
นับแต่ผู้ไดร้ับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัรย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัรย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภารันธ์  ณ  ส านักงานเทศบาล 
8. ท าราคาประเมินทุนทรัรย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของ
ทรัรย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภารันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภาษีได้ขั้นต่ าตั้งแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน รฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    หากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บเงิน
เร่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระรร้อมทั้ง   
เบี้ยปรับ    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน รฤษภาคม เรื่อให้มาช าระรร้อมเบี้ยปรับและเงินเร่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อร้น  90  วัน ให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัรย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน 
เร่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเร่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษี 

ค้างช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวน 

ภาษีค้างช าระ 
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40   

ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเร่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่ค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน      
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ
ที ่

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การส ารวจข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
- การจัดท าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้องชุด 
- การจัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัรย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
- การค านวณหามูลค่าฐาน
ภาษีของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
- การแจ้งประเมินภาษี 
- การช าระภาษี 

210 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลรระ
บาทนาสิงห์  
อ าเภอรัตนวาปี  
จังหวัดหนองคาย 

(1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต่
การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดินถึง
การรับช าระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลรระ
บาทนาสิงห์  
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 210 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
รร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
รร้อมส าเนาเช่น

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนราณิชย์ 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลรระบาทนาสิงห์ (กองคลัง) หมายเลขโทรศัรท์ 042-049503 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน  เลขที่ 159 หมู่ 2 ต าบลรระบาทนาสิงห์ อ าเภอรัตนวาปี จังหวัดหนองคาย 43120     

โทร 042-049503,โทรสาร   042-219887 / เว็บไซต์ www.prabathnasing.go.th   
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเร่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (4.f.l.3 2. แบบค าร้องขอให้ริจารณาการประเมินภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
 

 
18. หมายเหตุ 

- 
 

  
  
  
  
  

 
 
 

 


