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คู่มอืส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีทีด่นิและส่ิงปลกูสร้าง 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : องคก์ารบริหารส่วนต าบลโมคลาน อ าเภอท่าศาลา จงัหวดันครศรีธรรมราช 
กระทรวงมหาดไทย :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคก์ารบริหารส่วนต าบลโมคลาน อ าเภอท่าศาลา จงัหวดันครศรีธรรมราช 
3.ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจง้ รับช าระภาษี 
5.กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลกูสร้าง พ.ศ. 2562 
6.ระดับผลกระทบ  : บริการทัว่ไป  
7.พืน้ที่ให้บริการ  :  ทอ้งถ่ิน  
8.กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9.ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดอืน  0  
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   0  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   0  
10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน   [ส าเนาคู่มือประชาชน]  การรับช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโมคลาน / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบญัญตัิภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ที่ในการรับ
ช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างจากทรัพยสิ์นที่เป็นที่ดินและส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆและที่ดินที่ใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน
หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนนั้นโดยมีหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดงัน้ี 
  1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  (องคก์ารบริหารส่วนต าบลโมคลาน)  ประชาสมัพนัธข์ั้นตอนและวธีิการช าระ
ภาษ ี
  2. การเตรียมฐานขอ้มูลที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง  จากส านกังานที่ดินหรือส านกังานที่ดินสาขา  และขอ้มูลที่ผูเ้สีย
ภาษเีปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างมาใชเ้ป็นฐานขอ้มูล 
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  3. ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมีค  าสัง่แต่งตั้งพนกังานส ารวจ พนกังานประเมินและพนกังานเก็บภาษี เพือ่ท  าหนา้ที่ส ารวจ
ขอ้มูลที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
  4. จดัท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจขอ้มูลที่ดินและส่ิงปลูกสร้างใหป้ระชาชนทราบเป็นการทัว่ไป  ณ      
    ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ไม่นอ้ยกวา่   15  วนั 
  5.จดัท า บญัชีรายช่ือที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง บญัชีรายการหอ้งชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว ้ ณ  
ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบล  เพือ่ใหป้ระชาชนตรวจสอบ ไม่นอ้ยกวา่  30  วนั  ปิดประกาศภายในเดือน  
พฤศจิกายน 
  6. จดัส่งขอ้มูล รายการที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ใหผู้เ้สียภาษีแต่ละรายทราบเพือ่ตรวจความถูกตอ้งของขอ้มูล  ถา้ไม่
ถูกตอ้งใหย้ืน่ค  าร้องต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพือ่แกไ้ขใหถู้กตอ้ง  แลว้แจง้ผลใหผู้เ้สียภาษีทราบภายใน  30  วนั นบัแต่ผูไ้ด ้
รับค าร้องจากผูเ้สียภาษี 
  7. จดัท าบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบญัชีราคาประเมินทุนทรัพยห์อ้งชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วนัที่ 1 กุมภาพนัธ ์ ณ  ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
  8. ท  าราคาประเมินทุนทรัพยท์ี่ดิน และส่ิงปลูกสร้างและหอ้งชุด จากส านกังานธนารักธท์ี่มาค  านวณมูลค่าของ
ทรัพยสิ์น     
  9. ส่งหนงัสือแจง้การประเมินภาษีใหผู้มี้หนา้ที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบ
รับภายในเดือนกุมภาพนัธข์องทุกปี 
  10. ผูเ้สียภาษีมีหนา้ที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผอ่นช าระภีได ้เงินภาษีขั้นต ่าตั้งแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผอ่นช าระได ้3 งวด ๆ ละเท่ากนั  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    หากผูเ้สียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก  าหนดใชใ้นการผอ่นช าระ ใหห้มดสิทธ์ิช าระ และตอ้งเรียกเก็บเงินเพิม่อีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีที่คา้งช าระ เศษของเดือนใหน้บัเป็นหน่ึงเดือน 
  11.ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถื้อเป็นภาษีคงคา้ง  ตอ้งช าระภาษีคา้งช าระพร้อมทั้งเบี้ย
ปรับดงัน้ี 
  11.1 ใหมี้หนงัสือแจง้เตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพือ่ใหม้าช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิม่ 
  11.2 ถา้ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในก าหนด ของหนงัสือแจง้เตือน เม่ือพน้  90  วนั ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ิน 
มีอ านาจออกค าสัง่เป็นหนงัสือ  ยดึ อายดัและขายทอดตลาดทรัพยสิ์นของผูเ้สียภาษี  แต่ตอ้งไดรั้บความ  
เห็นชอบจากผูว้า่ราชการจงัหวดั 
  11.3 แจง้รายการภาษีคา้งช าระใหส้ านกังานที่ดินและส านกังานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพือ่ใช้ 
เป็นขอ้มูลในการแจง้ระงบัการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 
     12. เบี้ยปรับและเงินเพิม่ผูเ้สียภาษี 

12.1 มาช าระภาษีก่อนไดรั้บหนงัสือแจง้เตือน ใหค้ิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษีคา้งช าระ 
12.2 ผูเ้สียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนงัสือแจง้เตือนใหค้ิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษีคา้งช าระ 
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12.3  ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษี ภายในก าหนดของหนงัสือแจง้เตือน ใหค้ิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของจ านวน
ภาษีคา้งช าระ 

 เงินเพิ่ม 
 1. เงินเพิม่ร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่คา้งช าระ เศษของเดือนใหน้บัเป็น  1 เดือน                                       
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 

การเตรียมฐานขอ้มูล
ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 

-การส ารวจขอ้มูลที่ดิน
และส่ิงปลูกสร้าง 

-การจดัท าบญัชีรายการ
ที่ดินและส่ิงปลูกสร้างและ
บญัชีรายการหอ้งชุด 

-การจดัท าบญัชีราคา
ประเมินทุนทรัพยท์ี่ดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง 

-การค านวณหามูลค่า
ฐานภาษีของที่ดินและส่ิง
ปลูกสร้าง 

-การแจง้ประเมินภาษี 
-การช าระภาษี 

210 องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล 
โมคลาน 

1. ระยะเวลา : 210 
วนันบัแต่การ
เตรียมฐานขอ้มูล
ที่ดินถึงการรับ
ช าระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลโม
คลาน  

      

ระยะเวลาด าเนินการรวม   210  วนั 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบา้น
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียน
การคา้ทะเบียน
พาณิชย ์

- 1 1 ชุด - 

 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลโมคลาน  หมายเลขโทรศพัท ์ 075-750056  หรือ 

WWW.MOKHALAN.GO.TH 
2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนยบ์ริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถนนพิษณุโลกเขตดสิุต กทม. 10300/ สายด่วน 111 /www.111.go.th/ ตู้  ปณ.1111  เลขท่ี 1 
ถนนพิษณุโลกเขตดสิุต กทม. 10300) 

 
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)  2. แบบค าร้องขอใหพ้จิารณาการประเมินภาษี

ที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง  
  

17. หมายเหตุ 
 - 

 
 


