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คู่มือสาํหร ับประชาชน: การร ับชาํระภาษีท ี�ด ินและสิ�งปลูกสร ้าง 
หน่วยงานที
รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลหว้ยขะยุง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน :การรบัชาํระภาษีที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการคลงัทอ้งถิ
น 
3. ประเภทของงานบร ิการ:กระบวนงานบรกิารที
เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบร ิการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายที�ให ้อาํนาจการอนุญาต หร ือท ี�เก ี�ยวข ้อง: 

1) พ.ร.บ. ภาษีที
ดินสิ
งปลูกสร้า  พ.ศ. 2562 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั
วไป  
7. พื4นท ี�ให ้บร ิการ: ทอ้งถิ
น  
8. กฎหมายข ้อบังคับ/ข ้อตกลงท ี�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท ี�กาํหนดตามกฎหมาย / ข ้อกาํหนด ฯลฯ  0วนั 
9. ข ้อมูลสถิติ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  
 จาํนวนคาํขอท ี�มากท ี�สุด 0  
 จาํนวนคาํขอท ี�น ้อยท ี�สุด 0  
10. ชื�ออ ้างอ ิงของคู่ม ือประชาชน [สาํเนาคู่มือประชาชน] การรบัชาํระภาษีที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บร ิการ  

1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยขะยุง 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดที
ทางราชการกําหนด) ตั*งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที
ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธ ีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง  พ.ศ. 2562  กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ
นมีหนา้ที
ในการรบั
ชาํระภาษีที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเงื
อนไขดงันี B 
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1. องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยขะยุงประชาสมัพนัธข์ัBนตอนและวิธีการเสียภาษี 
 
2. องคก์ารบริหารสว่นตาํบลหว้ยขะยงุจดัทาํบญัชีรายการที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง (ภ.ด.ส. 3) เพื
อประกาศ พรอ้มจดัสง่ 
    ขอ้มลูที
เกี
ยวขอ้งใหผู้เ้สียภาษีแต่ละรายทราบ  ภายในเดือน พฤศิกายน  ของทกุปี 
 
3. องคก์ารบริหารสว่นตาํบลหว้ยขะยงุประกาศราคาประเมินทนุทรพัยข์องที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง อตัราภาษีที
จดัเก็บและ 
    รายละเอียดอื
นที
จาํเป็นในการจดัเก็บภาษี)  ก่อนวนัที
 D เดือนกมุภาพนัธ ์ ของทกุปี 
 
4. ผูม้ีหนา้ที
เสียภาษีชาํระภาษีตามแบบแจง้การประเมินภาษี  ภายในเดือนเมษายน  ของทกุปี 
 
5. ผูม้ีหนา้ที
เสียภาษีผ่อนการชาํระภาษีที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง  งวดที
  D  ภายในเดือน เมษายน ของทกุปี  งวดที
  F  
    ภายในเดือน พฤษภาคม  ของทกุปี  งวดที
  G  ภายในเดือน  มิถนุายน ของทกุปี 
 
6. องคก์ารบริหารสว่นตาํบลหว้ยขะยงุทาํหนงัสือแจง้เตือนผูเ้สียภาษีที
มีภาษีคา้งชาํระ  ภายในเดือนกนัยายน ของทกุปี 
 
7. องคก์ารบริหารสว่นตาํบลหว้ยขะยงุ แจง้รายการภาษีคา้งชาํระใหส้าํนกังานที
ดินสาขา ภายในเดือนตลุาคม ของทกุปี 
 
8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิ
มเติมไดใ้นขณะนัBน
ผูร้บัคาํขอและผูยื้
นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื
นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ
มเติมหากผูยื้
นคาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ
มเติมภายในระยะเวลาที
กาํหนดผูร้บัคาํขอจะ
ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ที
จะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูยื้
นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ
ขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัBนเรียบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ
มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที
ผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที
ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ยื้
นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที
พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 
แห่ง 
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พระราชบญัญัติการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
ข ั4นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�ร ับผิดชอบ 

ท ี� ประเภทข ั4นตอน 
รายละเอ ียดของข ั4นตอน

การบร ิการ 
ระยะเวลา
ให้บร ิการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การจดัทาํบญัชีรายการ
ที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง
เพื
อประกาศ พรอ้ม
จดัสง่ขอ้มลูที
เกี
ยวขอ้ง
ใหผู้เ้สียภาษีแต่ละราย
ทราบ 
 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
หว้ยขะยงุ ตรวจสอบความ
ครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

 GM  วนั  กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 30 
วนั (ภายในเดือน
พฤศจิกายนของ
ทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหาร

ส่วนตําบลห้วยขะ

ยุง 

2) 

การประกาศราคา
ประเมินทนุทรพัยข์อง
ที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง 
อตัราภาษีที
จดัเก็บ และ
รายละเอียดอื
ที
จาํเป็น
ในการจดัเก็บภาษี 
 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
หว้ยขะยงุ ประกาศราคา
ประเมินทนุทรพัยข์องภาษี
ที
ดินและสิ
งปลกูสรา้ง  

60 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนั
ก่อนวนัที
 D เดือน
กมุภาพนัธ ์
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหาร

ส่วนตําบลห้วยขะ

ยุง 

3) 

การแจง้การประเมิน
ภาษีโดยสง่แบบ
ประเมินใหแ้ก่ผูเ้สียภาษี 
 

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
หว้ยขะยงุ แจง้ประเมิน
ใหแ้ก่ผูเ้สียภาษีทราบ 

60 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนัก่อน
วนัที
 D กมุภาพนัธ ์
ของทกุปี 2. 
หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยขะยงุ 

4 การชาํระภาษีตามแบบ     
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ที� ประเภทข ั4นตอน 
รายละเอ ียดของข ั4นตอน

การบร ิการ 
ระยะเวลา
ให้บร ิการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
 
7 

แจง้การประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
การผ่อนชาํระภาษีที
ดิน
และสิ
งปลกูสรา้ง 
 
 
 
 
 
 
หนงัสือแจง้เตือนผูเ้สีย
ภาษีคา้งชาํระ 
 
 
 
 
 
การแจง้รายการภาษี
คา้งชาํระใหส้าํนกังาน
ที
ดินหรือสาํนกังานที
ดิน
สาขา 

ผูม้ีหนา้ที
เสียภาษี 
 
 
 
 
 
 
ผูม้ีหนา้ที
เสียภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
หว้ยขะยงุ แจง้ผู่เสียภาษี
คา้งชาํระทราบ 
 
 
 
 
องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล
หว้ยขะยงุ แจง้ผู่เสียภาษี
คา้งชาํระใหส้าํนกังานที
ดิน
หรือสาํนกังานที
ดินสาขา
ทราบ 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 
NM วนั 
 
 
 
 
 
 
 
GM วนั 
 
 
 
 
 
 
30 วนั 

กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 
 
 
 
 
 
กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 
 
 
 
 
 
 
กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ
น 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน G0 วนั
ภายในเดือน 
เมษายน ของทกุปี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยขะยงุ 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน N0 วนั
ภายในเดือน 
มิถนุายน ของทกุปี 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยขะยงุ 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน G0 วนั
ภายในเดือน 
พฤษภาคม  
ของ 
ทกุปี  
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยขะยงุ 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน G0 วนั
ภายในเดือน 
มิถนุายน ของทกุปี 
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ที� ประเภทข ั4นตอน 
รายละเอ ียดของข ั4นตอน

การบร ิการ 
ระยะเวลา
ให้บร ิการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
ร ับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยขะยงุ 
 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม  365  วนั 
 

13. งานบร ิการนี4ผ ่านการดาํเนินการลดข ั4นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัBนตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท ี� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจาํตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที�ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ 

- 1 - ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน - 1 - ชุด - 

3) 
โฉนด นส.%ก 

สปก. อื
น ๆ 
- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

เช่นสาํเนาใบ

ทะเบียนการค้า

สาํเนาทะเบียน

พาณิชย์สาํเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ�ม 

- 1 1 ชุด - 
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ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 
หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล)  

- 1 - ชุด - 

6) 
สาํเนา

ใบเสร็จรับเงินย 

(ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสารอ ื�น ๆ  สาํหร ับยื�นเพ ิ�มเติม 

ท ี� รายการเอกสาร
ยื�นเพ ิ�มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร  

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจร ิง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื
น  ๆสําหรับยื
นเพิ
มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร ้องเร ียน 
1) ช่องทางการร ้องเร ียน องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยขะยุง หมายเลขโทรศพัท ์.0-4543-1458.  

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร ้องเร ียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที
 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขที
 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

 
 

 


