
1/6 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  องค์การบริหารสว่นต าบลสมอพลือ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีท่ีดนิและสิ่งปลกูสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับริหารการคลงัท้องถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างพ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีท่ีดนิและสิ่งปลกูสร้าง 13/12/2565 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร  องค์การบริหารสว่นต าบลสมอพลือ 
หมูท่ี่ 3 ต.สมอพลือ อ.บ้านลาด จ.เพชรบรีุ 76150 
โทรศพัท์  032-493529 
โทรสาร 032-493530 

ตดิตอ่ด้วยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 พระราชบญัญตัภิาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสร้างพ.ศ. 2562  ก าหนดให้บคุคลธรรมดาหรือนิตบิคุคลซึง่เป็นเจ้าของท่ีดนิ
หรือสิ่งปลกูสร้าง เชน่ ทรัพย์สินของพรรคการเมือง ซึง่เป็นนิตบิคุคลตามพระราชบญัญตัปิระกอบรัฐธรรมนญูวา่ด้วย
พรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ทรัพย์สินของบริษัทจ ากดั ห้างหุ้นสว่นจ ากดั หรือบริษัทมหาชนจ ากดั เป็นต้น 

ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในท่ีดนิหรือสิ่งปลกูสร้างอนัเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไมว่า่จะเป็นการเข้าไปท าประโยชน์หรือ
ครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม ่เชน่ กรมธนารักษ์น าทรัพย์สินไปให้เชา่ผู้ เช่าในฐานะผู้ครอบครองทรัพย์สินของ
รัฐเป็นผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษี โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 1.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน(เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการ
ช าระภาษี 
 2.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจดัท าบญัชีรายการท่ีดนิแสดง ประเภท จ านวนและขนาด เพ่ือแจ้งให้เจ้าของทรัพย์สิน
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินว่าถกูต้องครบถ้วนหรือไม่(ภ.ด.ส.3,ภ.ด.ส.4) หากไมถ่กูต้องให้มาแก้ไขข้อมลูภายใน 30 วนั 
พร้อมน า เอกสารสิทธ์ิหรือโฉนด, ทะเบียนบ้าน และบตัรประชาชน มาย่ืนให้กบัเจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าการแก้ไขข้อมลูให้
ถกูต้องตอ่ไป (ปัจจบุนัผู้ เสียภาษีย่ืนแบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ี อปท.) 
 3.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้งการประเมินไปยงัเจ้าของทรัพย์สินภายในเดือนกมุภาพนัธ์ของทกุปี (ภ.ด.ส.6,
ภ.ด.ส.7,ภ.ด.ส.8) 
 4.ผู้ เสียภาษีได้รับการแจ้งประเมินให้ด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินหรือภายใน
เดือนเมษายนของทกุปี  กรณีท่ีผู้ เสียภาษีช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 5.กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของสินทรัพย์) ไมพ่อใจการประเมินสามารถย่ืนอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน(ภ.ด.ส.10) 
 6.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประการพิจารณา 
 7.พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรีบบร้อยแล้ว 
 8.ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 9.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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 13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ด.ส.3) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ   
กองคลงั  
อบต.สมอพลือ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.3) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี(ภ.ด.ส.7) 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ด.ส.
3) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ   
กองคลงั  
อบต.สมอพลือ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

13. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงำน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมส ำเนำเชน่
โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุำตปลกู
สร้ำงหนงัสือ
สญัญำซือ้ขำย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเชน่
ใบทะเบียน
กำรค้ำทะเบียน
พำณิชย์ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
หรือใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
ค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อม

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 สญัญำ
เชำ่อำคำร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 
14. ค่ำธรรมเนียม 
ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 
 
15. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารสว่นต าบลสมอพลือ   

หมูท่ี่ 3  ต.สมอพลือ  อ.บ้านลาด จ.เพชรบรีุ  76150    โทรศพัท์  032-493529 / โทรสาร  032-493530   
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศนูย์บริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 
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16. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลกูสร้าง (ภ.ด.ส.7) 

2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีท่ีดนิและสิ่งปลกูสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
 

16. หมำยเหตุ 
- 

 
 
 
 

 

วันท่ีพมิพ์ 13/12/2565 
สถำนะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ชลีุพร เลาหะสมัพนัธพร 
อนุมัตโิดย ชฏั  แสงหิรัญภาดา 
เผยแพร่โดย อบต.สมอพลือ 


