
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีทีด่นิและส่ิงปลูกสร้ำง 
หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบ: กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง  อ  าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:การรบัช าระภาษีท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 -  
10. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

12. หลักเกณฑ ์วธีิกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญัตภิาษีท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษีท่ีดนิ
และสิง่ปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดงันี ้
      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) น าขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษีท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง 
รวมถึงขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากส านกังานท่ีดนิหรือส านกังานท่ีดนิสาขา และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดนิ
หรือสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการจดัเก็บภาษี 
      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิม่เติมวา่ฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด
ถกูตอ้ง ครบถว้น เพียงพอในการจดัเก็บภาษีหรือไม่ 
      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรียมด าเนินการส ารวจท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้งท่ีอยู่ภายในเขตองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เพิม่เตมิตอ่ไป 
      4. ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีค  าสั่งแตง่ตัง้พนกังานส ารวจ พนกังานประเมนิ และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจ าพนกังาน
ส ารวจ 
    5. พนกังานส ารวจออกส ารวจขอ้มลูรายการท่ีดนิและสิ่งปลกูสรา้ง 
       6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) จดัท าบญัชีรายการท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง และบญัชี
รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีท าการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เพ่ือใหป้ระชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

 องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง  อ  าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 
หมู ่1 ต  าบลหนองคนัทรง  อ  าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 23000 
โทร.039-510604 
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.    
 (ไมมี่พกัเท่ียง)    



ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สียภาษีทราบวา่มีสทิธิย่ืนค  ารอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพ่ือแก้ไขใหถ้กูตอ้งก าหนด
ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสือ  

13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีรั่บผิดชอบ (หน่วยงำนหลักทีรั่บผิดชอบ กองคลัง อบต.หนองคันทรง) 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) เตรียมฐานขอ้มลูท่ีดนิ
และสิง่ปลกูสรา้ง 
 

น าขอ้มลูท่ีใชใ้นการจดัเก็บภาษี
ท่ีดนิและสิง่ปลกูสรา้ง รวมถึง
ขอ้มลูท่ีไดร้บัแจง้จากส านกังาน
ท่ีดนิหรือส านกังานท่ีดนิสาขา 
และขอ้มลูท่ีผูเ้สียภาษีแจง้
เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชนใ์น
ท่ีดนิหรือสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 
มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการ
จดัเก็บภาษี 

30 วนั กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

(1. ระยะเวลา : 30 วนั 
(ภายในเดือนตลุาคม
ของทกุปี) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 

2) แตง่ตัง้พนกังานส ารวจ 
พนกังานประเมนิ และ
พนกังานเก็บภาษี 
 

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นมีค  าสั่งแตง่ตัง้
พนกังานส ารวจ พนกังาน
ประเมนิ และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง  

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส  ารวจ และจดัท า
บญัชีรายการท่ีดนิและ
สิง่ปลกูสรา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศและจดัสง่
บญัชีรายการท่ีดนิและ
สิง่ปลกูสรา้งให้
ประชาชนตรวจสอบ 

- พนกังานส ารวจออกส ารวจ
ขอ้มลูรายการท่ีดนิและ             
สิง่ปลกูสรา้ง  
- จดัท าบญัชีรายการท่ีดนิและสิง่
ปลกูสรา้ง และบญัชีรายการหอ้ง
ชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)    
โดยปิดประกาศไวท่ี้ ณ ท่ีท าการ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
เพ่ือใหป้ระชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 
30 วนั 
 
 
- และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดนิ
และสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สียภาษี
แตล่ะรายทราบโดยตรง เพ่ือ
ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งให้

60 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
6) 

- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดนิและสิง่
ปลกูสรา้งเพ่ือขอแกไ้ข 
 
 
 
 
จดัท าบญัชีราคา
ประเมนิทนุทรพัยท่ี์ดนิ
และสิง่ปลกูสรา้ง 
(ภ.ด.ส.1) และบญัชี
ราคาประเมนิทนุทรพัย์
หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.2)  
 
 
การแจง้ประเมนิภาษี 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 
 
 
 

แจง้ผูเ้สียภาษีทราบวา่มีสทิธิย่ืน
ค  ารอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพ่ือ
แกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนดระยะเวลา
ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ี
ไดร้บัหนงัสือ 
 
ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 
กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีท าการของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือ
เผยแพร่ผา่นเว็บไซตข์ององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นหรือสถานท่ี
อ่ืนตามท่ีผูบ้รหิารทอ้งถิ่น
เห็นสมควร 
 
- กรณีผูเ้สียภาษีรายใดไดร้บัการ
ยกเวน้มลูค่าฐานภาษี และไม่มี
คา่ภาษ๊ท่ีตอ้งเสีย องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่นไมต่อ้งสง่
หนงัสือแจง้ประเมนิภาษีใหแ้ก่ผู้
เสียภาษีรายนัน้ 
 
ผูเ้สียภาษีมีหนา้ท่ีช  าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 
 
 

 
30 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 

 
 
 
 
 
 

กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

 
 
 
 
 

กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

 
 
 
 

กองคลงั องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
หนองคนัทรง 

 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผดิชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏบัิตริำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือบตัร
ท่ีออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรฐั
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธิท่ี์ดนิ เช่น 
โฉนดท่ีดนิ, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ใหด้  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไมม่คีา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรียน ศนูยด์  ารงธรรมองคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองคนัทรง 
       2) ชอ่งทางการรอ้งเรียน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง  อ  าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 
            หมู ่1 ต  าบลหนองคนัทรง  อ  าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 23000 
      โทร.039-510604 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

      - 


