
1/5 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส อ าเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส อ าเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนการบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง รับช าระภาษี 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือเกี่ยวข้อง 
 - พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
6. ระดับผลการกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา - ระยะที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนดฯลฯ 0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 79 หมู่ 1 ต าบลพลายวาส อ าเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160 หมายเลขโทรศัพท์ 083-2594154 
 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ที่ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่ เวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 หมายเหตุ: โดยให้บริการผ่านช่องทาง E-service และWalk-in  , One Stop Service 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่สาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี

แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นหลักฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือท าหน้าที่

ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส าราจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป ณ 

องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่า 15 วัน 
5. จัดท า บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 , ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้ ณ 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า 30 วัน ปิดประกาศ
ภายในเดือน พฤศจิกายน 

6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้า
ไม่ถูกต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน 30 วั น 
นับแต่ผู้ได้รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
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7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด
(ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของทรัพย์สิน 
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

ตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ภาษีภายในเดือน เมษายน มีสิทธิผ่อนช าระภาษีได้ เงินภาษีขั้นต่ าตั้งแต่ 3,000บาทขึ้นไป 

ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน 
  งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
  งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
  งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
หากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บ
เงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

11.  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมทั้งเบี้ยปรับดังนี้ 
11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในกด าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้ผู้บริหาร

ท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12.  เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 10 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของ

จ านวนภาษีค้างช าระ  
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40 ของ

จ านวนภาษีท่ีค้างช าระ 
 
เงินเพิ่ม 

1. เงินเพ่ิมรอ้ยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริหาร 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

-การส ารวจข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

-การจัดท าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้องชุด 

 

210 องค์การบริหารส่วน
ต าบลพลายวาส 

1).ระยะเวลา210 
วันนับตั้งแต่การ
เตรียมฐานข้อมูล

ที่ดินถึงการรับช าระ
ภาษ ี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลาให้

บริหาร 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

  

-การจัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

-การค านวณหามูลค่าฐาน
ภาษีของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง  

-การแจ้งประเมินภาษี 

-การช าระภาษี   

2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล
พลายวาส 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 210 วัน 

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 1 ชุด - 
2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) โฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร - 1 1 ชุด - 
4) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม

ส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียน
พาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
16.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่อทางการร้องเรียน : องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส (กอลคลัง) หมายเลขโทรศัพท์ 083-2594151 

หมายเหตุ (เลขท่ี 79 หมู่1 ต าบลพลายวาส อ าเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84160) 
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17.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
17.1 ค าร้องขอแก้ไขบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
 

 
       ภ.ด.ส.5 

ค าร้องขอแก้ไขบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

เขียนที่      

วันที่ เดือน    พ.ศ.        

เรื่อง ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลบัญชีรายการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส 

  ด้วยข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)     นามสกุล       อาย ุ ปี อยู่บ้านเลขที่ 
  หมู่ที่    ต าบล   อ าเภอ                     จังหวัด    หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้        
  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ ขอแจ้งแก้ไขข้อมูลรายการทรัพย์สินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ดังต่อไปนี้     
             
             
             
             
             
             
             
             
โดยข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐาน จ านวน   ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาทบทวนการประเมินหรือการเรียกเก็บภาษีใหม่ 
 
      (ลงชื่อ)    ผู้ยื่นค าร้อง 
       (   ) 
 
 
 
 
 
             
 
ได้รับค าร้องฉบับนี้ต้ังแต่วันที่  เดือน    พ.ศ.   
 
  (ลงชื่อ)    เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้อง 
   (   ) 
  ต าแหน่ง      
             
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส โทร. 0-7737-9271 มือถือ 08-3259-4151 ID Iine : 0832594151 
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17.2 ค าร้องขอรับเงินคืนที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 

 
 
 

        
                 หนังสือขอผ่อนช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 
 
        เขียนที่     

          วันที่      เดือน   พ.ศ.   

เรื่อง ขอผ่อนช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพลายวาส  

   1. ก. กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
   ข้าพเจ้า     อายุ  ปี บัตรประจ าตัวประชาชน 

เลขที่   ออกให้โดย   หมดอายุวันที่     เดือน     
พ.ศ.  อยู่บ้านเลขที่  หมู่ที่  ตรอก/ซอย  ถนน          
แขวง/ต าบล   เขต/อ าเภอ   จังหวัด      
โทรศัพท ์    (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนด้วย) 

       ข. กรณีเป็นนิติบุคคล 
   ข้าพเจ้า     มีส านักงานใหญ่เลขที่    

หมู่ที่  ตรอก/ซอย  ถนน   แขวง/ต าบล     
เขต/อ าเภอ   จังหวัด    โทรศัพท ์     
โดย (นาย/นาง/นางสาว)    อายุ  ปี บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่ 
       ออกให้โดย   หมดอายุวันที่   เดือน   
พ.ศ.   ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ตามหนังสือรับรองของส านักงานท าเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
(แนบส าเนาหนังสือรับรอง ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)) 

2. ข้าพเจ้ายอมรับว่าได้รับแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด ประจ าปีภาษี    (ภ.ด.ส.6) เมื่อวันที่                 
เดือน พ.ศ.         เป็นเงินรวมทั้งสิ้น  บาท(      )  

        ตามรายการที่ปรากฏในแบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7)/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
3.ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง/ห้องชุด ตามข้อ 2 ข้าพเจ้าไม่สามารถช าระให้เสร็จสิ้นในคราวเดียวกันได้ 

 จึงขอผ่อนช าระเป็นจ านวน 3 งวด ดังนี้ 
    งวดท่ี 1 ช าระในวันยื่นค าร้อง จ านวน    บาท 

(       ) 
    งวดท่ี 2 ช าระภายในวันที่         เดือน   พ.ศ.              

จ านวน   บาท (        )  
     งวดท่ี 3 ช าระภายในวันที่         เดือน   พ.ศ.              

จ านวน   บาท (        ) 
4. ข้าพเจ้ายอมรับและตกลงว่า ถ้าข้าพเจ้าผิดนัดช าระงวดหนึ่งงวดใด ถือว่าหมดสิทธิที่จะผ่อนช าระ และต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละหนึ่ง  

ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่ค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนตามมาตรา 52 แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2563 
 
                    

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  กองคลัง  อบต.พลายวาส โทร. 0-7737-9271 มอืถือ 08-3259-4151 ID Iine : 0832594151 
 
   

ค าขอเลขที่................./....................... 
วันที่.................................................... 

ลงชื่อ.........................................ผู้ค าขอ 
            (เจ้าหน้าท่ีกรอก) 


