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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:   กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา    

1.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
      ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
       1. ประชาสัมพันธ์เรื่องข้ันตอนและการเสียภาษี  
       2. ประกาศราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และประกาศส ารวจรายการทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้างและจัดท า
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภายในตุลาคม  

  3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส 3) และแจ้งประชาชนตรวจสอบแก้ไข ภายในธันวาคม  
  4. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และประกาศบัญชีราคาประเมินฯ ภายในกุมภาพันธ์  
  5. แจ้งหนังสือและรายการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส 6 - 7) ภายในกุมภาพันธ์  

   6. ผู้ได้รับการประเมินภาษี มีสิทธิคัดค้านการประเมิน โดยยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น ภายใน 30 วัน นับแต่วัน ที่
ได้รับแจ้งการประเมินภาษ ี
       7. รับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ตามแบบแจ้งการประเมิน ภายใน เมษายน  
       8. แจ้งเตือนและรับช าระเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม ภายในเดือน พฤษภาคม – กันยายน 
       9. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      10. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข  
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
      11. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
      12. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ พิจารณาแล้วเสร็จตาม 
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  2558 
2. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร   
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ  700  หมู่ 1  ต. บ้านเกาะ  อ. เมืองนครราชสีมา  จ. นครราชสีมา  
30000  โทรศัพท์  044 - 276541  ต่อ 14 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

3.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
   ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  30 นาที  นับแต่เอกสารประกอบครบถ้วน และระยะเวลาสามารถขยายได้ตามกฎหมายหรือ 
   ระเบียบของทางราชการก าหนด และบริบทของพ้ืนที่ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ พนักงานเจ้าหน้าที่ รับหนังสือแจ้งประเมิน 

จากผู้ต้องเสียภาษี  พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่ต้องช าระ 

10 นาที กองคลัง มีนาคม -
เมษายน 

2 
รับช าระภาษี รับช าระภาษีโดยออกใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็น

หลักฐาน 
20 นาที กองคลัง  

 
4.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

4.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
ตัวจริงหรือบัตรที่ออกให้
โดยหน่วยงานของรัฐ  

- 1 0 - 

2) 
ทะเบียนบ้าน 
ตัวจริง 

- 1 0 - 

3) 

หลักฐานการแสดงความ
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์หรือ
ผู้ครอบครอง เช่น โฉนด
ที่ดิน หรือสัญญาเช่า   

- 0 1 - 

4) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) ตัวจริง 

- 1 1 - 

5) 
ใบเสร็จรับเงินภาษทีี่ดินฯ 
(ถ้ามี)  

- 0 1 - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 - 

 
4.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 -ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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5.ค่ำธรรมเนียม 

 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 
1) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะโคราช,เว็บไซต์ www.bankoh-korat.go.th 
ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ, ทางไปรษณีย์ เลขท่ี 700 ม.1 ต.บ้านเกาะ 
อ. เมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา  30000  โทรศัพท์ 0-4427-6541    

 
2) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

 
3) 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด ส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111    
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankoh-korat.go.th/
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          ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน    :   การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร :  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
9. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0   วัน 
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
11. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเกาะ    

12. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
- ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
13. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม  และคู่มือกำรกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการประเมินเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 6--7)  
2. แบบยื่นค าร้องคัดค้านการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.10) 
 

 
14. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วันที่พิมพ์ 19/07/2558  ปรับปรุง 31/08/2565 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย อบต.บ้านเกาะ 
อนุมัติโดย นายกอบต.บ้านเกาะ 
เผยแพร่โดย อบต.บ้านเกาะ 


