
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง  อ าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถ่ิน 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 

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

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 -  
10. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน] การรบัช าระภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสรา้ง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญตัิภาษีทีด่ินและสิง่ปลกูสรา้ง พ.ศ. 2562  ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ที่ในการรบัช าระภาษีที่ดิน
และสิง่ปลกูสรา้ง  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
      1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) น าขอ้มลูทีใ่ชใ้นการจดัเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลกูสรา้ง 
รวมถงึขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากส านกังานท่ีดินหรอืส านกังานท่ีดินสาขา และขอ้มลูที่ผูเ้สยีภาษีแจง้เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนใ์นท่ีดนิ
หรอืสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการจดัเก็บภาษี 
      2. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมวา่ฐานขอ้มลูตามขอ้ 1 มีรายละเอียด
ถกูตอ้ง ครบถว้น เพยีงพอในการจดัเก็บภาษีหรอืไม่ 
      3. หากขอ้มลูมีรายละเอียดไมค่รบถว้นเพียงพอใหเ้ตรยีมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิง่ปลกูสรา้งที่อยูภ่ายในเขตองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) เพิ่มเตมิตอ่ไป 
      4. ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีค าสั่งแตง่ตัง้พนกังานส ารวจ พนกังานประเมิน และพนกังานเก็บภาษี พรอ้มทัง้ออกบตัรประจ าพนกังาน
ส ารวจ 
    5. พนกังานส ารวจออกส ารวจขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง 
       6. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารสว่นต าบล) จดัท าบญัชีรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้ง และบญัชี
รายการหอ้งชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ทีท่  าการขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน เพื่อใหป้ระชาชนตรวจสอบ
เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดินและสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สยีภาษีแตล่ะรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความ

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



ถกูตอ้งของขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งใหแ้จง้ผูเ้สยีภาษีทราบวา่มีสทิธิยื่นค ารอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพื่อแกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนด
ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีไดร้บัหนงัสอื  

13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) เตรยีมฐานขอ้มลูที่ดิน
และสิง่ปลกูสรา้ง 
 

น าขอ้มลูที่ใชใ้นการจดัเก็บภาษี
ที่ดินและสิง่ปลกูสรา้ง รวมถึง
ขอ้มลูที่ไดร้บัแจง้จากส านกังาน
ที่ดินหรอืส านกังานท่ีดินสาขา 
และขอ้มลูที่ผูเ้สยีภาษีแจง้
เปลีย่นแปลงการใชป้ระโยชนใ์น
ที่ดินหรอืสิง่ปลกูสรา้งในปีนัน้ๆ 
มาใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรบัการ
จดัเก็บภาษี 

30 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 

(1. ระยะเวลา : 30 วนั 
(ภายในเดือนตลุาคม
ของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 

2) แตง่ตัง้พนกังานส ารวจ 
พนกังานประเมิน และ
พนกังานเก็บภาษี 
 

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินมีค าสั่งแตง่ตัง้
พนกังานส ารวจ พนกังาน
ประเมิน และพนกังานเก็บภาษี 

1 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง  

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- พนกังานส ารวจออกส ารวจ
ขอ้มลูรายการท่ีดินและ             
สิง่ปลกูสรา้ง  
- จดัท าบญัชีรายการท่ีดินและสิง่
ปลกูสรา้ง และบญัชีรายการหอ้ง
ชดุ (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4)    
โดยปิดประกาศไวท้ี่ ณ ที่ท าการ
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
เพื่อใหป้ระชาชนประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ 
30 วนั 
 
 
- และจดัสง่ขอ้มลูรายการท่ีดิน
และสิง่ปลกูสรา้งของผูเ้สยีภาษี
แตล่ะรายทราบโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ขอ้มลู หากเห็นวา่ไมถ่กูตอ้งให้

60 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 

4) 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
6) 

- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและสิง่
ปลกูสรา้งเพื่อขอแกไ้ข 
 
 
 
 
จดัท าบญัชีราคา
ประเมินทนุทรพัยท์ี่ดิน
และสิง่ปลกูสรา้ง 
(ภ.ด.ส.1) และบญัชี
ราคาประเมินทนุทรพัย์
หอ้งชดุ (ภ.ด.ส.2)  
 
 
การแจง้ประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 
 
 
 

แจง้ผูเ้สยีภาษีทราบวา่มีสทิธิยื่น
ค ารอ้งตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินเพื่อ
แกไ้ขใหถ้กูตอ้งก าหนดระยะเวลา
ไมน่อ้ยกวา่ 15 วนั นบัตัง้แตว่นัที่
ไดร้บัหนงัสอื 
 
ปิดประกาศก่อนวนัท่ี 1 
กมุภาพนัธ ์ณ ท่ีท าการของ
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอื
เผยแพรผ่า่นเว็บไซตข์ององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ี
อื่นตามที่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน
เห็นสมควร 
 
- กรณีผูเ้สยีภาษีรายใดไดร้บัการ
ยกเวน้มลูคา่ฐานภาษี และไมม่ี
คา่ภาษ๊ที่ตอ้งเสยี องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินไมต่อ้งสง่
หนงัสอืแจง้ประเมินภาษีใหแ้ก่ผู้
เสยีภาษีรายนัน้ 
 
ผูเ้สยีภาษีมีหนา้ที่ช าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน 

 
 
 
 
 

 
30 วนั 

 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 
 
 
 
 
 
 

30 วนั 

 
 
 
 
 
 

 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 
 
 
 
 
 
 

องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 
 
 
 
 
 

องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง

คนัทรง 

 
 
 
 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 
 
(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิารสว่น
ต าบลหนองคนัทรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอืบตัร
ที่ออกใหโ้ดย
หนว่ยงานของรฐั
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) ทะเบียนบา้นพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) หลกัฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิท่ีดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

5) หนงัสอืรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

7) หนงัสอืมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ใหด้  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
16. ค่ำธรรมเนียม 

     ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
      1) ช่องทางการรอ้งเรยีน ศนูยด์  ารงธรรมองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง 
       2) ช่องทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองคนัทรง  อ าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 
            หมู่ 1 ต าบลหนองคนัทรง  อ าเภอเมืองตราด  จงัหวดัตราด 23000 
      โทร.039-510604 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคู่มือกำรกรอก  

      - 


