
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลบางกระสั้น  อ าเภอบางปะอิน  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
_______________________________________________________________________________ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พ้ืนที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมาย ข้อบังคับ ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย ข้อก าหนด ฯลฯ : 0 
9. ข้อมูลสถิติ : 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  : (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
11. ช่องทางการให้บริการ : 

เทศบาลต าบลบางกระสั้น  หมู่ที่ 6 ต าบลบางกระสั้น  อ าเภอบางปะอิน  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  13160 
โทร. 0-3520-0156-8 ต่อ 18 , โทรสาร. 0-3520-0159 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 น. – 16.30 น. (ไม่มีหยุดพักเที่ยง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน    
การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขดังนี้ 

1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 

2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่า
ฐานข้อมูลตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

3) หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

4) ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้ง
ออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ 

5) พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและ

สิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และ
จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องตามก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

/ 13.ขั้นตอน 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 
 

ประเภทขั้นตอน 

 
 
 
 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

 
 
 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

1. เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงาน
ที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ใน
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ 
มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
30 วัน ภายใน
เดือนตุลาคม

ของทุกปี 
2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 

เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

2. แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้ง
พนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

1 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 

2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 
เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

3. ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

3.1 พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
3.2 จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ 
ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
30 วัน 
3.3 และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสีย
ภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้
แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น
ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือ
แก้ไขให้ถูกต้องตามก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

60 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 

เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

 

                   / 4.จัดท าบัญช ี
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13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)    

 
 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 
 
 

ประเภทขั้นตอน 

 
 
 
 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

 
 
 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

4. จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่
อ่ืนตามที่ผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร 

30 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
30 วัน  

2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 

เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

5. การแจ้งประเมินภาษี กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และไม่มี
ค่าภาษีที่ต้องเสีย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่ง
หนังสือแจ้งประเมินให้แก่ผู้เสีย
ภาษีรายนั้น 

30 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 
เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

6. การรับช าระภาษี 6.1 ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระภาษี
ภายในเดือนเมษายน              
6.2 เพ่ิมช่องทางรับช าระภาษี
ให้กับผู้ช าระภาษีช าระผ่าน
ระบบ Internet Banking และ 
Mobile Banking 

30 วัน เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

1) ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2) หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : 

เทศบาลต าบล
บางกระสั้น 

      ระยะเวลาด าเนินการรวม  181 วัน 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว : ยังไม่ผ่านการด าเนินการลด
ขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ        
 15.1 เอกสารยีนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ       
 
 
 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

 
 
 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์

ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน , นส.
3 

- 1 1 ชุด - 

                       / 4.หนังสือ 
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15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ (ต่อ)                             
         15.1 เอกสารยีนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ       
 
 
 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

 
 
 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

4. หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

5. หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

        15.2 เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่

 
 
 

รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

 
 
 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

 
 
 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 

    ไมมี่เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16.ค่าธรรมเนียม :  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17.การคิดเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมกรณีช าระภาษีเกินก าหนดระยะเวลา และการคืนเงินภาษี :                  
     ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียภาษีค้างช าระรวมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม ดังนี้   
               1) ถ้าผู้เสียภาษีมิได้มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด แต่ต่อมาได้มาช าระภาษีก่อนที่จะได้รับหนังสือ            
แจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจ านวนภาษีค้างช าระ        
      2) ถ้าผู้เสียภาษีมาช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20         
ของจ านวนภาษีค้างช าระ            
      3) ถ้าผู้เสียภาษีมาช าระภายหลังจากที่ก าหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 40 จ านวนภาษี
ค้างช าระ                
      4) ผู้เสียภาษีที่มิได้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษี
ค้างช าระ  เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อพ้นก าหนดเวลาช าระภาษีจนถึงวันที่มีการช าระภาษี           
แต่ไม่ให้เกินกว่าจ านวนภาษีท่ีต้องช าระ           
      5) กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นให้ขยายก าหนดเวลาช าระภาษี และได้มีการช าระภาษีภายในก าหนดเวลา        
ที่ขยายให้นั้น ให้คิดเงินเพ่ิมลดลงเหลือร้อยละ 0.5 ต่อเดือนหรือเศษของเดือน       
      6) เบี้ยปรับอาจงดได้ ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างถูกยึดหรืออายัดตามกฎหมาย โดยผู้ มีหน้าที่เสียภาษี
จะต้องยื่นค าร้องเป็นหนังสือต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือของดเบี้ยปรับของภาษีที่ค้างช าระ และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจ
งดเบี้ยปรับนับแต่วันที่ศาลหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจตามกฎหมายมีค าสั่งให้ยึด อายัดที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง แล้วแต่กรณี 

 การขอรับเงินคืน :           
 กรณีท่ีผู้เสียภาษีเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสีย หรือเสียภาษีเกินกว่าจ านวนที่ต้องเสีย ไม่ว่าโดยความผิดพลาด
ของตนเองหรือการการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืน โดยด าเนินการ ดังนี้   
       1) ผู้เสียภาษียื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 3 ปีนับแต่วันที่ช าระภาษี พร้อมทั้งส่งเอกสารหลักฐาน 
หรือค าชี้แจงใด ๆ ประกอบค าร้องด้วย   
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       2) ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้แล้วเสร็จ และแจ้งผลการพิจารณาค าร้องให้ผู้ยื่นค าร้องทราบภายใน 90 
วัน นับแต่วันที่ได้รับค าร้อง 

       3) ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่าผู้ยื่นค าร้องมีสิทธิได้รับเงินคืน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งคืนเงินให้แก่ผู้ยื่น          
ค าร้อง โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าร้องทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มีค าสั่ง        
       4) กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเมินภาษีผิดพลาด ให้ผู้บริหารท้องถิ่น  
สั่งให้ดอกเบี้ยแก่ผู้ได้รับคืนเงินในอัตราร้อยละ 1 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนของเงินที่ได้รับคืนโดยไม่คิดทบต้น                
นับแต่วันที่ยื่นค าร้องขอรับคืนเงินจนถึงวันที่คืนเงิน แต่ต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ได้รับคืน      
       5) ถ้าผู้ยื่นค าร้องไม่มารับเงินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ให้เงินนั้นตกเป็นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

18.ช่องทางการร้องเรียน :                       
      1) เทศบาลต าบลบางกระสั้น  หมู่ที่ 6 ต าบลบางกระสั้น  อ าเภอบางปะอิน  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  13160    
หมายเลขโทรศัพท์ 0-3520-0156-8 , โทรสาร. 0-3520-0159                           
      2) เว็บไซต์ www.bangkrasun.go.th 

19.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก :                                  
      1) แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)                           
      2) แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.5)                    
      3) แบบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7)                        
      4) แบบค าร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.9)                     
      5) แบบค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 

 

 

   

 

      

 

 

 

 

 


