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คูมือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:องคการบริหารสวนตำบลคุริง อำเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: งานพัฒนารายได กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลคุริง 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน      0  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด   0  

 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด   0  

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  

11. ชองทางการใหบริการ  

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562  กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ

ชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  โดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) นำขอมูลท่ีใชในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก 

สราง รวมถึงขอมูลท่ีไดรับแจงจากสำนักงานท่ีดินหรือสำนักงานท่ีดินสาขา และขอมูลท่ีผูเสียภาษีแจงเปลี่ยนแปลงการใช

ประโยชนในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางในปนั้นๆ มาใชเปนฐานขอมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมวาฐานขอมูลตามขอ 1 มี

รายละเอียดถูกตอง ครบถวน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม 

3. หากขอมูลมีรายละเอียดไมครบถวนเพียงพอใหเตรียมดำเนินการสำรวจท่ีดินและสิ่งปลูกสรางท่ีอยูภายในเขตองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) เพ่ิมเติมตอไป 

4. ผูบริหารทองถ่ินมีคำสั่งแตงตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พรอมท้ังออกบัตรประจำ

พนักงานสำรวจ 

 1) สถานท่ีใหบริการ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคุริง อําเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร 

         /ติดตอดวยตนเอง ณ งานพัฒนารายได  กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลคุริง 

          ระยะเวลาเปดใหบริการ เป ดใหบริการวันจันทร ถึงวันศุกร (ยกเว นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)    

          ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

          หมายเหตุ -  
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5. พนักงานสำรวจออกสำรวจขอมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

6. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และ

บัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปดประกาศไวท่ี ณ ท่ีทำการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให

ประชาชนตรวจสอบเปนเวลาไมนอยกวา 30 วัน และจัดสงขอมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสรางของผูเสียภาษีแตละราย

ทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากเห็นวาไมถูกตองใหแจงผูเสียภาษีทราบวามีสิทธิยื่นคำรองตอ

ผูบริหารทองถ่ินเพ่ือแกไขใหถูกตองกำหนดระยะเวลาไมนอยกวา 15 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับหนังสือ  

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานขอมูล

ท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง 

 

นำขอมูลท่ีใชในการจัดเก็บ

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

รวมถึงขอมูลท่ีไดรับแจงจาก

สำนักงานท่ีดินหรือสำนักงาน

ท่ีดินสาขา และขอมูลท่ีผูเสีย

ภาษีแจงเปลี่ยนแปลงการใช

ประโยชนในท่ีดินหรือสิ่งปลูก

สรางในปนั้นๆ มาใชเปน

ฐานขอมูลสำหรับการจัดเก็บ

ภาษี 

30 วัน องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

(1. ระยะเวลา : 30 

วัน (ภายในเดือน

ตุลาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคการบริหารสวน

ตำบลคุริง 

 

2) แตงตั้งพนักงาน

สำรวจ พนักงาน

ประเมิน และ

พนักงานเก็บภาษี 

 

ผูบริหารทองถ่ินมีคำสั่งแตงตั้ง

พนักงานสำรวจ พนักงาน

ประเมิน และพนักงานเก็บ

ภาษี 

1 วัน องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 1 วัน 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคการบริหารสวน

ตำบลคุริง 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สำรวจ และจัดทำ

บัญชีรายการท่ีดิน

และสิ่งปลูกสราง 

 

 

 

 

 

 

 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ

ขอมูลรายการท่ีดินและสิ่ง           

ปลูกสราง  

- จัดทำบัญชีรายการท่ีดินและ

สิ่งปลูกสราง และบัญชีราย 

การหองชุด (ภ.ด.ส.3 และ 

ภ.ด.ส.4) โดยปดประกาศไวท่ี 

ณ ท่ีทำการขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให

60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 60 วัน 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคการบริหาร 

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

 

- ประกาศและจัดสง

บัญชีรายการท่ีดิน

และสิ่งปลูกสรางให

ประชาชนตรวจสอบ 

- ประชาชน

ตรวจสอบรายการ

ท่ีดินและสิ่งปลูก

สรางเพ่ือขอแกไข 

 

 

 
 

จัดทำบัญชีราคา

ประเมินทุนทรพัย

ท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง (ภ.ด.ส.1) และ

บัญชีราคาประเมิน

ทุนทรัพยหองชุด 

(ภ.ด.ส.2)  

 

การแจงประเมินภาษี 

 

 

 

 

 

 

การชำระภาษี 

 

 

 

ประชาชนตรวจสอบเปนเวลา

ไมนอยกวา 30 วัน 

- และจัดสงขอมูลรายการ

ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางของผู

เสียภาษีแตละรายทราบ

โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล หากเห็นวา

ไมถูกตองใหแจงผูเสียภาษี

ทราบวามีสิทธิยื่นคำรองตอ

ผูบริหารทองถ่ินเพ่ือแกไขให

ถูกตองกำหนดระยะเวลาไม

นอยกวา 15 วัน นับตั้งแต

วันท่ีไดรับหนังสือ 
 

ปดประกาศกอนวันท่ี 1 

กุมภาพันธ ณ ท่ีทำการของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

หรือเผยแพรผานเว็บไซตของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

หรือสถานท่ีอ่ืนตามท่ีผูบริหาร

ทองถ่ินเห็นสมควร 

 

- กรณีผูเสียภาษีรายใดไดรับ 

การยกเวนมูลคาฐานภาษี 

และไมมีคาภาษท่ีตองเสีย 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินไม

ตองสงหนังสือแจงประเมิน

ภาษีใหแกผูเสียภาษีรายนั้น 

 

ผูเสียภาษีมีหนาท่ีชำระภาษี

ภายในเดือนเมษายน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 

 

องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน 

2. องคการบริหาร

สวนตำบลคุริง 

 

 

 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคการบริหารสวน

ตำบลคุริง 

 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วัน 

2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ

องคการบริหารสวน

ตำบลคุริง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

       ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรท่ีออกใหโดย

หนวยงานของรัฐ

พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน

พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

เชน โฉนดท่ีดิน, 

น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. คาธรรมเนียม 

     ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

      1) ชองทางการรองเรียนไดท่ีองคการบริหารสวนตำบลคุริง 

      หมายเหตุ (เลขท่ี 13 หมู 3 ตำบลคุริง อำเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร 86140 / โทรศัพท.07751-0410 /  

       www.khuring.com) 

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

     1) แบบแจงการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.5) 

 

19. หมายเหตุ 

         - 
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ตัวอยางแบบฟอรม 

                 ภ.ด.ส. 5 
 

แบบแจงการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง 
 

           เขียนท่ี................................................  

        วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ...............    
 

   ขาพเจา............................................................................อยูบานเลขท่ี ........................หมูท่ี..............  

ถนน.......................................................ตำบล...............................................อำเภอ......................................................  

จังหวัด..........................................................ขอยื่นแบบแจงการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสราง  

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดังมีขอความตอไปนี้    

   ขาพเจามีทรัพยสินประเภท    

   1. ท่ีดิน จำนวน..................แปลง ดังนี้      

    1.1 แปลงท่ี...........ตั้งอยูหมูท่ี.................ถนน.....................................ตำบล.......................................  

อำเภอ.....................................จังหวัด..........................................เลขท่ีโฉนดหรือหนังสือสำคัญ.....................................  

เนื้อท่ีดิน............ไร.................งาน.................ตร.ว. เดิมท่ีดินแปลงนี้ใชทำประโยชน.......................................................  

ตั้งแตวันท่ี...................เดือน............................พ.ศ. ...........................  

ฯลฯ 

   2. สิ่งปลูกสราง  จำนวน......................หลัง  ดงันี้      

    2.1 หลังท่ี...............ต้ังอยูหมูท่ี...................ถนน.....................................ตำบล..................................  

อำเภอ.................................จงัหวัด....................................บนท่ีดินเลขท่ีโฉนดหรือหนังสือสำคัญ..................................  

ขนาดพ้ืนท่ีสิ่งปลูกสราง...................ตร.ม. เดิมสิ่งปลูกสรางนี้ใชทำประโยชน.................................................................  

บัดนี้ ท่ีดินแปลงดังกลาวใชทำประโยชน.........................................................................................................................  

ตั้งแตวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. .......................  

ฯลฯ 

   3. อาคารชุด/หองชุด จำนวน.................หอง ดังนี้       

    3.1 อาคารชุด/หองชุด...........................................................เลขท่ี/หองท่ี........................................  

ตั้งอยูหมูท่ี.............ถนน..................ตำบล.............................อำเภอ...............................จังหวัด.....................................  

บนท่ีดินเลขท่ีโฉนดหรือหนังสือสำคัญ............................................ขนาดพ้ืนท่ีอาคารชุด/หองชุด...........................ตร.ม.  

เดิมอาคารชุด/หองชุดนี้ใชทำประโยชน.......................................................................บัดนี้  อาคารชุด/หองชุดดังกลาว  

ใชทำประโยชน................................................................................................................................................................  

ตั้งแตวันท่ี.................เดือน......................พ.ศ. ...................  

ฯลฯ                                                                                                                                 

        (ลงชื่อ)...................................................ผูแจง                                                

           (.............................................)                                                                    

        (ลงชื่อ)...................................................เจาหนาท่ีผูรับแจง                                                                           

         (...........................................)                                                                    

        ตำแหนง................................................. 


