
  คู่มือสำหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง  

 

1.  ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง 
3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 

1 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 

4. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง อำเภอหนองม่วง จังหวัดลพบุรี  

โทรศัพท์ 0-3679-5644 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น  และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี  
  2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูล
ที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 

3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อทำ
หน้าที่สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ
ทั่วไป  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทองไม่น้อยกว่า 15 วัน 

5.จัดทำบัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 , ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้            
ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยปิดประกาศ
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

6. จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ เพื่อตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  
30 วัน นับแต่ได้รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 

7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง 

8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน     

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู ้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทาง ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือนเมษายน มีสิทธิผ่อนชำระภาษไีด้ หากมเีงินภาษีข้ันต่ำตั้งแต่  
3,000 บาทขึ้นไป ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  



       งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
       งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
       งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
       หากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระและต้อง
เรียกเก็บเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
  11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือนเมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ ดังนี้ 
       11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือนพฤษภาคม เพ่ือให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
       11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
       11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภาย ในเดือน
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
  12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
       12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจำนวน
ภาษีค้างชำระ 
       12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของ
จำนวนภาษีค้างชำระ 
        12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 40  
ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
  เงินเพิ่ม 
  1. เงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน                                       
6.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การสำรวจข้อมูลทีด่ินและสิ่งปลูก
สร้าง 
- การจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิง่

ปลูกสร้างและบญัชีรายการห้องชุด 
- การจัดทำบัญชีราคาประเมินทุน

ทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- การคำนวณหามลูค่าฐานภาษีของ

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- การแจ้งประเมินภาษ ี
 - การชำระภาษ ี

210 วัน กองช่างและ 
กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 210 
วันนับแต่การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดินถึง
การรับชำระภาษ ี
  

ระยะเวลาดำเนินการรวม  210 วัน 
 



7.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ เช่น โฉนด

ที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสอื
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
 

 
4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น 

ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษมีูลค่าเพิ่มหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า อปท. 
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล)  

- 1 1 ชุด - 

6 หนังสือมอบอำนาจ (กรณมีอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

8.  ค่าธรรมเนียม 

    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

9.  ช่องทางการร้องเรียน 
 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อทอง อำเภอหนองม่วง จังหวัดลพบุรี 

โทร.0-3679-5644/เว็บไซต์ https://www.sao-borthong.go.th 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


