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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ เทศบาลต าบลนาวงั 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลนาวงั 
3. ประเภทของงำนบริกำร:ประชาชนผูพ้กัอาศยัและประชาชนผูม้ีกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและสิ่งปลกูสา้งในเขตต าบลนาวงั 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 พระราชบญัญตัภิาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ในเขตเทศบาลต าบลนาวงั  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียตอ่เดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ  กองคลัง  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  เทศบาลต าบลนาวัง 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน กองคลงั งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ เทศบาลต าบลนาวงั 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง พ.ศ.2562 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ที่ในการรบั 

ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัยส์ินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้ง  อย่างอื่น ๆ และที่ดินที่ใชต่้อเนื่องกบัโรงเรือน
หรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่นนัน้  โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาลต าบลนาวงั) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานขอ้มลูที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง  จ าส านกังานที่ดินหรือส านกังานที่ดินสาขาและขอ้มลูที่ผูเ้สียภาษีแจง้

เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชนท์ี่ดินหรือสิ่งปลกูสรา้งมาใชเ้ป็นฐานขอ้มลู 
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3. ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิ่นมีค าสั่งแต่งตัง้พนกังานส ารวจ  พนกังานประเมินและพนกังานเก็บภาษี  เพื่อท าหนา้ที่
ส  ารวจขอ้มลูที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง 

4.จดัท าประกาศ  ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจขอ้มลูที่ดินและสิ่งปลกูสรา้งใหป้ระชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ  
ส านกังานเทศบาลต าบลนาวงั  ไม่นอ้ยกว่า  15  วนั 

5.จดัท าบญัชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลกูสา้ง(ภ.ด.ส.3) ปิดประกาศไว ้ ณ  ส านกังานเทศบาลต าบลนาวงั  เพื่อให้
ประชาชนตรวจสอบ  ไม่นอ้ยกว่า  30  วนั  ปิดประกาศภายในเดือนพฤศจิกายน  

6. จดัสง่ขอ้มลูรายการที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง  ใหผู้เ้สียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู
หากตรวจสอบขอ้มลูแลว้พบความไม่ถกูตอ้ง  ใหย้ื่นค ารอ้งต่อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเพื่อแกไ้ขใหถ้กูตอ้งแลว้แจง้ผลใหผู้เ้สีย
ภาษีทราบภายใน  30  วนั  นบัแต่ผูไ้ดร้บัค ารอ้งจากผูเ้สียภาษี 

7. จดัท าบญัชีราคาประเมินทนุทรพัยท์ี่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง(ภ.ด.ส.1) ปิดประกาศหรือสง่ทางไปรณษีลงทะเบียน
ตอบรบัภายในเดือนกมุภาพนัธข์องทกุปี 

8. สง่หนงัสือแจง้ประเมินภาษีใหผู้ม้ีหนา้ที่ช  าระภาษี(ภ.ด.ส.7)  โดยตรงหรือสง่ทางไปรษณียล์งทะเบียนตอบรบั
ภายในเดือนกมุภาพนัธข์องทกุปี 

9.ผูเ้สียภาษีมีหนา้ที่เสียภาษีภายในเดือนเมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภาษีได ้ เงินภาษีขัน้ต ่าตัง้แต่ 3,000 บาท 
ขึน้ไป  ผ่อนช าระได ้ 3 งวด ๆละเท่าๆ กนั 

 งวดที่  1  ภายในเดือน เมษายน  
 งวดที่  2  ภายในเดือน  พฤษภาคม 
 งวดที่  3  ภายในเดือน  มิถนุายน 
หากผูเ้สียภาษีไม่มาช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใชใ้นการผ่อนช าระใหห้มดสิทธิช าระและตอ้งเรียกเก็บเงินเพิ่ม

อีก รอ้ยละ 1 ต่อเดือน  ของจ านวนภาษีที่คา้งช าระ  เศษของเดือนใหน้บัเป็นหนึ่งเดือน 
10. ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในเดือน  เมษายน  ใหถื้อเป็นภาษีคงคา้ง  ตอ้งช าระภาษีคา้งช าระพรอ้มทัง้เบีย้

ปรบั  ดงันี ้
 10.1 ใหม้ีหนงัสือแจง้เตือนภายในเดือน  พฤษภาคม  เพื่อใหม้าช าระพรอ้มเบีย้ปรบัและเงินเพิ่ม 
 10.2 ถา้ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษีภายในก าหนด  ของหนงัสือแจง้เตือน  เมื่อพน้  90   วนั  ใหผู้บ้ริหารทอ้งถิ่น

มีอ  านาจออกค าสั่งเป็นหนงัสือ ยึด อายดั และขายทอดตลาดทรพัยส์ินของผูเ้สียภาษัแต่ตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากผูว้่า
ราชการจงัหวดั 

 10.3 แจง้รายการภาษีคา้งช าระใหส้  านกังานที่ดินและส านกังานที่ดินสาขาทราบภายในเดือนมิถุนายน  เพื่อใช้
เป็นขอ้มลูในการแจง้ระงบัการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
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11. เบีย้ปรบัและเงินเพิ่ม 
 11.1  ผูเ้สียภาษีมาช าระภาษีก่อนไดร้บัหนงัสือแจง้เตือน  ใหคิ้ดเบีย้ปรบั รอ้ยละ 10 ของจ านวนภาษีคา้งช าระ 
 11.2 ผูเ้สียภาษีมาช าระภาษี  ภายในก าหนดหนงัสือแจง้เตือนใหคิ้ดเบีย้ปรบั รอ้ยละ 20 ของจ านวนภาษีคา้ง

ช าระ 
 11.3 ผูเ้สียภาษีไม่ไดม้าช าระภาษี  ภายในก าหนดของหนงัสือแจง้เตือน  ใหคิ้ดเบีย้ปรบั  รอ้ยละ  40  ของ

จ านวนภาษีคา้งช าระ 
 11.4 เงินเพิ่ม  รอ้ยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษีที่คา้งช าระ  เศษของเดือนใหน้บัเป็น 1 เดือน 

13. วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร 

                      ขัน้ตอน                                                     หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
1. ผูช้  าระภาษี ย่ืนหนงัสือแจง้การประเมินภาษีที่ดินและ - งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้กองคลงั ทต.นาวงั 

สิ่งปลกูสรา้ง ประจ าปี ภาษี  (ระยะเวลา  1  นาที่) 
2. เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารในการรบัช าระภาษีที่ดินและ - งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้กองคลงั ทต.นาวงั 

สิ่งปลกูสรา้ง (ระยะเวลา  2  นาที)  
3. เสนอพิจารณาออกใบเสรจ็ โดยเจา้หนา้ที่รบัช าระภาษี   -งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้กองคลงั ทต.นาวงั 

(ระยะเวลา  2  นาที) 
14. รำยกำรเอกสำร  หลักฐำนประกอบ  
 เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบ 
  กรณีผู้ช ำระภำษีเคยได้รับกำรประเมินภำษีในปีทีผ่่ำนมำ 

(1) หนงัสือแจง้การประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง   จ านวน  1 ฉบบั 
(2) ใบเสรจ็รบัเงิน ในการช าระภาษีที่ดินฯ ในปีที่ผ่านมา   จ านวน 1 ฉบบั 
กรณีผู้ช ำระภำษีได้รับกำรประเมินภำษีทีด่ินและส่ิงปลูกสร้ำงใหม่ 
(1)บตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของกรรมสิทธิ์ในที่ดินและสิ่งปลกูสรา้ง จ านวน 1 ฉบบั 
(2.)ทะเบียนบา้นเจา้ของประชาชนของกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและสิ่งปลกูสรา้ง จ านวน 1 ฉบบั 
(3) เอกสารสิทธิ์โฉนดที่ดิน,สญัญาเช่าสถานที่,อาคาร   จ านวน 1 ฉบบั 
(4) ส าเนาหนงัสือการเปลี่ยนแปลงขอ้มลูเจา้ของกรรมสิทธิ์(ถา้มี)  จ านวน 1 ฉบบั 
(5)ส าเนาหนงัสือสญัญาซือ้ขายหรือสญัญาใหท้ี่ดินพรอ้มสิ่งปลกูสรา้ง จ านวน 1 ฉบบั 
(6) หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนพาณิชย ์     จ านวน 1 ฉบบั 
(7) หลกัฐานอ่ืนที่จ  าเป็น       จ านวน 1 ฉบบั 

 
15. ค่ำธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่ำธรรมเนียม  ให้ระบุว่ำ “ไม่มีค่ำธรรมเนียม”) 

                           ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนใด้ที่  งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   เทศบาลต าบลนาวงั อ าเภอเมือง

อ านาจเจรญิ  จงัหวดัอ านาจเจรญิ  
หมายเลขโทรศพัท ์..045-525864...  
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1.  เว็บไซตเ์ทศบาลต าบลนาวงั http:www.nawamg.go.th (คู่มือหรือมาตรฐานใหบ้รกิาร) 

 1. แบบแจง้แสดงรายการใชป้ระโยชนท์ี่ดินหรือสิ่งปลกูสรา้ง 
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