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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสราง 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : กองคลัง องคการบริหารสวนตาํบลแมลาน 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง รับชําระภาษี  
5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกีย่วของ: 
   1) พระราชบัญญัติภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสราง พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนที่ใหบริการ: ในเขตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  อําเภอล้ี  จังหวัดลําพูน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สดุ 0  
 จํานวนคําขอที่นอยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสราง  
11. ชองทางการใหบริการ  
1) สถานที่ใหบริการ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  อําเภอล้ี  จังหวัดลําพูน 51110  

โทรศัพท : 096-685-8480 /  โทรสาร : 053-096174 / ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (ไมมีพักเที่ยง) 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดนิและส่ิงปลูกสราง พ.ศ.2562 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาทีใ่นการรับชําระภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสรางจากทรัพยสินที่เปน
ที่ดินและส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆและที่ดนิที่ใชตอเน่ืองกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังน้ี 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (องคการบริหารสวนตาํบลแมลาน) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
2. การเตรียมฐานขอมูลที่ดินและส่ิงปลูกสราง จากสํานักงานที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสาขา  และขอมูลที่ผูเสียภาษีแจงเปล่ียนแปลงการใชประโยชนที่ดนิหรือส่ิงปลูก
สรางมาใชเปนบานขอมูล 
3. ใหผูบริหารทองถ่ินมีคาํส่ังแตงตั้งพนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทําหนาทีสํ่ารวจขอมูล ที่ดินและส่ิงปลูกสราง 
4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาทีจ่ะสํารวจขอมูลที่ดินและส่ิงปลูกสรางใหประชาชนทราบเปนการทัว่ไป ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน ไมนอยกวา   
15  วัน 
5.จัดทํา บัญชีรายช่ือที่ดินและส่ิงปลูกสราง บัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดประกาศไว  ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน เพ่ือใหประชาชน
ตรวจสอบ ไมนอยกวา  30  วัน  ปดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดสงขอมูล รายการที่ดินและส่ิงปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกตองของขอมูล ถาไมถูก ตองใหย่ืนคํารองตอผูบรหิารทองถ่ินเพ่ือแกไขให
ถูกตอง แลวแจงผลใหผูเสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแตผูได รับคํารองจากผูเสียภาษี 
7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยทีด่ินและส่ิงปลูกสราง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรพัยหองชุด ( ภ.ด.ส.4 )  ปดประกาศกอน วันที่ 1 กุมภาพันธ  ณ  
ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
8. ทําราคาประเมินทุนทรพัยที่ดนิ และส่ิงปลูกสรางและหองชุด จากสํานักงานธนารักธที่มาคํานวณมลูคาของทรัพยสิน     
9. สงหนังสือแจงการประเมินภาษีใหผูมีหนาทีชํ่าระภาษ ี(ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรบั ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 
10. ผูเสียภาษีมีหนาที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผอนชําราษไีด เงินภาษีข้ันต่ําตั้งแต  3,000  บาทข้ึนไป ผอนชําระได 3 งวด ๆ ละเทากัน  

    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

      ทากผูเสียภาษีไมชําระภาษีตามระยะเวลาทีกํ่าหนดใชในการผอนชําระ ใหหมดสิทธ์ิชําระ และตองเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก รอยละ 1 ตอเดอืน ของจํานวน
ภาษีที่คางชําระ เศษของเดือนใหนับเปนหน่ึงเดือน 
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11.ผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชําระภาษคีางชําระพรอมทั้งเบีย้ปรบั ดังน้ี 
      11.1 ใหมีหนังสือแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือใหมาชําระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
      11.2 ถาผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนังสือแจงเตือน เมื่อพน  90  วัน ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออกคําส่ังเปนหนังสือ  ยึด อายัดและ
ขายทอดตลาดทรพัยสินของผูเสียภาษี แตตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 
      11.3 แจงรายการภาษีคางชําระใหสํานักงานที่ดนิและสํานักงานที่ดนิสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบยีนสิทธ์ิ
และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผูเสียภาษีมาชําระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรบั รอยละ  10  ของจํานวนภาษีคางชําระ 
12.2 ผูเสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจงเตือนใหคดิเบี้ยปรับ รอยละ 20 ของจํานวนภาษีคางชําระ 
12.3  ผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษี ภายในกําหนดของหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบีย้ปรบั รอยละ  40  ของจํานวนภาษีคางชําระ 

 เงินเพ่ิม 
  1.เงินเพ่ิมรอยละ  1  ตอเดือนของจํานวนภาษีที่คางชําระ เศษของเดือนใหนับเปน  1 เดือน                                       
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานขอมูล
ที่ดินและส่ิงปลูกสราง 
 

-การสํารวจขอมูลที่ดินและส่ิงปลูกสราง 
-การจัดทําบัญชีรายการทีด่ินและส่ิงปลูกสราง
และบัญชีรายการหองชุด 
-การจัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยทีด่ิน
และส่ิงปลูกสราง 
-การคํานวณหามูลคาฐานภาษขีองที่ดนิและส่ิง
ปลูกสราง 
-การแจงประเมินภาษี 
-การชําระภาษี 

210 กองคลัง องคการบริหาร
สวนตําบลแมลาน 

(1. ระยะเวลา : 210 วันนับแตการเตรยีม
ฐานขอมูลที่ดินถึงการรับชําระภาษ ี
 2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 210 วัน 
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
              ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออก
เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ชุด - 
2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) โฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสรางอาคาร - 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนา เชน
ใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชย 

- 1 1 ชุด - 

 
16.คาธรรมเนียม 
 - ไมมีคาธรรมเนียม – 
17.ชองทางการรองเรียน 
 ชองทางการรองเรยีน  องคการบริหารสวนตําบลแมลาน  (กองคลัง) หมายเลขโทรศัพท 096-685-8480 /  โทรสาร : 053-096174 / 

หมายเหตุ - 
 ชองทางการรองเรยีน  096-685-8480 /  โทรสาร : 053-096174 / ติดตอดวยตนเอง ณ กองคลัง ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

หมายเหตุ  (12/1  หมูที่ 7 องคการบริหารสวนตําบลแมลาน อําเภอล้ี จังหวัดลําพูน 51110 เว็บไซต www.maelan.go.th) 
 
18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดนิและส่ิงปลูกสราง (4.f.l.3 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษทีี่ดนิและส่ิงปลูกสราง  

- 
19.หมายเหตุ 
  - 
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