
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษบี ารุงท้องที่ 
2.  หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส่วนการคลัง เทศบาลต าบลเกาะเต่า 
ก.ขั้นเตรียมกำร 
     1.ตรวจสอบและคัดเลือกรายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 
(เดือนกันยายน) 
     2.ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ (เดือนตุลาคม) 
     3.ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี (เดือนธันวาคม – เดือนมกราคม) 
     4.จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินและควรออกหนังสือเวียนให้            
ผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า (ก่อนเดือนธันวาคม) (ระยะเวลาไม่เกิน 2 นาที) 
ข.ขั้นตอนด ำเนินกำรจัดเก็บ 
     1.รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.บ.ท.5) และตรวจสอบความถูกต้อง (เดือนมกราคม –เมษายน) 
     2.ประเมินค่ารายปีและก าหนดค่าภาษี/มีหนังสือแจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.บ.ท.5) (เดือนมกราคม – เมษายน) 
กรณีปกติ 
     รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) (เดือนมกราคม-เมษายน) 
กรณีพิเศษ 
1.ช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่รับแจ้งผลกำรประเมิน) 
 - รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม (เดือนพฤษภาคม-ธันวาคม) 
2.ผู้รับประเมินไม่พอใจผลกำรประเมินภำษี 
 - รับค าร้องอุทรณ์ ขอประเมินค่าภาษีใหม่ (เดือนมกราคม – พฤษภาคม) 
ค.ขั้นประเมินผลและเร่งรัดกำรจัดเก็บ 
1.ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในก ำหนดเวลำ 
 - เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) ให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ยื่นแบบ                 
(เดือนกุมภาพันธ์) 
 - แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง(อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ยื่นแบบ (เดือนมีนาคม-พฤษภาคม) 
 - รับช าระภาษี(เดือนเมษายน-กันยายน) (ระยะเวลาไม่เกิน 1 นาที) 
หมำยเหตุ 
 ในปีต่อไปหากไม่ยื่นแบบอีกให้ด าเนินการตามมาตรา 48(ข) 
2.ยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วแต่ไม่ยอมช ำระภำษี 
 - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ยังไม่ช าระภาษี 
 ครั้งที่ 1 เดือน พฤษภาคม 
 ครั้งที่ 2 เดือน มิถุนายน 
 ครั้งที่ 3 เดือน กรกฎาคม  
 (ด าเนินการให้สอดคล้องกับการแจ้งผลการประเมินภาษี) 
 -รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม (เดือนพฤษภาคม-กันยายน) 
 
 



 
 

ระยะเวลำที่ใช้รวมทั้งสิ้น 5 นำที/รำย 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบ 
     1.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
     2.ส าเนาทะเบียนบ้าน 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
 

1.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือ การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2.ช่องทำงกำรให้บริกำร 
       ส่วนการคลัง เทศบาลต าบลเกาะเต่า 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08.30 – 16.30 น. 
 
หมำยเหตุ 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลเกาะเต่า 
เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 หรือ 
เว็บไซต์ http://www.kohtao.go.th/index.php 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


