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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเมืองคง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลัง เทศบำลต ำบลเมืองคง 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง รับช ำระภำษี  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) พระรำชบัญญัติภำษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.๒๕๖๒ 
6. ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป  
7. พ้ืนที่ให้บริกำร : ในเขตเทศบำลต ำบลเมืองคง  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.  ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10.ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
11.ช่องทำงกำรให้บริกำร  
   1) สถำนที่ให้บริกำรเทศบำลต ำบลเมืองคง 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ   
08:30 - 16:30 น.    
 

หมำยเหตุ (-) 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระรำชบัญญัติภำษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษี   
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงจำกทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลต ำบลเมืองคง) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระภำษี 
2. กำรเตรียมฐำนข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง จำกส ำนักงำนที่ดินหรือส ำนักงำนที่ดินสำขำ  และข้อมูลที่ผู้เสียภำษีแจ้ง 

    เปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงมำใช้เป็นฐำนข้อมูล 
    3. ให้ผู้บริหำรท้องถิ่นมีค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนส ำรวจ พนักงำนประเมินและพนักงำนเก็บภำษี เพ่ือท ำหน้ำที่ส ำรวจข้อมูล         
    ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
    4. จัดท ำประกำศ ก ำหนดระยะเวลำที่จะส ำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงให้ประชำชนทรำบเป็นกำรทั่วไป  ณ    

ส ำนักงำนเทศบำลไม่น้อยกว่ำ   15  วัน 
    5. จัดท ำบัญชีรำยชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง บัญชีรำยกำรห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกำศไว้  ณ  ส ำนักงำน 
    เทศบำล เพ่ือให้ประชำชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่ำ  30  วัน  ปิดประกำศภำยในเดือน  พฤศจิกำยน 
    6. จัดส่งข้อมูล รำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ให้ผู้เสียภำษีแต่ละรำยทรำบเพ่ือตรวจควำมถูกต้องของข้อมูล ถ้ำไม่ถูก 
     ต้องให้ยื่นค ำร้องต่อผู้บริหำรท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภำษีทรำบภำยใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับค ำร้องจำกผู้เสียภำษี 
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      7. จัดท ำบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
          ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกำศก่อน วันที่ 1 กุมภำพันธ์  ณ  ส ำนักงำนเทศบำล 
      8. ท ำรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้ำงและห้องชุด จำกส ำนักงำนธนำรักธ์ที่มำค ำนวณมูลค่ำของทรัพย์สิน     
      9. ส่งหนังสือแจ้งกำรประเมินภำษีให้ผู้มีหน้ำที่ช ำระภำษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสง่ทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
         ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภำษีมีหน้ำที่เสียภำษีภำยในเดือน  เมษำยน  มีสิทธิผ่อนช ำระภำษีได้ เงินภำษีขั้นต่ ำตั้งแต่  3,000  บำทขึ้นไป 
      ผ่อนช ำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ำกัน  
         งวดที่ 1 ภำยในเดือน เมษำยน 
         งวดที่ 2 ภำยในเดือน พฤษภำคม 
         งวดที่ 3 ภำยในเดือน มิถุนำยน 
ทำกผู้เสียภำษีไม่ช ำระภำษีตำมระยะเวลำที่ก ำหนดใช้ในกำรผ่อนช ำระ ให้หมดสิทธิ์ช ำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่มอีก 
ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ ำนวนภำษีท่ีค้ำงช ำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11. ผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษีภำยในเดือน เมษำยน ให้ถือเป็นภำษีคงค้ำง ต้องช ำระภำษีค้ำงช ำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ 
      ดังนี ้
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภำยในเดือน พฤษภำคม เพื่อให้มำช ำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถ้ำผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษีภำยในก ำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหำรท้องถิ่น 
                  มีอ ำนำจออกค ำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อำยัดและขำยทอดตลำดทรัพย์สินของผู้เสียภำษี  แต่ต้องได้รับควำม  
          เห็นชอบจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
  11.3 แจ้งรำยกำรภำษีค้ำงช ำระให้ส ำนักงำนที่ดินและส ำนักงำนที่ดินสำขำทรำบภำยในเดือน มิถุนำยน เพ่ือใช้ 
         เป็นข้อมูลในกำรแจ้งระงับกำรจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
12.เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผู้เสียภำษีมำช ำระภำษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ ำนวนภำษีค้ำงช ำระ 
12.2 ผู้เสียภำษีมำช ำระภำษี ภำยในก ำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ ำนวนภำษีค้ำง       

ช ำระ 
12.3 ผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษี ภำยในก ำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของจ ำนวน

ภำษีค้ำงช ำระ 
      เงินเพิ่ม 
 1.เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ ำนวนภำษีที่ค้ำงช ำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน                                       
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

 
 
 
กำรเตรียมฐำนข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
 

-กำรส ำรวจข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้ำง 
-กำรจัดท ำบัญชีรำยกำรที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำงและบัญชี
รำยกำรห้องชุด 
-กำรจัดท ำบัญชีรำคำ
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้ำง 

210 วัน งำนพัฒนำและ
จัดเก็บรำยได้  
กองคลัง  
เทศบำลต ำบล
เมืองคง 

1. ระยะเวลำ : 
210 วัน นับแต่
กำรเตรียม
ฐำนข้อมูลที่ดินถึง
กำรรับช ำระภำษี 
 2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบคือ             
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

-กำรค ำนวณหำมูลค่ำฐำน
ภำษีของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้ำง 
-กำรแจ้งประเมินภำษี 
-กำรช ำระภำษี 

งำนพัฒนำและ
จัดเก็บรำยได้   
กองคลัง   
เทศบำลต ำบล
เมืองคง  

      
ระยะเวลาด าเนินการรวม 210 วัน 
 

14.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ส ำเนำบัตร
ประจ ำตัว
ประชำชน 

- 1 1 ฉบับ พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ฉบับ พร้อมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
เช่น  โฉนดที่ดิน, 
นส.3ก 
ใบอนุญำตปลูก
สร้ำงอำคำร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเช่น
ใบทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์ 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล(กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หลักฐำนกำรมอบ
อ ำนำจ 
 

- 1 1 ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 (กรณีมอบ
อ ำนำจด ำเนินกำร
แทน) 

 
14. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบำลต ำบลเมืองคง (กองคลัง) หมำยเลขโทรศัพท์ 0-4568-1215 , 0-4568-2774 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนเทศบำลต ำบลเมืองคง 

หมายเหตุ ( เลขที่ 99 ม.10 ต.เมืองคง  อ.รำษีไศล  จ.ศรีสะเกษ  33160) 
 

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  1. แบบแจ้งประเมินเพ่ือเสียภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  

 2. แบบค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
 

16. หมายเหตุ 
- 
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