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คู่มือสําหรับประชาชน 
งานให้บริการ การรับชําระภาษีท่ีดินและสิง่ปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ กองคลงั  องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บรกิาร 
1. งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบรหิารส่วน
ตําบลเมืองเตา 

วันจันทร์ – วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดราชการและ
วันหยุดนักขัตฤกษ์)  ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 
น. 2. ทางไปรษณีย์  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 
          พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิง่ปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สนิท่ีเปน็ท่ีดินและสิง่ปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้
ต่อเนื่องกบัโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนัน้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดงันี ้
1. องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน (องค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา) ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและวิธีการชําระ
ภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและสิง่ปลูกสร้าง จากสํานักงานที่ดินหรือสาํนักงานท่ีดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสีย
ภาษีแจง้เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชนท์ี่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิน่มีคําสั่งแต่งต้ังพนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเกบ็ภาษี เพ่ือทําหน้าที่
สํารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาท่ีจะสํารวจข้อมูลท่ีดินและสิง่ปลูกสรา้งให้ประชาชนทราบเปน็การท่ัวไป  
ณ องค์การบรหิารส่วนตําบลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดทําบัญชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  
สํานักงานองคก์ารบริหารส่วนตําบล  เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายใน
เดือน  พฤศจิกายน  
6. จัดส่งข้อมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลกูสร้างให้ผู้เสียภาษแีต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล   
ถ้าไม้ถูกต้องให้ย่ืนคําร้องต่อผู้บรหิารท้องถิน่เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  
วัน นบัแต่ผู้ได้รับคําร้องจากผู้เสียภาษ ี
7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิง่ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรพัย์ห้อง
ชุด    ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันท่ี 1 กุมภาพันธ์  ณ  สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบล 
8. ทําราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิง่ปลูกสร้างและห้องชุด จากสํานักงานธนารักษ์ท่ีมาคํานวณมูลค่าของ
ทรัพย์สนิ     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าท่ีชําระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน
ตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกป ี
10. ผู้เสียภาษมีีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  ผู้ชําระภาษีมีสิทธิผ่อนชําระภาษไีด้ เงินภาษีขัน้ตํ่า
ต้ังแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนชําระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากนั  
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    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีตามระยะเวลาที่กําหนด ให้เสียเบี้ยปรบัร้อยละสี่สบิของจํานวนภาษีคา้งชําระ 
เว้นแต่ ผู้เสียภาษีได้ชําระภาษีก่อนจะได้รบัหนงัสือแจ้งเตือน ตามมาตรา 61 ให้เสียเบี้ยปรบัร้อยละสิบของ
จํานวนภาษ๊ค้างชําระ ในกรณท่ีีผู้เสียภาษีมิได้ชําระภาษีภายในกําหนด แต่ต่อมาได้ชําระภาษีภายในเวลาที่
กําหนดไว้ในหนงัสือแจ้งเตือนตามมาตรา 61  ให้เสียเบีย้ปรบัร้อยละย่ีสิบของจํานวนภาษีค้างชําระ และต้อง
ชําระเงินเพ่ิมอีก    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจํานวนภาษีทีค่้างชําระ เศษของเดือนให้นับเปน็หนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเปน็ภาษีคงค้าง ต้องชําระภาษีค้างชําระพร้อมท้ัง
เบี้ยปรบั   ดังนี ้
  11.1 ให้มีหนงัสือแจง้เตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชําระพร้อมเบี้ยปรบัและเงนิเพ่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนงัสือแจ้งเตือน เม่ือพ้น  90  วัน ให้
ผู้บรหิารท้องถิน่   มีอํานาจออกคําสั่งเปน็หนงัสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสยีภาษี  แต่
ต้องได้รับความ  เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สํานกังานท่ีดินและสํานักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน 
มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงบัการจดทะเบียนสทิธ์ิและนิติกรรม 
12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีก่อนได้รับหนงัสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ  10  ของจํานวน
ภาษีค้างชําระ 

12.2 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ 20 ของ
จํานวนภาษีค้างชําระ 

12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษ ีภายในกําหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ  
40  ของจํานวนภาษีค้างชําระ 
 เงินเพิม่ 

 1.เงนิเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจํานวนภาษีท่ีค้างชําระ เศษของเดือนให้นบัเป็น  1 เดือน                  
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ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
ข้ันตอน หน่วยงานผูรั้บผิดชอบ 
1. เจ้าของที่ดินและสิง่ปลูกสร้างย่ืนเอกสาร งานจัดเกบ็รายได้  กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล

เมืองเตา 
2. พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร งานจัดเกบ็รายได้  กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล

เมืองเตา 
3. พนักงานเจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรบัเงนิ งานจัดเกบ็รายได้  กองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล

เมืองเตา 
 

ระยะเวลาให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาทัง้สิน้  ไม่เกิน  5  นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานในการชําระภาษี 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบบั 
2. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน  1  ฉบบั 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
หากพบปัญหา/ข้อสงสัยในการใหบ้ริการ  สามารถติดต่อหรือแจ้งเจ้าหน้าที่ ทางช่องทางต่อไปนี ้
1. เขียนคําร้อยทั่วไปท่ีสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเมืองเตา 
2. หน่วยงานท่ีให้บริการในเรื่องข้างต้น  โทร. 043 992238 
3. เว็บไซต์   http://www.muangtao.go.th 
 


