
 
 

 

 

 

คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง) 
คู่มือการขอรับบริการประชาชน 

- การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 

เทศบาลต าบลพยุห ์

อ าเภอพยุห์   จังหวัดศรสีะเกษ 

 

จัดท าโดย กองคลัง ทต.พยุห ์



 

 

 

 

คู่มือบริการประชาชน (กองคลัง)  

งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง  

หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานจัดเกบ็รายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลพยุห์  

 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต  
 
ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี หน้าที่ในการ
รับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  

1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บภาษี 
ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจากส านักงานท่ีดินสาขาและข้อมูลท่ีผู้เสียภาษีแจ้งเปล่ียนแปลงการ ใช้
ประโยชน์ในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีน้ันๆ มาใช้เป็นหลักฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี  

2.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล 
ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่  

3.หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ 
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนต าบล)เพิ่มเติมต่อไป  

4.ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานจัดเก็บภาษี พร้อมท้ัง 
ออกบัตรประจ าตัวพนักงานส ารวจ  

5.พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  

6.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสวนต าบล) จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและ สิ่ง ปลูก
สร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ท่ี ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น
เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ของผู้เสียภาษี
แต่ละรายทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้ง ผู้เสีย ภาษีทราบว่ามีสิทธิ์ยื่น
ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้รับหนังสือ  

 

2. ช่องทางการให้บริการงาน 
 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลพยุห์ ๙๙/๙ หมู่ท่ี ๘ ต าบลพยุห ์ อ าเภอพยุห์ จังหวัดศรีสะเกษ 
๓๓๒๓๐ โทร. 0-4๕๙๖-๐๓๗๗ ต่อ ๑๐๒ ติดต่อด้วยตัวเองในวัน และเวลาราชการ 

                        ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น.  
 
 
 



 

 
 

3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 
 

ที่  ประเภทขั้นตอน  รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ  ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วยงาน  
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1.  เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และ สิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับ แจ้งจากส านักงาน
ที่ดินหรือส านักงาน ทีด่ินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
เปลี่ยนแปลงการใชป้ระโยชน์ใน
ที่ดิน หรือสิ่งปลูกสรา้งในปีนัน้ๆ 
มาใช้เป็น หลักฐานข้อมูลส าหรับ
จัดเก็บภาษ ี

30 วัน  ทต.พยุห ์ 1.ระยะเวลา 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคม ของทุกป)ี  
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ  กองคลัง 
ทต.พยุห์ 

2.  แต่งตั้งพนักงานส ารวจ   
พนักงานประเมินและ  
พนักงานจัดเก็บภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้ง
พนักงาน ส ารวจ พนักงานประเมิน 
และพนักงาน เก็บภาษ ี

1 วัน  ทต.พยุห ์ 1.ระยะเวลา 1 วัน  
2.หน่วยงาน
รับผิดชอบ  ทต.พยุห ์

3.  - ส ารวจ และจัดท า
บัญชี รายการที่ดิน
และสิ่งปลูก สร้าง  

- ประชาชนตรวจสอบ  
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้างเพื่อขอ
แก้ไข 

-พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูล รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง  
-จัดท าบญัชีรายการที่ดินและสิง่
ปลูก สร้างและบัญชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดย
ปิด ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ประชาชน ตรวจสอบเปน็
เวลาไมน่้อยกว่า 30 วัน - และ
จัดส่งข้อมูลรายการที่ดนิและสิ่ง 
ปลูกสร้างของผู้เสยีภาษีแตล่ะราย 
ทราบโดยตรงเพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูล 

60 วัน  ทต.พยุห ์ 1.ระยะเวลา 60 วัน 
2.หน่วยงาน
รับผิดชอบ  กองคลัง 
ทต.พยุห ์

4.  จัดท าบญัชีราคาประเมิน
ทุน ทรัพย์ที่ดนิและสิ่ง
ปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคา ประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด  
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวนัที่ 1 กุมภาพันธ์ 
ณ  ที่ท าการขององค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่นหรือเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือ สถานที่อื่นตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่น เห็นสมควร 

30 วัน  ทต.พยุห ์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ  กองคลัง 
ทต.พยุห ์



 

5.  การแจ้งประเมินภาษี  - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้น มูลค่าฐานภาษี และไม่มคี่า
ภาษีที่ต้อง เสีย องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่ต้อง ส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี รายนั้น 

30 วัน  ทต.พยุห ์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ  กองคลัง 
ทต.พยุห ์

6.  การช าระภาษี  ผู้เสียภาษีมีหนา้ที่ช าระภาษี
ภายใน เดือนเมษายน 

30 วัน  ทต.พยุห ์ 1. ระยะเวลา 30 วัน 
2. หน่วยงาน
รับผิดชอบ  กองคลัง 
ทต.พยุห ์

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วัน 
 

 
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 

ที่  รายการเอกสารยืนยนัตัวตน  หน่วยงาน
ภาครัฐ  ผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 

(ฉบบัจริง) 

จ านวน
เอกสาร 
(ส าเนา) 

หน่วย
นับ 

เอกสา
ร 

หมายเหตุ 

1)  บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อม ส าเนา 

-  1  1  ชุด  - 

2)  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  -  1  1  ชุด  - 

3)  หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
ที่ดิน  เช่น โฉนดที่ดิน, 
น.ส.3 

-  1  1  ชุด  - 

4)  หนังสือรับรองนิติบุคคล  
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

-  1  1  ชุด  - 

5)  หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบ อ านาจให้ด าเนนิการ
แทน) 

-  1  1  ชุด  - 

 
 


