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คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลแก้ง อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลแก้ง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง รับชำระภาษี  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: องค์การบริหารส่วนตำบลแก้ง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแก้ง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่าง
อ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
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    เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อทำหน้าที่สำรวจข้อมูล         
    ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5. จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  สำนักงาน 
    องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม่ถูก 
     ต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภาษีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่  3,000  บาทข้ึนไป 
     ผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ 
    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
                     มีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใช้ 
           เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
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12.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของจำนวน

ภาษีค้างชำระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน         
 
 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1. 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
สำนักงานที่ดินและสำนักงาน
ทีด่ินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินและหรือส่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลสำหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 30 
วัน(ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

2. 

แต่งตั้งพนักงานสำรวจ
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิน่มีคำสั่ง
แต่งตัง้พนักงานสำรวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 1 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

3.  สำรวจ และจัดทำบัญชี -พนักงานสำรวจออกสำรวจ 60 วัน กองคลัง 1.ระยะเวลา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
-จดัทำบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง ภดส.3 
 -โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่
ทำการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ เพ่ือให้
ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

ภายใน 60 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

 
 
 
 
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.  

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

--และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็น
ว่าไม่ถูกต้องของข้อมูล หาก
เห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคำร้อง
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไข
ให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลา
ไม่นอ้ยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วันที่ได้รับหนังสือ 

4. 

จัดทำบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างสร้าง(ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพยห์้องชุด  
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่1 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ทำการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิน่เห็นสมควร 

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแก้ง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  121 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

โฉนดที่ดิน  นส.3 
นส3ก. ฯลฯ
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแก้ง อำภอเดชอุดม จังหวัดอุบลราชธานี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 143 หมู่ที่ 3 ตำบลแก้ง อำเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 34160 / 
โทร,โทรสาร 045-252734 / เว็บไซต์ www.kaeng.go.th) 

  
17. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง  

2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
- 
 

  
 

18. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์   
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย นางปภาวรินทร์  ประทุมอาจ 
อนุมัติโดย นายบุญตรี  จันทะนาค 
เผยแพร่โดย นางสาวเพ็ญพักตร์  ขุมคำ 

 
 

 

ไม่มีค่า ธรรมเนียม


