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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ง อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : มหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ง 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง รับช าระภาษี  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบ้ริกำร: องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ง 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ง 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้างจากทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่าง
อื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง จากส านักงานท่ีดินหรือส านักงานท่ีดินสาขา  และข้อมูลท่ีผู้เสียภาษีแจ้ง 
    เปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าส่ังแต่งต้ังพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อท าหน้าท่ีส ารวจข้อมูล         
    ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
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4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาท่ีจะส ารวจข้อมูลท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการท่ัวไป  ณ      
    ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5. จัดท า บัญชีรายช่ือท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  ส านักงาน 
    องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพื่อตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม่ถูก 
     ต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันท่ี 1 กุมภาพันธ์  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน และส่ิงปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าท่ีเสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภาษีได้ เงินภาษีข้ันต่ าต้ังแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาท่ีก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บเงินเพิ่มอีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมท้ังเบ้ียปรับ 
    ด้งนี้ 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาช าระพร้อมเบ้ียปรับและเงินเพิ่ม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
                     มีอ านาจออกค าส่ังเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานท่ีดินและส านักงานท่ีดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพื่อใช้ 
           เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

12. เบ้ียปรับและเงินเพิ่ม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบ้ียปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษี ภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบ้ียปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  40  ของจ านวน

ภาษีค้างช าระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน         
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1. 

การเตรียมฐานข้อมูล
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 

น าข้อมูลท่ีใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง
รวมถึงข้อมูลท่ีได้รับแจ้งจาก
ส านักงานท่ีดินและส านักงาน
ท่ีดินสาขา และข้อมูลท่ีผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปล่ียนแปลงการใช้
ประโยชน์ในท่ีดินและหรือส่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

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

2. 

แต่งต้ังพนักงานส ารวจ
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี

ผู้บริหารท้องถิน่มีค าส่ัง
แต่งต้ังพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษ ี

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 1 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

3.  

ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้าง 

-พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้าง 
-จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และส่ิงปลูกสร้าง ภดส.3 
 -โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ท่ี
ท าการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ เพื่อให้
ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

60 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 60 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

.  

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการท่ีดินและส่ิงปลูก
สร้างเพื่อขอแก้ไข 

--และจัดส่งข้อมูลรายการ
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างของผู้
เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมลู หากเห็น
ว่าไม่ถูกต้องของข้อมูล หาก
เห็นว่าไม่ถูกต้องใหแ้จ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้อง
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไข
ให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับต้ังแต่
วันท่ีได้รับหนังสือ 

   

4. 

จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้างสร้าง(ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด  
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันท่ี1 
กุมภาพันธ์ ณ ท่ีท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานท่ีอื่นตามท่ี
ผู้บริหารท้องถิน่เห็นสมควร 

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

1.ระยะเวลา 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้ง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  121 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) โฉนดท่ีดิน  นส.3 - 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นส3ก. ฯลฯ
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ง อ าภอเดชอุดม จังหวัดอบุลราชธานี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 143 หมู่ท่ี 3 ต าบลแก้ง อ าเภอเดชอุดม  จังหวัดอุบลราชธานี 34160 / 
โทร,โทรสาร 045-252734 / เว็บไซต์ www.kaeng.go.th) 

  
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  

2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
- 
 

  
 

18. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ ์   
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางปภาวรินทร์  ประทุมอาจ 
อนุมัติโดย นายบุญตรี  จันทะนาค 
เผยแพร่โดย นางสาวเพ็ญพักตร์  ขุมค า 

 
 

 


