
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลตาเกา   อ าเภอน  าขุ่น จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลตาเกา    
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

6. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      สถำนที่ให้บริกำร เทศบาลต าบลตาเกา   อ าเภอ น  าขุ่น จังหวัดอุบลราชธานี 
      รหัสไปรษณีย์ 34260  โทร 093-3967689 โปรดระบุเบอร์โทรหน่วยงาน 045-429 396 
      ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 

ช่องทำง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ สถำนที่ตั้ง ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

โอนผ่านช่องทาง ธนาคาร
ของหน่วยงาน ช าระเงินสด
ที่กองคลัง งานจัดเก็บ
รายได้ 

กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ เทศบาลต าบลตาเกา กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562   ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี  
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลตาเกาประชาสัมพันธ์ขั นตอนและวิธีการช าระภาษีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
   พฤศจิกายน – ธันวาคม   -  ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 

-  แจ้งประกาศรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) รายบุคคล 
    -  ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและคัดค้านเพ่ือแก้ไข 
 ธันวาคม -  โหลดข้อมูลจากกรมธนารักษ์ท่ีจัดส่งให้ อปท.รอบใหม่ ตามหนังสือ ที่ อบ.    

0023.20/ว 42  ลงวันที่  19 มกราคม  67    
มกราคม-กุมภาพันธ์  -  จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568 



    -  ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568 
    -  แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568 
มีนาคม-เมษายน  -  รับช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
พฤษภาคม - กันยายน  -  รับช าระภาษี  

- รับช าระภาษีก่อนออกหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 10% และเงินเพ่ิม    
   ร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
- รับช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ   
   20% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
- รับช าระภาษีเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิด  
   ค่าปรับ  40% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

  พฤษภาคม   -  ประกาศก าหนดให้ช าระภาษี ให้มีการส่งจดหมายติดตามทวงถามการช าระภาษี 
  พฤษภาคม- มิถุนายน  -  ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
    -  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 
    -  ออกตรวจสอบข้อมูล/ออกพบผู้ช าระภาษี 

  -  ออกหนังสือแจ้งเตือน ด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดบัญชีทรัพย์สิน   
   ตาม มาตรา 62 เมื่อพ้น 90 วันนับแต่ผู้รับการแจ้งประเมินได้รับเอกสารการ  
   แจ้งเตือนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  มิถุนายน    -  รายงานผู้ค้างช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ส านักงานที่ดินทราบ 
  (ก่อน)มกราคม 2569  -  รายงานผลการจัดเก็บภาษีรวมถึงปัญหาในการจัดเก็บให้แก่คณะกรรมการประจ า  

    จังหวัด ตามาตรา 24  
 

แยกปฏิบัติตำมขั้นตอนของกิจกรรม 
ก. ขั้นเตรียมกำร 

 -  ประชาสัมพันธ์เรื่องขั นตอนและการเสียภาษี     กันยายน 
 -  ส ารวจและเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ      ตุลาคม 
 -  ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 -  แต่งตั งเจ้าพนักงานส ารวจ 
 -  ประกาศส ารวจรายการทรัพย์สินและสิ่งปลูกสร้าง 
 -  จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 -  ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3)    พฤศจิกายน - ธันวาคม 

   -  แจ้งประกาศรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) รายบุคคล 
 -  ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและคัดค้านเพ่ือแก้ไข 
 -  โหลดข้อมูลจากกรมธนารักษ์ที่จัดส่งให้ อปท.รอบใหม่ ตามหนังสือ ที่ อบ.         ธันวาคม 

       0023.20/ว 42  ลงวนัที่  19 มกราคม  67    
 -  จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568   มกราคม-กุมภาพันธ์ 
 -  ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568 
 -  แจ้งผลการประเมินภาษีเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 2568 
 



ข. ขั้นด ำเนินกำรจัดเก็บ 
 -  รับช าระภาษีตามแบบการแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง   มีนาคม-เมษายน 
 -  รับช าระภาษี ค่าปรับ เงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด    พฤษภาคม-กันยายน 

   กรณีปกติ 
   - รับช าระภาษี (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)  มีนาคม - เมษายน 
   กรณีพิเศษ 

(1) ช ำระเกินเวลำที่ก ำหนด 
- รับช าระภาษีก่อนออกหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 10% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 
เดือน 
- รับช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 20% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน เศษ
ของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

- รับช าระภาษีเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ  40% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1  
  ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

       (2) ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลกำรประเมินภำษี 
            1.รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่    มกราคม- มีนาคม 
            2.ออกหมายเรียกให้มาชี แจงหรือออกตรวจสถานที่    มกราคม-มิถุนายน 
            3.ชี ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ    มกราคม-กรกฎาคม 
            4.รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม    มีนาคม-กันยายน 
            5.ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าคดีไปสู่ศาล) 
 
ค. ขั้นประเมินผลและเร่งรัดกำรจัดเก็บ 
    1.ไม่มำติดต่อช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ภำยในก ำหนดเวลำ 

-  ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
-  ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ไม่มาช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด 

 -  ออกตรวจสอบข้อมูล/ออกพบผู้ช าระภาษี 
-  ออกหนังสือแจ้งเตือน ด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สินตาม มาตรา 62 เมื่อพ้น 90 วัน 
   นับแต่ผู้รับการแจ้งประเมินได้รับเอกสารการ แจ้งเตือนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
แยกปฏิบัติตำมเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้/เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ 

1.ส ารวจเตรียมแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
2.ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณหน้า 
3.ออกหนังสือแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
4.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขั นต้น 
5.รับช าระค่าภาษี/ส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
6.ประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดเก็บภาษี 
 
 



ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง           
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของแบบ ภ.ด.ส.3 และเอกสารประกอบ 
          2.แจ้งผลการประเมิน ภ.ด.ส.6,7 หรือ 8 ถ้ามี  
          3.รับค าร้องอุทธรณ์ตามแบบ ภ.ด.ส.9 , 10   

4.ออกตรวจสอบ/ไปพบผู้ค้างช าระภาษี 
5.แจ้งผลการชี ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 
6.ประเมินค่ารายปีตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 

ปลัดเทศบำลต ำบลตำเกำ/รองปลัดเทศบำลต ำบลตำเกำ 
          1.ตรวจสอบความถูกต้องของค่าภาษี 
          2.ประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยพิจารณาจากข้อเท็จจริงประกอบ 
          3.ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน 
          4.ออกหนังสือเตือนผู้ที่ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
          5.ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
          6.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 
คณะผู้บริหำรเทศบำลต ำบลตำเกำ 
          1. พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ภาษี (พิจารณาการประเมินใหม่) 
          2. ลงมติชี ขาดตามค าร้อง  และแจ้งผลการชี ขาดให้ผู้ร้องทราบ 
          3. มอบอ านาจแจ้งความด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มาช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างภายในก าหนด 
          4. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
นิติกร 
          1.แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนฝ่ายปกครอง (อ าเภอ) เพ่ือด าเนินคดีต่อผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนด 
          2.ประสานกับอ าเภอขอทราบผลคดีเป็นระยะ ๆ 

การช าระภาษี  
ผู้รับประเมินได้รับใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ด.ส.6,7)  ให้ช าระเงินภายใน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่

ได้รับใบแจ้งการประเมิน  โดยสามารถช าระภาษีได้ ณ กองคลัง  งานจัดเก็บรายได้  เทศบาลต าบลตาเกา อ าเภอน  าขุ่น
จังหวัดอุบลราชธานี  หรือช าระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินของธนาคาร หรือเช็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน หรือโดยการช าระผ่านทางธนาคารก็ได้ 

การขอผ่อนช าระภาษี  
ผู้มีสิทธิขอผ่อนช าระภาษีได้ 3 งวด โดยไม่เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี   
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี จะขอผ่อนช าระค่าภาษีได้ โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อนช าระนั น จะต้องมีจ านวน

เงินค่าภาษีตั งแต ่เก้าพันบาทขึ นไป  
2. ได้ยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือนเมษายนของปีนั น  
3. ได้แจ้งความจ านงขอผ่อนช าระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเก็บภาษี ภายใน 30 วันนับแต่วันถัดจาก

วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  
เงินค่าปรับและเงินเพิ่มกรณีช าระล่าช า 

เงินค่าภาษปีรับและเงินเพ่ิมกรณีช าระค่าภาษีล่าช้ากว่าก าหนดตามอัตราต่อไปนี   
1.  กรณีช าระเกินก าหนดแต่ก่อนจดหมายแจ้งเตือนออก คิดเงินค่าปรับร้อยละ 10% และคิดเงินเพ่ิมร้อย

ละ 1% ต่อเดือน เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 



2. กรณีได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้งเตือน คิดค่าปรับ 20%  
และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

3. กรณีได้รับหนังสือแจ้งให้ช าระช าระภาษีแต่ล่วงเลยระยะภายในเวลาที่ก าหนดตามหนังสือแจ้ง 
เตือน คิดค่าปรับ  40% และเงินเพ่ิมร้อยละ 1   ต่อเดือนเศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 

 
การอุทธรณ์ภาษี  

เมื่อผู้มีหน้าที่เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่  โดยเห็นว่า
ค่าภาษีสูงเกินไปหรือประเมินไม่ถูกต้อง  ก็มีสิทธิยื่นค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ต่อคณะกรรมการพิจารณาการ
ประเมินใหม่ โดยกรอกในแบบพิมพ์ (ภ.ด.ส.9,10)  และยื่นแบบดังกล่าว  ณ  กองคลัง (งานจัดเก็บรายได้)  เทศบาลต าบล
ตาเกา  ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นก าหนดดังกล่าวแล้ว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่ และไม่มีสิทธิน าคดีสู่ศาล เว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั น  เมื่อ
คณะกรรมการพิจารณาการประเมินใหม่ พิจารณาเป็นประการใดจะแจ้งค าชี ขาดไปยังผู้ยื่นค าร้องเป็นลายลักษณ์อักษร  หาก
ผู้รับประเมินยังไม่เห็นด้วยหรือไม่พอใจในค าชี ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธิน าคดีสู่ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว่าการประเมินไม่
ถูกต้อง และขอให้ศาลเพิกถอนการประเมินนั นเสีย  แต่ต้องท าภายใน 30 วันนับตั งแต่วันที่ได้รับแจ้งความให้ทราบค าชี ขาด  
การอุทธรณ์ไม่ถือเป็นการทุเลาการบังคับภาษี และระยะเวลาในการช าระภาษียังคงอยู่ 30  วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน  
ถ้าเกินก าหนดต้องคิดเงินเพ่ิม  ซึ่งผู้รับประเมินต้องช าระภาษีก่อนฟ้องทุกกรณี  กรณีรัฐวิสาหกิจไม่พอใจค าชี ขาดเนื่องจาก
จ านวนเงินสูงเกินสมควรให้รัฐวิสาหกิจน าเรื่องเสนอ ครม. มติ ครม.ถือเป็นที่สุด 
 
10. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

10.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน

เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน

เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
พร้อมส าเนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือสัญญาซื อ
ขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
 
 
 

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน

เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน

เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหตุ 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

11. ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 

         ไม่มีค่าธรรมเนียม - 
 

12. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ชื่อ เทศบาลต าบลตาเกา 
หมายเหตุ :ที่อยู่ของหน่วยงาน 226 หมู่ 6  อ าเภอ น  าขุ่น จังหวัด อุบลราชธานี   รหัสไปรษณีย์ 34260 
 เบอร์โทรหน่วยงาน  045-429 396  
เว็บไซต์ของหน่วยงาน เทศบาลต าบลตาเกา 
 

 

13.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) 
2) แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 1) 

  


