
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารสว่นตำบลวังหมัน อำเภอสามเงา จังหวดัตาก 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 

2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน : กองคลงั องค์การบริหารสว่นตำบลวังหมัน 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     - พ.ร.บ.ภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา       :   - 

    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  :  0 วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สดุ  0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน) การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

11. ช่องทางการให้บรกิาร 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง อบต.วังหมัน  
หมู่ 1 ตำบลวังหมัน อำเภอสามเงา จังหวดัตาก 63130 
โทร.055-800081 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถงึวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเที่ยง) 

            
12. หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
มีหน้าที่ในการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วธิีการและเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล น้ำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่  



ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการ
จัดเก็บภาษี 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ ่มติมว่า
ฐานข้อมูลตาม ข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทีอ่ยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตำบล) เพิ่มเติมต่อไป 

4. ผู้บริหารท้องถ่ินมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้ง
ออกบัตรประจำพนักงานสำรวจ 
          5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรีอองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการขององค์กร
ปกครองสวนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่า 
ไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องกำหนด  ระยะเวลา 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
 

รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
 

1) เตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 

 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจดัเก็บภาษี 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง 
ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงาน 
ที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ใน 
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีน้ันๆ 
มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการ 
จัดเก็บภาษี 

30 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 

 

2) แต่งตั้งพนักงาน
สำรวจพนักงาน
ประเมิน และ 
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้ง 
พนักงานสำรวจ พนักงาน 
ประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

 

 1 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 
 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
 

รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
 

3) -สำรวจ และ
จัดทำบัญช ี
รายการทีด่ินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
-ประกาศและ
จัดส่งบัญชี 
รายการทีด่ินและ
สิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชน 
ตรวจสอบ 
- ประชาชน
ตรวจสอบ
รายการทีด่ินและ
สิ่งปลูกสร้างเพื่อ
ขอแก้ไข 
 
 

 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ 
ข้อมูลรายการที่ดินและสิง่ปลูก 
สร้าง 
- จดัทำบัญชีรายการทีด่นิและ 
สิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการ 
ห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.
4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำ
การขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
-จัดส่งข้อมูลรายการทีด่นิและ
สิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่
ละรายทราบโดยตรง เพือ่ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ 
แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามสีิทธิยื่น 
คำร้องต่อผู้บริหารทอ้งถิ่นเพื่อ 
แก้ไขให้ถูกต้องกำหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกวา่ 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

60 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 
 

 

4) จัดทำบัญชรีาคา
ประเมินทุนทรัพย์
ที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชี 
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้อง 
ชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที ่1 
กุมภาพันธ ์ณ ที่ทำการของ 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นหรือ 
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินหรือ 
สถานที่อื่นตามที่ผู้บริหาร 
ท้องถิ่นเห็นสมควร 
 

30 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 
 

5) การแจ้งประเมิน
ภาษี 
 

กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รบั 
การยกเว้นมูลคา่ฐานภาษี และ 
ไม่มีค่าภาษีทีต่้องเสีย องค์กร 
ปกครองสวนท้องถิ่นไม่ตอ้งส่ง 
หนังสือแจ้งประเมินภาษีให้แก่ผู้ 
เสียภาษีรายนั้น 

30 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
 

รายละเอียด 
ของข้ันตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ
 

6) การชำระภาษ ี
 

ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษี 
ภายในเดือนเมษายน 

30 วัน งานจัดเก็บ
รายได ้กองคลัง 

1. ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.วังหมัน 
 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 181 วัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผูอ้อกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั 
ประชาชนหรือบัตร 
ที่ออกให้โดย 
หน่วยงานของรัฐ 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้าน 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3 หลักฐานแสดง 
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

4 หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล (กรณีนิต ิ
บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ 
ให้ดำเนินการแทน) 

- 1 0  
ฉบับ 

- 

      15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
                - 



16. ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรยีน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดตาก 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลวังหมัน  
    หมู่ที่ 1 ตำบลวังหมัน อำเภอสามเงา จังหวัดตาก 
    โทร.055-800081 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 


