
 
คู่มือส าหรบัประชาชน : การรบัช าระภาษทีีด่ินและสิง่ปลูกสรา้ง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลตลาด 
 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

๑. พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๙. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๑๐. ช่องทางการให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง 
หมู่ ๓ ต าบลตลาดกรวด อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง รหัสไปรษณีย์ ๑๔๐๐๐ 
โทร.๐๓๕๖๑๑๓๒๐ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
๑๑. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 

๒. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพ่ิมเติมว่าฐานข้อมูล
ตามข้อ ๑ มีรายละเอียด ถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

๓. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเของค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

๔. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้ง
ออกบัตรประจ าพนักงาน 

๕. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๖. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง และบัญชีห้องชุด (ภ.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส.๔) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง
ของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามี
สิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง ก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 



๑๒. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

๑ เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงาน
ที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขาและ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลง
การใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆมาใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 

๓๐ วัน กองคลัง 

 

๒ แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมินและ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้ง
พนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน 
และพนักงานเก็บภาษี 

๑ วัน กองคลัง 
 

๓ - ส ารวจ และจัดท าบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศและจัดส่งบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ 
- ประชาชนตรวจสอบ
รายการภาษีท่ีดินและสิ่ง
ปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 
- จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส.๔) โดย
ปิดประกาศไว้ ณ ที่ท าการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่
ละรายทราบโดยตรง เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสีย
ภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อย
กว่า ๑๕ วัน นับตั้งแต่ได้รับ
หนังสือ 

๖๐ วัน กองคลัง 

 

 
 
 
 
 
 



ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน/หนว่ยงาน
ที่รบัผดิชอบ 

หมายเหต ุ

๔ จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.๑) และ
บัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.๒) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ ๑ 
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือเผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่อ่ืนตาม
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 

๓๐ วัน กองคลัง 

 

๕ การแจ้งประเมินภาษี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และไม่มีค่า
ภาษีท่ีต้องเสีย องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผู้เสียภาษีราย
นั้น 

๓๐ วัน กองคลัง 

 

๖ การช าระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน
เดือนเมษายน 

๓๐ วัน กองคลัง 
 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๘๑ วัน 
 

๑๓. งานบรกิารนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัิราชการมาแลว้ 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่ค าขอ 
 ๑๔.๑ เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบบัจรงิ 
จ านวเอกสาร 

ส าเนา 
หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๑ บัตรประจ าตัว
ประชาชนที่ออกให้
โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒ 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด 
 

๓ 
หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน,น.ส.๓ 

- ๑ ๑ ชุด 
 

๔ 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด 
 

 
 



ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบบัจรงิ 
จ านวเอกสาร 

ส าเนา 
หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

๕ 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

 
๑๔.๒ เอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตวัตน 
หนว่ยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบบัจรงิ 
จ านวเอกสาร 

ส าเนา 
หนว่ยนบั
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
๑๕. คา่ธรรมเนยีม 

ผู้เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจะเสียค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตามรายการประเมินตามใบแจ้ง
เท่านั้น “ไม่มีค่าธรรมเนียม” อ่ืนใดเพ่ิม 
๑๖. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 
 ๑) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอ่างทอง 
 ๒) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลตลาดกรวด อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง 
     หมู่ที่ ๓ ต าบลตลาดกรวด อ าเภอเมืองอ่างทอง จังหวัดอ่างทอง 
     โทร. ๐๓๕-๖๑๑๓๒๐ 
๑๗. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
  - 


