
  

คู่มือส าหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง 

คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1)  พ.ร.บ.ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  0  วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 
59 หมู่ 7 ต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 64120 
โทร. 055-941607 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี

หน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้  
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และ
ข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ มาใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 



  

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล
ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออก
บัตรประจ าตัวพนักงานส ารวจ 

5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้
ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ   

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการ
จัดเก็บภาษีท่ีดินและ
สิ่งปลูกสร้าง รวมถึง
ข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรือ
ส านักงานที่ดินสาขา 
และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการ
ใช้ประโยชน์ในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างในปี
นั้น ๆ มาใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการ
จัดเก็บภาษี 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังทอง 
อ าเภอศรีส าโรง 
จังหวัดสุโขทัย 

(1.ระยะเวลา : 30 
วัน (ภายในเดือน
ตุลาคมของทุกปี)  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 

2) แต่งตั้งพนักงาน
ส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมี
ค าสั่งแต่งตั้งพนักงาน
ส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังทอง 
อ าเภอศรีส าโรง 
จังหวัดสุโขทัย 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 



  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจ และจัดท า
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ 
-ประชาชนตรวจสอบ
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างเพ่ือขอ
แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-พนักงานส ารวจออก
ส ารวจข้อมูลรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
-จัดท าบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
และบัญชีรายการห้อง
ชุด (ภ.ด.ส.3 และ 
ภ.ด.ส.4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ท า
การขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้ประชาชน
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
-และจัดส่งข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างของผู้เสีย
ภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้อง
ให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบ
ว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือ
แก้ไขให้ถูกต้อง
ก าหนดระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
หนังสือ 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังทอง 
อ าเภอศรีส าโรง 
จังหวัดสุโขทัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
 2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชี
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.
2) 
 
 
 
การแจ้งประเมินภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
การช าระภาษี 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 
1 กุมภาพันธ์ ณ ที่ท า
การขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร 
-กรณีผู้เสียภาษีรายใด
ได้รับการยกเว้นมูลค่า
ฐานภาษ ีและไม่มีค่า
ภาษีท่ีต้องเสีย องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
การประเมินภาษี
ให้แก่ผู้เสียภาษีราย
นั้น 
ผู้เสียภาษีมีหน้าที่
ช าระภาษีภายในเดือน
เมษายน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังทอง 
อ าเภอศรีส าโรง 
จังหวัดสุโขทัย  
 
 
 
 
 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังทอง 
อ าเภอศรีส าโรง 
จังหวัดสุโขทัย 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 
 
 
 
 
 
 
 
(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 
 
 
 
(1.ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน  
2.หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังทอง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน, น.ส.3 

- 1 1 ชุด  

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย  
59 หมู่ 7 ต าบลวังทอง อ าเภอศรีส าโรง จังหวัดสุโขทัย 64120 
โทร. 055-941607  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
-   

 


