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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 

งานที่ให้บริการ  :  การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลทะเมนชัย 
 
ขอบเขตการให้บริการ  

     

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลทะเมนชัย    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์  044-666 745       ตั้งแต่เวลา  08.30 น. – 16.30 น. 
ช่องทาง E-Service  https://www.tmc.go.th/contact3.php   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  
  ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี  
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูลตามข้อ 1 มี
รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่  
 3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) เพ่ิมเติมต่อไป  
 4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้งออกบัตรประจำ
พนักงานสำรวจ 
 5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และ
บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

https://www.tmc.go.th/contact3.php
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 เตรียฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่ปลูก
สร้าง 

นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับ
แจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงาน
ที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดิน
หรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็น
ฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 

30 วัน องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

ระยะเวลา : 30 วัน 
(ภายในเดือนตุลาคม
ของทุกปี)  
 

2 แต่งตั้งพนักงาน
สำรวจพนักงาน
ประเมินและ
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงาน
สำรวจ พนักงานประเมิน และ
พนักงานเก็บภาษี 

1 วัน 
 

องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

ระยะเวลา : ภายใน 
1 วัน  
 

3 - สำรวจ และจัดทำ
บัญชีรายการที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- ประกาศและ
จัดส่งบัญชีรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างให้ประชาชน
ตรวจสอบ  
- ประชาชน
ตรวจสอบรายการ
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

- พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูล
รายการที่ดินและ สิ่งปลูกสร้าง  
- จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง และบัญชีรายการห้องชุด 
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปดิ
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชน
ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างของผู้เสียภาษีแต่ละราย
ทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่
ถูกต้องให้แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิ 

60 วัน 
 

องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

ระยะเวลา : ภายใน 
60 วัน  
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไข
ให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

   

4 จัดทำบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ 
ที่ทำการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่อ่ืนตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่น
เห็นสมควร 

30 วัน องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน  
 

5 การแจ้งประเมิน
ภาษ ี

- กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับการ
ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และไม่มีค่าภาษี
ที่ต้องเสีย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้งประเมินภาษี
ให้แก่ผู้เสียภาษีรายนั้น 

30 วัน 
 

องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน  
 

6 การชำระภาษี รับชำระพร้อมออกใบเสร็จ 1 วัน องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลทะเมน

ชัย 
 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน  
 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม  

 
151 วัน 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน  
 
1) ช่องทางการร้องเรียน (องค์การบริหารส่วนตำบลทะเมนชัย)  

1. โทร. 044-666745  
2. สายตรงนายก 0949798695  
3. ช่องทาง E-Service https://www.tmc.go.th/contact21.php 
 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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