
คู่มือส าหรับประชาชน  :  การช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่ให้บริการ  :  กองคลัง  เทศบาลต าบลหนองบัววง  อ าล าทะเมนชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในก ารยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต ตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) นำข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูก สร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสียภาษี
แจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลสำหรับการจัดเก็บภาษี 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล
ตามข้อ 1 มี รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่  
 3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมดำเนินการสำรวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) เพ่ิมเติมต่อไป  
 4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษีพร้อมทั้งออก
บัตรพนักงานสำรวจ  
 5. พนักงานสำรวจออกสำรวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
 6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) จัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง และ บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ทำการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ โดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้
เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ  
2. ช่องทางการให้บริการ  
 งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองบัววง/ ติดต่อด้วยตัวเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(พักเที่ยง) 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 - เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างรวมถึงข้อมูล
ที่ได้รับแจ้งจาก ส านักงานท่ีดิน
หรือส านักงาน ที่ดินสาขา และ
ข้อมูลที่ผู้เสีย ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลง
การใช้ ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูก 
สร้างในปีนั้นๆ มาใช้เป็น ฐานข้อมูลส 
าหรับการจัดเก็บ ภาษ ี

30วัน เทศบาลต าบลหนอง
บัววง 

1. ระยะเวลา : 30 

วนั (ภายในเดือน 

ตลุาคมของทกุปี) 2. 

หน่วยงาน 

ผูร้บัผิดชอบคือ 

เทศบาลต าบลหนอง
บวัวง 

2 - แต่งตั้งพนักงาน
สำรวจ พนักงาน
ประเมิน และ พนักงาน
เก็บภาษ ี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้ง 
พนักงานสำรวจ พนักงาน ประเมิน 
และพนักงานเก็บภาษี 

1 วัน เทศบาลต าบลหนอง
บัววง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 1 วัน 2. 
หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล
หนองบัววง 

3 - สำรวจ และจัดทำ
บัญชี รายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
 
 
 
 
 
 
- ประกาศและจัดส่ง
บัญชีรายการที่ดินและ
สิ่งปลูก สร้างให้
ประชาชน ตรวจสอบ 
 - ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่ง

- พนักงานสำรวจออกสำรวจ ข้อมูล
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
- จัดทำบัญชีรายการที่ดนิและ สิ่ง
ปลูกสร้าง และบัญชีรายการ ห้องชุด 
(ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส. 4) โดยปิด
ประกาศไว้ที่ ณ ที่ ทำการขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
ประชาชน ประชาชนตรวจสอบเป็น
เวลา ไม่น้อยกว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดิน และ
สิ่งปลูกสร้างของผู้เสียภาษี แต่ละราย
ทราบโดยตรง เพ่ือ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ ข้อมูล หากเห็นว่า
ไม่ถูกต้องให้ แจ้งผู้เสียภาษีทราบว่ามี
สิทธิ ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

60 วัน เทศบาลต าบลหนอง
บัววง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล
หนองบัววง 



ปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องกำหนด 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

4 - จดัท าบัญชีราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
และสิ่งปลูก สร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญชี 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ 
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
ณ ที่ท าการของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
สถานที่อ่ืนตามท่ีผู้บริหาร ท้องถิ่น
เห็นสมควร 

30วัน  1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล
หนองบัววง 

5 - การแจ้งประเมินภาษี กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ การ
ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี และ ไม่มีค่า
ภาษ๊ท่ีต้องเสีย องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่ต้องส่ง หนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ ผู้เสียภาษีรายนั้น 

30วัน  1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล
หนองบัววง 

6 - การช าระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ชำระภาษี ภายใน
เดือนเมษายน 

30วัน เทศบาลต าบลหนอง
บัววง 

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาลต าบล
หนองบัววง 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 181 วัน 

4. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

     5.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

  

 

 

 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 - บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือบัตร ที่
ออกให้โดย หน่วยงาน
ของรัฐ พร้อมส 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 - ฉบับ - 

    5.2 เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

ส านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
6. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

7. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

    เทศบาลต าบลหนองบัววง เลขท่ี 999 หมู่ 9 ถนน ชุมพวง – ทางพาด ต าบลขุย อ าเภอล าทะเมนชัย จังหวัด

นครราชสีมา 30270 โทร. 044-964-118 ต่อ 14 โทรสาร. 044-964-030  

 

 


