
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :   กองคลงั เทศบำลต ำบลด่ำนคล้ำ อ ำเภอโนนสูง จงัหวัดนครรำชสีมำ 
  

1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลต าบลด่านคล้า 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
5. กฎหมำยที่ใช้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : พ.ร.บ. ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  
๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
๙. ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  ๐ วัน 
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน (ส าเนาคู่มือประชาชน) การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
                  เทศบาลต าบลด่านคล้า อ าเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 
                  หมู่ที่ 6 ต าบลด่านคล้า อ าเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา โทร.๐44-379-998 
                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
                  เวลา ๑๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี 
หน้าที่ในการรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

๑) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ 
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา และข้อมูลทีูู่้ 
เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ 
จัดเก็บภาษี 

๒) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่า 
ฐานข้อมูลตามข้อ ๑ มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 

๓) หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ 
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 

๔) ูู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี พร้อมทั้ง 
ออกบัตรประจ าพนักงานส ารวจ 

๕) พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๖) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและ 

สิ่งปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.๓ และ ภ.ด.ส. ๔) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กร 
ครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างของูู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้อง 
ให้แจ้งูู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อูู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ  



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 ที ่     ประเภทขั้นตอน         รายละเอียดของขั้นตอน   ระยะเวลา 

   ให้บริการ 
ส่วนงาน/หน่วยงาน 
     ที่รับูิดชอบ 

 1 เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน 
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่ง 
ปลูกสร้างรวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส านัก 
งานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขาและข้อมูล 
ทีูู่้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ 
ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างในปีนั้น ๆ มาใช้เป็น 
ฐานข้อมูลส าหรับการจัดเก็บภาษี 
 

     30 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 

 2 แต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมินและ 
พนักงานเก็บภาษี 

ูู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ 
พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี 

      1 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 

 3 -ส ารวจ และจัดท าบัญชี 
รายการที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้าง 
-ประกาศและจัดส่ง 
บัญชีรายการที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้างให้ 
ประชาชนตรวจสอบ 
-ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่ง 
ปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการ 
ที่ดินและสิง่ปลูกสร้างจัดท าบัญชีรายการ 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และบัญชีรายการ 
ห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิด 
ประกาศไว้ ที่ ณ ที่ท าการขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจ 
สอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30  
- และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้างของูู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหาก 
เห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งูู้เสียภาษีทราบว่ามี 
สิทธิยื่นค าร้องต่อูู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไข 
ให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า  
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

      60 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 

4 จัดท าบัญชีราคา 
ประเมินทุนทรัพย์ 
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(ภ.ด.ส.1) และบัญช ี
ราคาประเมินทุนทรัพย์ 
ห้องชุด (ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ณ ที่ท า 
การขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ 
เูยแพรู่่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่อ่ืนตามทีูู่้บริหาร 
ท้องถิ่นเห็นสมควร 

      30 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 

 5 การแจ้งประเมินภาษี กรณีููเ้สียภาษีรายใดได้รับการยกเว้นมูลค่า 
ฐานภาษีและไม่มีค่าภาษีท่ีต้องเสียองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง 
ประเมินภาษีให้แกูู่้เสียภาษีรายนั้น 

      30 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 

 6 การช าระภาษี ูู้เสียภาษมีีหน้าที่ช าระภาษีภายในเดือน 
เมษายน 

      30 วัน       กองคลัง 
   เทศบาลต าบล 
      ด่านคล้า 



 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ        
  
ที ่      รายการเอกสารยืนยันตัวตน  หน่วยงานภาครัฐ 

   ูู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 
   ฉบับจริง 

    จ านวน 
เอกสารส าเนา 

  หน่วยนับ 
   เอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออก 
ให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 

           -         1         1       ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา            -         1         1       ชุด 

3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนด 
ที่ดิน, น.ส.3 

           -         1         1       ชุด 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

           -         1         1       ชุด 

5 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ 
ให้ด าเนินการแทน) 

           -         1         0       ฉบับ 

 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 
         ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอโนนสูง 
     2) ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลด่านคล้า อ าเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  
         299  หมู่ท่ี 6  ต าบลด่านคล้า  อ าเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 
         โทร. 044-379-998 

 


