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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่    อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องคก์ารบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่    อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน  [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่    

อ าเภอ บัวใหญ่    จังหวัด นครราชสีมา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น         
มีหน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

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

   2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ตรวจสอบเพิ่มเติมว่าฐานข้อมูล 
ตามข้อ 1 มีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เพียงพอในการจัดเก็บภาษีหรือไม่ 
   3. หากข้อมูลมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนเพียงพอให้เตรียมด าเนินการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่อยู่
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) เพ่ิมเติมต่อไป 
   4. ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษีพร้อมทั้งออก
บัตรประจ าพนักงานส ารวจ 
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   5. พนักงานส ารวจออกส ารวจข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
   6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง และบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3 และ ภ.ด.ส.4) โดยปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท าการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูก
สร้างของผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบโดยตรง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้
เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก าหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
 

เตรียมฐานข้อมูลที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

น าข้อมูลที่ใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
รวมถึงข้อมูลที่ได้รับแจ้งจาก
ส านักงานที่ดินหรืส านักงาน
ที่ดินสาขา และข้อมูลที่ผู้เสีย
ภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่ง
ปลูกสร้างในปีนั้นๆ มาใช้
เป็นฐานข้อมูลส าหรับการ 
จัดเก็บภาษี 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได ้
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 30 วัน 
(ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี)  
2. หน่วยงาน ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 

 
2) 
 

แต่งตั้งพนักงานส ารวจ  
พนักงานประเมิน และ 
พนักงานเก็บภาษี 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่แต่งตั้ง
พนักงานส ารวจ พนักงาน
ประเมิน และพนักงานเก็บ
ภาษี 

1 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1.ระยะเวลา:ภายใน 1 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่) 

3) 
 

- ส ารวจ และจัดท า
บัญชี รายการที่ดินและ
สิ่งปลูก สร้าง 

- พนักงานส ารวจออกส ารวจ 
ข้อมูลรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูก สร้าง  
- จัดท าบัญชีรายการที่ดิน
และสิ่ง ปลูกสร้าง และบัญชี
รายการห้อง ชุด (ภ.ด.ส.3 
และ ภ.ด.ส.4)  

60 วัน  (1.ระยะเวลา:ภายใน 60 วัน 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

- ประกาศและจัดส่ง
บัญชี รายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างให้
ประชาชนตรวจสอบ  
- ประชาชนตรวจสอบ 
รายการที่ดินและสิ่งปลูก 
สร้างเพ่ือขอแก้ไข 

โดย ปิดประกาศไว้ที่ ณ ที่ท า
การของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนประชาชน 
ตรวจสอบเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 30 วัน 
- และจัดส่งข้อมูลรายการ
ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างของผู้
เสียภาษ ีแต่ละรายทราบ
โดยตรง เพ่ือ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ ข้อมูล 
หากเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ แจ้ง
ผู้เสียภาษีทราบว่ามีสิทธิยื่น 
ค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่น
เพ่ือ แก้ไขให้ถูกต้องก าหนด
ระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 15 
วัน นับตั้งแต่ วันที่ได้รับ
หนังสือ 

   

4) 
 

จัดท าบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 
และบัญชีราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ห้องชุด  
(ภ.ด.ส.2) 

ปิดประกาศก่อนวันที่ 1  
กุมภาพันธ์ ณ ที่ท าการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานที่อ่ืนตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเสมาใหญ่) 

5) 
 

การแจ้งประเมินภาษี - กรณีผู้เสียภาษีรายใดได้รับ
การ ยกเว้นมูลค่าฐานภาษี 
และไม่มี ค่าภาษ๊ที่ต้องเสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องส่งหนังสือแจ้ง
ประเมินภาษีให้แก่ผู้ เสีย
ภาษีรายนั้น 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเสมาใหญ่) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

6) 
 

การช าระภาษี ผู้เสียภาษีมีหน้าที่ช าระภาษี 
ภายในเดือนเมษายน 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบล
เสมาใหญ่ 
กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสมา
ใหญ)่ 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 181 วัน  
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดิน ,นส.3,นส.3ก  

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานการเงิน  
(กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่ 88 หมู่ที่  1  ต าบลเสมาใหญ่   อ าเภอบัวใหญ่ 
จังหวัดนครราชสีมา หมายเลขโทรศัพท์ 037578050 หรือ 037578051 เว็บไซด์ www.dongbang.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน  ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 1)  แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  (ภ.ด.ส. 5) 
     2)  ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามมาตรา ๗๓ วรรคหนึ่ง 
แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
19. หมำยเหตุ 
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ภ.ด.ส. 10 
 

ค ำร้องคัดค้ำนกำรประเมินภำษีหรือกำรเรียกเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
ตำมมำตรำ ๗๓ วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
วันที่……….เดือน………………..……………พ.ศ………….  

 
  
เรื่อง ขอคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

เรียน......................................................................................................................   
  

ตามท่ีพนักงานประเมินไค้แจ้งการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ประจ าปี 
พ.ศ…………ตามหนังสือแจ้งการประเมิน เลขที่…………/…………ลงวันที่…………เดือน……………………พ.ศ………...… 
ซึ่งข้าพเจ้าไค้รับเมื่อวันที่…………เดือน……………………พ.ศ………… นั้น 

ข้าพเจ้า…………………………………………………………………..ขอยื่นค าร้องคัดค้านการประเมินภาษี 
หรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้องเนื่องจาก………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………โดย
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐาน จ านวน……………ฉบับ มาเพื่อประกอบการพิจารณาทบทวนการประเมินหรือการ
เรียกเก็บภาษีใหม่ 
 
 
 

ลงชื่อ…………………………………….ผู้ยื่นค าร้อง 
     (………………………………………..) 

 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
ได้รับค าร้องฉบับนี้ตั้งแต่วันที่…………เดือน………………………………พ.ศ…….… 
 
 
 (ลงชื่อ)….………………………………………....เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้อง 
        (……………………………………………) 
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แบบแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง 
       เขียนที่……………………………………………….........................
      วันที่…...…..........เดือน…….…..................………..พ.ศ……..…............. 

ข้าพเจ้า .................................................................. อยู่บ้านเลขที่.................................... หมู่ที่................... 
ถนน ....................................................ต าบล ............................................................. อ าเภอ................................................. ... 
จังหวัด ..................................................... ............ขอยื่นแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังมีข้อความต่อไปนี้ ข้าพเจ้ามี

ทรัพย์สินประเภท  
  . ที่ดิน จ านวน................ แปลง ดังนี้ 

 .  แปลงที่………ตั้งอยู่หมู่ที่............ถนน........................................ต าบล .......................................... 
อ าเภอ ..............................................จังหวัด .......................................... .......เลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ ....................... ..... 
เนื้อที่ดิน .........ไร่ ......... งาน...........ตร.ว. เดิมที่ดินแปลงนี้ใช้ท าประโยชน์ ........................................................................ ..... 
บัดนี้ ที่ดินแปลงดังกล่าวใช้ท าประโยชน์ ............................................................................................................................ ..... 
ตั้งแต่วันที่ ............. ........เดือน.............. ............ ......................พ.ศ………………................. 

 ล  
๒. สิ่งปลูกสร้าง จ านวน ......................... หลัง ดังนี้ 

๒.  หลังที่ ......... ตั้งอยู่หมู่ที่............ถนน ........ .............................ต าบล . ............................................ 
อ าเภอ .....................................จังหวัด .................................... ......บนที่ดินเลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ .........................  
ขนาดพื้นที่สิ่งปลูกสร้าง ......................ตร.ม. เดิมสิ่งปลูกสร้างนี้ใช้ท าประโยชน์ ................................................................  
บัดนี้ ที่ดินแปลงดังกล่าวใช้ท าประโยชน์ ............................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่.....................เดือน.....................................................พ.ศ…….....................……..  

 ล  
๓. อาคารชุด/ท้องชุดจ านวน .................... ห้องดังนี้ 

๓.  ชื่ออาคารชุด/ห้องชุด ................................................................ เลขที/่ห้องที่ ......................  
ตั้งอยู่หมู่ที่ ............. ถนน .....................ต าบล ............................. อ าเภอ .................................. จังหวัด ...............................  
บนที่ดินเลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ ........................................................ ขนาดพื้นที่อาคารชุด/ห้องชุด ...............ตร.ม. 
เดิมอาคารชุด/ห้องชุดนี้ใช้ท าประโยชน์ .................................................................... บัดนี้ อาคารชุด/ห้องชุดดังกล่าว 
ใช้ท าประโยชน์ ...................................................................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่ ............. เดือน .................................. พ.ศ ...............  

 ล  
 

(ลงชื่อ)………..……………………………………………ผู้แจ้ง 

 
(ลงชื่อ)…………………………………..เจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้ง 

(………………………………………………….) 
ต าแหน่ง……………………………………………… 

ภ.ด.ส.๕ 

 


