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คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษโีรงเรือนและทีด่นิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:สํานกับริหารการคลงัท้องถิน่ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนว่ยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบรหิารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร:รับแจ้ง  
5. กฎหมายทีใ่หอ้าํนาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิน่  
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ขอ้กําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมลูสถิติ 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จํานวนคาํขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคาํขอที่นอ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออา้งองิของคู่มอืประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษโีรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานทีใ่หบ้ริการ องค์การบรกิารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม 

ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สนิท่ีเปน็โรงเรือนหรือสิง่ปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินท่ีใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือนหรือสิง่ปลกูสร้าง
อย่างอ่ืนนัน้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรพัย์สินยืน่แบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมินภาษ ี(ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่รบัชําระภาษ ี(เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรพัย์สินดําเนนิการชําระภาษีภายใน 30 วันนบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน
เวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงนิเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
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7. กรณีท่ีผู้รบัประเมิน (เจ้าของทรัพย์สนิ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิน่ได้ภายใน 15 วันนบัแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผูบ้ริหารท้องถิน่ช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วันนบัจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สนิ
ย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รบัคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคํา
ขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูร้ับคําขอจะดําเนนิการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจา้หน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนบัระยะเวลาดําเนนิงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนนิการแก้ไขคาํขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้รบัคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเหน็ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดําเนนิการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นคําขอทราบภายใน 7 วันนบัแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยืน่แบบ
แสดงรายการทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนบัแต่
ผู้รับบรกิารมาย่ืน
คําขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตําบลยางสัก
กระโพหลุ่ม 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สนิดําเนนิการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิน่ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนบั
จากวันท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สนิ 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
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ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

องค์การบริหาร
ส่วนตําบลยางสัก
กระโพหลุ่ม 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 31 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดําเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและทีดิ่น
พร้อมสําเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สัญญาซ้ือขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณชิย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณนีิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพ่ิมเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการรอ้งเรยีน 
1) ช่องทางการรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนตําบลยางสักกระโพหลุ่ม หมายเลขโทรศัพท์ 04๕ – ๓๔๑๐๗๕ 

หมายเหต-ุ 
2) ช่องทางการรอ้งเรยีนศนูย์บริการประชาชนสํานักงานปลดัสํานักนายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูมื่อการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและทีดิ่น (ภ.ร.ด. 9) 
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19. หมายเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่ิมพ ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย วันวิสาปรีชานนัท์ 
อนุมตัโิดย ดุษฎีสุวัฒวิตยากร 
เผยแพรโ่ดย ณฐิณีสงกุมาร 

 
 
 

 


