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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลหนองสองหอง ตําบลคายบกหวาน  อําเภอเมือง จงัหวัดหนองคาย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กองคลัง 
3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการกองคลัง เทศบาลตําบลหนองสองหอง /ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน 
โทรศัพท 0 4249 5101   
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวนัจันทรถงึวนัศุกร (ยกเวนวนัหยุดทีท่างราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ วธิีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิน่มีหนาที่ในการรับชาํระภาษี
โรงเรือนและทีดิ่นจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอ่ืนๆและที่ดินทีใ่ชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี ้
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1. องคกรปกครองสวนทองถิน่ (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคกรปกครองสวนทองถิน่รับชําระภาษ ี(เจาของทรัพยสินชําระภาษีทนัทหีรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษภีายใน 30 วนันับแตไดรับแจงการประเมนิกรณีที่เจาของทรัพยสินชําระภาษีเกิน
เวลาที่กาํหนดจะตองชําระเงนิเพิม่ตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีที่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิน่ไดภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถิ่นช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนบัจากวันที่เจาของ
ทรัพยสินยืน่อุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดในขณะนั้น
ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกําหนดระยะเวลาใหผู
ยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิม่เติมหากผูยืน่คําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนนิการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนนิงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนนิการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบนัทกึสองฝายนัน้เรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเหน็วามคีวามครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วนันับแตวนัที่พจิารณาแลวเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยืน่แบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพนักงาน
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต
ผูรับบริการมายื่น
คําขอ 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจาหนาที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันับ
จากวนัที่ยืน่แบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบรกิารนีผ้านการดําเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบัิติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนนิการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและทีดิ่น
พรอมสําเนาเชน
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สรางหนงัสือ
สัญญาซ้ือขาย
หรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนาเชน
ใบทะเบียน
การคาทะเบียน
พาณิชยทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิม่
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
ส่ิงแวดลอม

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 สัญญา
เชาอาคาร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงนิ (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลหนองสองหอง   

 สํานักงานเทศบาลตําบลหนองสองหอง)โทรศัพท  :0 4249 5101 หรือทางเว็บไซต  www.nong2hong-nk.org
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานกังานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและทีดิ่น (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ 15/09/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   
อนุมัติโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   
เผยแพรโดย เทศบาลตําบลหนองสองหอง   

 
 

 
 


