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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษโีรงเรือนและที่ดิน ตำมพระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
พ.ศ. 2475 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลโพนสา อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  เทศบาลต าบลโพนสา อ าเภอท่าบ่อ จังหวังหวัดหนองคาย 
3. ประเภทของงำนบริกำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:    
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ         วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน    -  
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด -  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง  เทศบาลต าบลโพนสา อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
ระยะเวลาเปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษโีรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1.องค์กรกรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ 
ช าระภาษี 
 2.แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
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 6. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิมด้วย 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ร.ด.9) 
ได้ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 

       นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
..... นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองคลัง  
เทศบาลต าบล 
โพนสา อ.ท่าบ่อ 
จ.หนองคาย 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
(ภายใน 30 วัน ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539) 
 

        นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
..... นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองคลัง  
เทศบาลต าบล 
โพนสา อ.ท่าบ่อ 
จ.หนองคาย 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของทรัพย์สิน มีหน้าที่
ช าระภาษีภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีช าระเกิน 30 วัน 
จะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 

        นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
..... นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองคลัง  
เทศบาลต าบล 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

โพนสา อ.ท่าบ่อ 
จ.หนองคาย 

4) 

การพิจารณา 
 

หากเจ้าของทรัพย์สินไม่
พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่น
อุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น    
(ภ.ร.ด.9) เพ่ือขอให้พิจารณา
การประเมินใหม่ภายใน 15 
วัน นับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 

        นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
..... นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองคลัง  
เทศบาลต าบล 
โพนสา อ.ท่าบ่อ 
จ.หนองคาย 

5) 

การพิจารณา 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
(ภ.ร.ด.9) (ภายใน 30 วัน 
ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539) 

        นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
..... นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
กองคลัง  
เทศบาลต าบล 
โพนสา อ.ท่าบ่อ 
จ.หนองคาย 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม        นาที 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
-ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนแล้ว          นาท ี

 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นช ำระภำษีป้ำย 

-เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรอง
ความถูกต้อง ได้แก่ 
 1.บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
 2. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน  ใบอนุญาตปลูกสร้าง  หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้
โรงเรือนฯ 
 3. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า  ทะเบียนพาณิชย์  ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม  สัญญาเช่าอาคาร 
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 4. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
 5. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน 
 6. หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
เทศบาลต าบลโพนสา อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
โทรศัพท์/โทรสาร 042-401079 ต่อ 14  มือถือ 0910651115 และ 0910651116 
www.phonsa.go.th 
fackbook/เทศบาลต าบลโพนสา 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) 
2) 

แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2) 
แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 

 
 
(นายสุรศักดิ์  บุญตาระวะ) 

       นายกเทศมนตรีต าบลโพนสา 
            ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

http://www.phonsa.go.th/

