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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกับริหารการคลงัทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 

16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการเทศบาล......................(ระบุช่ือ) 
องคก์ารบริการส่วนต าบล ..............................(ระบุช่ือ) 
เมืองพทัยา/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสิ์นท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ือง
กบัโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนนั้นโดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงัน้ี 
 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยสิ์นทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ 
 
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของทรัพยสิ์นช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 
6. เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรัพยสิ์น
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของทรัพยสิ์น) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินได้
ภายใน 15 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินโดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจา้ของทรัพยสิ์นทราบภายใน 
30 วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของทรัพยสิ์นยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเติม
ไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้
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ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการทรัพยสิ์น 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมส่งเสริม
การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผูรั้บบริการมา
ยืน่ค  าขอ 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พทัยา) 

2) การพิจารณา พนกังานเจา้หนา้ท่ี 30 วนั กรมส่งเสริม (1. ระยะเวลา : 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยสิ์นตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรัพยสิ์น
ด าเนินการช าระภาษี 
 

การปกครอง
ทอ้งถ่ิน 

ภายใน 30 วนั
นบัจากวนัท่ียืน่
แบบแสดง
รายการ
ทรัพยสิ์น 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญติั
วิธีปฏิบติั
ราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผูรั้บผดิชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออก
ใหโ้ดย
หน่วยงานของ
รัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบา้น
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและ
ท่ีดินพร้อม
ส าเนาเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนงัสือ
สัญญาซ้ือขาย
หรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบ
กิจการพร้อม
ส าเนาเช่นใบ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ทะเบียนการคา้
ทะเบียน
พาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบ
กิจการคา้ของ
ฝ่ายส่ิงแวดลอ้ม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

5) 

หนงัสือรับรอง
นิติบุคคลและ
งบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณี
นิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล...../องคก์ารบริหารส่วนต าบล...../เมืองพทัยา(ระบุหน่วยงานท่ีไดรั้บ

มอบหมายใหรั้บเร่ืองร้องเรียน) หมายเลขโทรศพัท ์................................ หรือ 
....................................... (ระบุช่องทางอ่ืนๆถา้มี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอใหพ้ิจารณาการ

ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
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19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จดัท าโดย วนัวิสาปรีชานนัท ์
อนุมตัิโดย ดุษฎีสุวฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ณฐิณีสงกุมาร 


