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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:กองคลงั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:อบต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: อบต.ปากน า้  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารสว่นต าบลปากน า้ 
ม.4 ต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 91110 
โทรศพัท/์โทรสาร 0-7478-2539 ติดตอ่ดว้ยตนเองณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรพัยส์ินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู
สรา้งอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 



2/6 
 

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีเกิน
เวลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์ินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของ
ทรพัยส์ินย่ืนอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค  าขอและผูย่ื้นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้
ย่ืนค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นค าขอไมด่  าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค  าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลงั (1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผูร้บับริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กองคลงั (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
.....(ระบช่ืุอ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรฐั 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบา้น
พรอ้มส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พรอ้มส าเนาเชน่
โฉนดท่ีดนิ
ใบอนญุาตปลกู
สรา้งหนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย
หรือใหโ้รงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอ้มส าเนาเชน่
ใบทะเบียน
การคา้ทะเบียน
พาณิชยท์ะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
คา้ของฝ่าย
สิ่งแวดลอ้ม

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 สญัญา
เชา่อาคาร 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด  าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลคา่ธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลปากน า้ 

ม.4 ต.ปากน า้ อ.ละง ูจ.สตลู 91110 
โทรศพัท/์โทรสาร 0-7478-2539 ติดตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(www.paknamsatun.go.th.) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ารอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
 

19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

วันทีพ่มิพ ์ 20/07/2558 
สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท าโดย นายประวิทย ์หมดูเอียด 
อนุมัตโิดย นายอรุณ เอ็มด ู
เผยแพร่โดย นางรวินนัท ์คงชิต 


