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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:  กองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองแวง  อ าเภอสมเดจ็  จงัหวดักาฬสินธุ์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:  การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองแวง  อ าเภอสมเดจ็  จงัหวดักาฬสินธุ์ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่นพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: เขตพืน้ท่ีรับผิดชอบขององค์การบริหารสว่นต าบลหอนงแวง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 31    วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน     25  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด   15 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด   5  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  องค์การบริการส่วนต าบลหนองแวง  อ าเภอสมเด็จ   จงัหวดักาฬสินธุ์    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์  (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)          
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ออกใหบ้ริการจดัเก็บนอกสถานทีใ่นช่วงเดือน กมุภาพนัธ์- มีนาคม ของทกุปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู
สร้างอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั อบต.หนองแวง 
อ.สมเดจ็   
จ.กาฬสินธุ์ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ 
กองคลงั อบต.
หนองแวง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ

30 วนั อบต.หนองแวง 
อ.สมเดจ็   
จ.กาฬสินธุ์ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ 
กองคลงั อบต.
หนองแวง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมส าเนาเชน่
โฉนดท่ีดนิ

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเชน่
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองคลงั  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง   หมายเลขโทรศพัท์  0 4386 0172  

หรือ ..................-..................... (ระบชุอ่งทางอ่ืนๆถ้ามี) 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน  
หมายเหตุ 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นางสาวสมจิตร  เสริฐผล 
อนุมัตโิดย  
เผยแพร่โดย  

 
 

 
 


