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คูม่อืสำหรบัประชาชน: การรบัชำระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  อำเภอพล  จังหวดั

ขอนแกน่
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1.ชือ่กระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:สำนักบรหิารการคลงัทอ้งถิน่
3.ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว
4.หมวดหมูข่องงานบรกิาร:รับแจง้
5.กฎหมายทีใ่หอ้ำนาจการอนญุาต หรอืทีเ่ก ีย่วขอ้ง:
1) พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475

6.ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป
7.พืน้ทีใ่หบ้รกิาร: ทอ้งถิน่
8.กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ำหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ 0 วนั
9.ขอ้มลูสถติ ิ

จำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0
จำนวนคำขอทีม่ากทีส่ดุ 0
จำนวนคำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0

10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [สำเนาคูม่อืประชาชน] การรับชำระภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ 25/05/2558 16:24

11. ชอ่งทางการใหบ้รกิาร
1) สถานทีใ่หบ้รกิาร องคก์ารบรกิารสว่นตำบลหวัทุง่  อำเภอพล   จังหวดั

ขอนแกน่
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุ
ทีท่างราชการกำหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหต ุ(-)

12. หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่คำขอ และในการ
พจิารณาอนญุาต

พระราชบญัญัตภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475 กำหนดใหอ้งคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่มหีนา้ทีใ่นการรับชำระภาษีโรงเรอืนและทีด่นิจากทรัพยส์นิทีเ่ป็นโรง
เรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอืน่ๆและทีด่นิทีใ่ชต้อ่เนือ่งกบัโรงเรอืนหรอืส ิง่ปลกู
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สรา้งอยา่งอืน่นัน้โดยมหีลกัเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขดงันี้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตำบล/เมอืงพัทยา)
ประชาสมัพันธข์ัน้ตอนและ
วธิกีารชำระภาษี
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยส์นิทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2)
3. เจา้ของทรัพยส์นิยืน่แบบแสดงรายการทรัพยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืน
กมุภาพันธ์
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์นิและแจง้การ
ประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8)
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่รับชำระภาษี (เจา้ของทรัพยส์นิชำระภาษีทันทหีรอื
ชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)
6. เจา้ของทรัพยส์นิดำเนนิการชำระภาษีภายใน 30 วนันับแตไ่ดรั้บแจง้การ
ประเมนิกรณีทีเ่จา้ของทรัพยส์นิชำระภาษีเกนิเวลาทีก่ำหนดจะตอ้งชำระเงนิเพิม่
ตามอตัราทีก่ฎหมายกำหนด
7. กรณีทีผู่รั้บประเมนิ (เจา้ของทรัพยส์นิ) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอทุธรณ์
ตอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 15 วนันับแตไ่ดรั้บแจง้การประเมนิโดยผูบ้รหิาร
ทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้เจา้ของทรัพยส์นิทราบภายใน 30 วนันับจากวนัทีเ่จา้ของ
ทรัพยส์นิยืน่อทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9)
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น
และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูรั้บคำขอและผูย้ืน่คำขอจะตอ้งลงนาม
บนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกำหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยืน่คำขอดำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิหากผูย้ืน่คำขอไมด่ำเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิได ้
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผูรั้บคำขอจะดำเนนิการคนืคำขอและเอกสารประกอบ
การพจิารณา
9. พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไมพ่จิารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนนิงาน
จนกวา่ผูย้ืน่คำขอจะดำเนนิการแกไ้ขคำขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตาม
บนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับหลงัจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บคำขอไดต้รวจ
สอบคำขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มคีวามครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้น
คูม่อืประชาชน
11.จะดำเนนิการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่คำขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัที่
พจิารณาแลว้เสร็จ

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ
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ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบ
เอกสาร

เจา้ของทรัพยส์นิ
ยืน่แบบแสดง
รายการทรัพยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) เพือ่ให ้
พนักงานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสาร

1 วนั กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(1. ระยะ
เวลา : 1 วนั
นับแตผู่รั้บ
บรกิารมายืน่
คำขอ
2. หน่วย
งานผูรั้บผดิ
ชอบคอื
เทศบาล....
.(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....(ร
ะบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา)

2) การพจิารณา พนักงานเจา้หนา้ที่
พจิารณาตรวจ
สอบรายการ
ทรัพยส์นิตามแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยส์นิ
(ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมนิ
ภาษีใหเ้จา้ของ
ทรัพยส์นิดำเนนิ
การชำระภาษี

30 วนั กรมสง่
เสรมิการ
ปกครอง
ทอ้งถิน่

(1. ระยะ
เวลา : 
ภายใน 30 
วนันับจาก
วนัทีย่ืน่แบบ
แสดง
รายการ
ทรัพยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระ
ราชบญัญัติ
วธิปีฏบิตั ิ
ราชการทาง
ปกครองฯ)
2. หน่วย
งานผูรั้บผดิ



4/7

ที่ ประเภทข ัน้
ตอน

รายละเอยีดของ
ข ัน้ตอนการ

บรกิาร

ระยะ
เวลาให้
บรกิาร

สว่นงาน /
หนว่ยงาน
ทีร่บัผดิ

ชอบ 

หมายเหตุ

ชอบคอื
เทศบาล....
.(ระบชุือ่) / 
องคก์าร
บรหิารสว่น
ตำบล.....(ร
ะบชุือ่) / 
เมอืงพัทยา)

ระยะเวลาดำเนนิการรวม 31 วนั

14. งานบรกิารนีผ้า่นการดำเนนิการลดข ัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตั ิ
ราชการมาแลว้

ยังไมผ่า่นการดำเนนิการลดขัน้ตอน

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่คำขอ
15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั

ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

1)

บตัรประจำ
ตวั
ประชาชน
หรอืบตัรอืน่
ทีอ่อกให ้
โดยหน่วย
งานของรัฐ

- 1 1 ชดุ -

2)
ทะเบยีน
บา้นพรอ้ม
สำเนา

- 1 1 ชดุ -

3) หลกัฐาน - 1 1 ชดุ -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

แสดง
กรรมสทิธิ์
โรงเรอืน
และทีด่นิ
พรอ้ม
สำเนาเชน่
โฉนดทีด่นิ
ใบอนุญาต
ปลกูสรา้ง
หนังสอื
สญัญาซือ้
ขายหรอืให ้
โรงเรอืนฯ

4) หลกัฐาน
การ
ประกอบ
กจิการ
พรอ้ม
สำเนาเชน่
ใบทะเบยีน
การคา้
ทะเบยีน
พาณชิย์
ทะเบยีน
ภาษีมลูคา่
เพิม่หรอืใบ
อนุญาต
ประกอบ
กจิการคา้
ของฝ่ายสิง่
แวดลอ้ม

- 1 1 ชดุ -
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ที่
รายการ
เอกสาร
ยนืยนัตวั

ตน

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

สญัญาเชา่
อาคาร

5)

หนังสอื
รับรอง
นติบิคุคล
และงบ
แสดงฐานะ
การเงนิ (ก
รณี
นติบิคุคล) 
พรอ้ม
สำเนา

- 1 1 ชดุ -

6)

หนังสอื
มอบอำนาจ
(กรณีมอบ
อำนาจให ้
ดำเนนิการ
แทน)

- 1 0 ฉบบั -

15.2)   เอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

ที่
รายการ
เอกสาร
ยืน่เพิม่

เตมิ

หนว่ยงาน
ภาครฐัผู ้

ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบบัจรงิ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หนว่ย
นบั

เอกส
าร 

หมายเหตุ

ไมพ่บเอกสารอืน่ ๆ สำหรับยืน่เพิม่เตมิ

16. คา่ธรรมเนยีม

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม

17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน
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ชอ่งทางการรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่  
หมายเหต(ุ1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (www.huathung.go.th)
2. ทางโทรศพัท ์(0-4321-0716)
3. ทางไปรษณีย ์(องคก์ารบรหิารสว่นตำบลหวัทุง่ 161 ม. 4 ต.หวัทุง่ 
อ.พล จ.ขอนแกน่ 40120)
4. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง
5. ตูรั้บฟังความคดิเห็น

18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสยีภาษีโรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบ

คำรอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิภาษี 


