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คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน�วยงานเจ'าของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังท�องถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให'อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข'อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให'บริการ: ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข'อบังคับ/ข'อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข'อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข'อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน'อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ'างอิงของคู�มือประชาชน [สําเนาคู�มือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558 

16.24  
11. ช�องทางการให'บริการ  

1) สถานท่ีให'บริการเทศบาลตําบลบ�านฆ�อง(กองคลัง)/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป=ดให'บริการ เป@ดให�บริการวันจันทรAถึงวันศุกรA (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ต้ังแต�เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หมายเหตุ (-) 
 

12. หลักเกณฑ@ วิธีการ เง่ือนไข(ถ'ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให�องคAกรปกครองส�วนท�องถ่ินมีหน�าท่ี     
ในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยAสินท่ีเปFนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย�างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช�
ต�อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย�างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑAวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคAกรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาล/องคAการบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธA
ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 

2. แจ�งให�เจ�าของทรัพยAสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยAสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ�าของทรัพยAสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยAสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธA 
4. องคAกรปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยAสินและแจ�งการประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.8) 
5. องคAกรปกครองส�วนท�องถ่ินรับชําระภาษี (เจ�าของทรัพยAสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา) 
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6. เจ�าของทรัพยAสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต�ได�รับแจ�งการประเมินกรณีท่ีเจ�าของ
ทรัพยAสินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต�องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 

7. กรณีท่ีผู�รับประเมิน (เจ�าของทรัพยAสิน) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณAต�อผู�บริหารท�องถ่ินได�
ภายใน 15 วันนับแต�ได�รับแจ�งการประเมินโดยผู�บริหารท�องถ่ินชี้ขาดและแจ�งเจ�าของทรัพยAสินทราบภายใน 
30 วันนับจากวันท่ีเจ�าของทรัพยAสินยื่นอุทธรณA (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไข
เพ่ิมเติมได�ในขณะนั้นผู�รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝNายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร�วมกันพร�อมกําหนดระยะเวลาให�ผู�ยื่นคําขอดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก�ไข/
เพ่ิมเติมได�ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู�รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู�ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก�ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝNายนั้นเรียบร�อยแล�ว 

10. ระยะเวลาการให�บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ�าหน�าท่ีผู�รับคําขอได�ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล�วเห็นว�ามีความครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือประชาชน 

11. จะดําเนินการแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ�าของทรัพยAสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยAสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให�
พนักงานเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส�งเสริม
การปกครอง
ท�องถ่ิน 

1. ระยะเวลา : 1 วัน
นับแต�ผู�รับบริการมายื่น
คําขอ 
2. หน�วยงาน
ผู�รับผิดชอบคือ กองคลัง
เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ�าหน�าท่ี
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพยAสินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพยAสิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ�งการประเมินภาษีให�
เจ�าของทรัพยAสิน
ดําเนินการชําระภาษี 
 

30 วัน กรมส�งเสริม
การปกครอง
ท�องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันท่ียื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพยAสิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน�วยงาน
ผู�รับผิดชอบคือ กองคลัง
เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล'ว  
     ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงาน
ภาครัฐผู'ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร�อม
สําเนาเช�นโฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูกสร�าง
หนังสือสัญญาซ้ือขาย
หรือให�โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร�อมสําเนาเช�น
ใบทะเบียนการค�า
ทะเบียนพาณิชยA
ทะเบียนภาษีมูลค�าเพ่ิม
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค�าของฝNาย
สิ่งแวดล�อมสัญญาเช�า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
     ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร'องเรียน 

1) ช�องทางการร'องเรียนร�องเรียนณช�องทางท่ียื่นคําขอ 
หมายเหตุ เทศบาลตําบลบ�านฆ�อง ๐๓๒-๗๔๔๒๔๑-๒ ต�อ ๑๑๐๗  (กองคลัง) 

2) ช�องทางการร'องเรียนเว็บไซตA  : www.baankhong.go.th 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร@ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ�งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร�องขอให�พิจารณา         
การประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 
19. หมายเหตุ 
      - 
 

วันท่ีพิมพ@  
สถานะ  
จัดทําโดย สุมน   พรพิทักษAพงศA 
อนุมัติโดย ประเสริฐ  ทองสาด 
เผยแพร�โดย  

 
 
 

 


