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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 
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บริการ 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง
อยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 

2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษี

เกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจาของ
ทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนดระยะเวลา
ใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 

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

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง อําเภอ
โพนทอง จังหวัด
รอยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต
ผูรับบริการมายื่น
คําขอ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง
การประเมินภาษีใหเจาของ
ทรัพยสินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน เทศบาลตําบล
โพธิ์ทอง อําเภอ
โพนทอง จังหวัด
รอยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ี
ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ท่ีดินพรอมสําเนาเชนโฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูกสรางหนังสือสัญญาซ้ือ
ขายหรือใหโรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอม
สําเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียน
พาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝาย
สิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน 

เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด  
209 หมู 2 ตําบลโพธิ์ทอง อําเภอโพนทอง จังหวัดรอยเอ็ด 45110 
โทรศัพท 043-572909 โทรสาร 043-572909 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ 17/07/2558 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
อนุมัติโดย นายไชยยง นพคุณ 
เผยแพรโดย จาเอกสุรเมธ ทองดวง, นางสาววารีภรณ เข็มออน 
 

 
 

 


