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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชาํระภาษโีรงเรือนและทีดิ่น 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองคลังองค์การบริหารส่วนตาํบลเขาแดง  
ช่องทางการให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรขีันธ์ โทร. 032-821565 
ช่องทางการรอ้งเรียน : องคก์ารบริหารส่วนตําบลเขาแดง อําเภอกุยบรุี จังหวัดประจวบคีรีขนัธ์ โทร. 032-821565 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจา้ของกระบวนงาน : สํานักบริหารการคลังทอ้งถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ํานาจการอนญุาต หรือทีเ่ก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บรกิาร ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  หมู่ที ่2 ตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี  
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150 โทรศัพท์ 032-821565 ต่อ 102  โทรสาร 032-821565 ต่อ 108  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มพัีกเที่ยง) 
หมายเหตุ 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
     พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี 
     โรงเรือนและที่ดินจากทรพัย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง      
     ปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวิ์ธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
    วิธีการชําระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษี 
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   เกินเวลาที่กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับ 
    แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
    เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
   ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลา 
   ให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้ 
   รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคาํขอ 
    หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 
     หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคูม่ือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่ผู้รับ  บริ 
การมายื่นคําขอ 
2. องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขาแดง 
อ.กุยบุรี จ.
ประจวบฯ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขาแดง 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

อ.กุยบุรี จ.
ประจวบฯ 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมสําเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลกู
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณนีิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมลูค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1)  ช่องทางการร้องเรียน ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  หมู่ที่ 2 ตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี  

     จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150  
หมายเหต ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.Khaodang.go.th) 
             2. ทางโทรศัพท์ 032-821-565 ต่อ 102 
             3. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง อําเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150  
             4. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเขาแดง  
             5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
             6. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
2) ช่องทางการร้องเรยีน จังหวัดอ่ืน ๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

    หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด)   
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 3) ช่องทางการร้องเรยีนศูนย์บริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที ่
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
    - 

19. หมายเหต ุ
          - 
 

วันที่พิมพ ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทําโดย นางสาวสุรัชนา เพ็ชรประดับ 
อนุมัติโดย นายบัญชา เสือเหลือง 
เผยแพร่โดย นายสุรพล  แสงกล่ํา 

 
 
 

 


