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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:  องคก์ารบริหารสว่นต าบลสามตุ่ม อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิ่น
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง:

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและทีด่นิพ.ศ. 2475
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิติ

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0
จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0
จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร

1) สถานที่ให้บริการ
องคก์ารบริหารสว่นต าบลสามตุ่ม หมู่ 4 อ าเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา
โทรศพัท์ 0-3525-5051
โทรสาร 0-3525-5051
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต
         พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นมีหนา้ที่ในการรบัช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัยส์ินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใชต่้อเนื่องกบัโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลกูสรา้งอย่างอื่นนัน้โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้
1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและ
วิธีการช าระภาษี

2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจา้ของทรพัยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์ินและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมินกรณีที่เจา้ของทรพัยส์ินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต่์อผูบ้รหิารทอ้งถิ่นไดภ้ายใน 15 วนันบั
แต่ไดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถิ่นชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์ินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัที่เจา้ของ
ทรพัยส์ินยื่นอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้
ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้บัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มือเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นว่ามีความครบถว้นตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจา้ของทรพัยส์ินยื่นแบบ 1 วนั กรมสง่เสรมิการ (1. ระยะเวลา : 1 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แสดงรายการทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 

ปกครองทอ้งถิ่น วนันบัแต่
ผูร้บับริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลสามตุ่ม 

2) 

การพิจารณา พนกังานเจา้หนา้ที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรพัยส์ินด าเนินการ
ช าระภาษี 

30 วนั กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิ่น

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลสามตุ่ม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐั

- 1 1 ชดุ -

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ

- 1 1 ชดุ -

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดิน
พรอ้มส ำเนำเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนญุำตปลกู
สรำ้งหนงัสือ
สญัญำซือ้ขำย
หรือใหโ้รงเรือนฯ

- 1 1 ชดุ -

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พรอ้มส ำเนำเช่น
ใบทะเบียน
กำรคำ้ทะเบียน
พำณิชยท์ะเบียน
ภำษีมลูค่ำเพิ่ม
หรือใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
คำ้ของฝ่ำย
สิ่งแวดลอ้ม

สญัญำ
เช่ำอำคำร

- 1 1 ชดุ -
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พรอ้ม
ส ำเนำ

- 1 1 ชดุ -

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน)

- 1 0 ฉบบั -

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 

16. ค่ำธรรมเนียม

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารสว่นต าบลสามตุ่ม(ระบหุน่วยงานที่ไดร้บัมอบหมายใหร้บัเรื่องรอ้งเรียน)

หมายเลขโทรศพัท ์0-3525-5051 หรือ www.samtoom.go.th (ระบชุ่องทางอื่นๆถา้มี)
หมายเหตุ-

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค ารอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันทีพิ่มพ ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพรคู่่มือบนเว็บไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย วนัวิสาปรีชานนัท ์
อนุมัติโดย ดษุฎีสวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย ณฐิณีสงกมุาร 

 
 

 
 


