
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : คู่มอืกำรรบัช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : กองคลงั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลสระโพน

ทอง 

กระทรวง : มหำดไทย 

 

สว่นของกำรสรำ้งกระบวนงำน 

๑. ชื่อกระบวนงำน : คู่มือกำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

๓. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 

๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง :พระรำชบัญญัติ

ภำษีโรงเรือนและ 

     ท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
  

๖. ระดบัผลกระทบ : ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม     ☒ 

บริกำรทั่วไป 

๗. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

           ๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ (ชื่อกฎหมำย/

ข้อบังคับ) :     

     พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : ๐  หน่วยเวลำ  วัน 

สว่นของคู่มอืประชำชน 

๙. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน (เพื่อใชใ้นระบบจดักำรข้อมลูเท่ำนัน้) 

:  

     คู่มือกำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

๑๐.ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร : 

๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 



    สถำนทีใ่ห้บรกิำร: ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพน

ทอง 

    ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร :☐ เปิดให้บริกำรตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

           ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ วัน

พฤหัสบดี  

           ☒ วันศุกร์ 

           ☐ วันเสำร์ ☐ วันอำทิตย์ 

           ☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 

           ☒ มีพักเท่ียง 

   เวลำเปดิรบัค ำขอ :  เวลำเปิดรับค ำขอ ๐๘.๓๐ น. 

เวลำปิดรับค ำขอ ๑๖.๓๐ น. 

๑๑.หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำ

อนญุำต(ถ้ำม)ี: 

 พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ ก ำหนดให้

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำท่ีในกำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและ

ท่ีดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นๆ และที่ดินท่ี

ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ 

วิธีกำร และเงื่อนไข ดังนี้ 

๑. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระ

ภำษี 

   ๒.  แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำร

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 

๓.  เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 

ภ ำ ย ใ น เ ดื อ น กุ ม ภ ำ พั น ธ์ 

๔ . องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำร

ทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.๘) 



 ๕ . องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สิน

ช ำระภำษีทันที หรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

 ๖. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน ๓๐ วัน นับแต่

ได้รับแจ้งกำรประเมิน กรณีท่ีเจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีเกินเวลำท่ี

ก ำหนด จะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 ๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมิน

สำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ ภำยใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับแจ้ง

กำรประเมิน โดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบ

ภำยใน ๓๐ วัน นับจำกวันท่ีเจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.๙) 

    ๘. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำ

ขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/

หลักฐำนร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำร

แก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยใน

ระยะเวลำท่ีก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ 

 ๙ . พนักงำนเจ้ำหน้ ำ ท่ีจะยังไม่ พิ จำรณำค ำขอและยังนับ

ระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ

ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ๑๐. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้

รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมี

ค ว ำ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม ท่ี ร ะ บุ ไ ว้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช ำ ช น 

  ๑๑.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 

๗ วัน นับแต่วันท่ีพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 

 

 

 ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอยีดของ

ขัน้ตอนกำรบริกำร 

ระยะเว

ลำ

ใหบ้รกิ

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำย

เหต ุ

๑ กำรตรวจสอบ

เอกสำร 

 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่น

แบบแสดงรำยกำร

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 

เ พ่ื อ ใ ห้ พ นั ก ง ำ น

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ

เอกสำร 

๑ วัน อบต. 

สระโพน

ทอง 

 

๒ กำรพิจำรณำ 

 

พนักงำนเจ้ำหน้ ำ ท่ี

พิจำรณำตรวจสอบ

รำยกำรทรัพย์สินตำม

แบบแสดงรำยกำร

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 

และแจ้งกำรประเมิน

ภ ำ ษี ใ ห้ เ จ้ ำ ข อ ง

ทรัพย์สินด ำเนินกำร

ช ำระภำษี 

๓๐วัน อบต. 

สระโพน

ทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม   31 วนั 
 

      ๑๓.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

  ๑. เอกสำรยนืยนัตัวตนที่ออกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที่ 
รำยกำรเอกสำรยนืยนั

ตัวตน 

หน่วยงำ

นภำครฐั

ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ย
เหต ุ



ที่ 
รำยกำรเอกสำรยนืยนั

ตัวตน 

หน่วยงำ

นภำครฐั

ผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ย
เหต ุ

๑ บัตรประจ ำตัวประชำชน

หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย

หน่วยงำนของรัฐ 

- 
๑ ๑ ชุด - 

๒ ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ - 
๑ ๑ ชุด - 

๓ หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดินพร้อม

ส ำ เนำ เช่ น  โฉนด ท่ีดิ น 

ใ บ อ นุ ญ ำ ต ป ลู ก ส ร้ ำ ง 

หนังสือสัญญำซื้อขำย หรือ

ให้โรงเรือนฯ 

- 
๑ ๑ ชุด - 

๔ 

หลักฐำนกำรประกอบ

กิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น 

ใบทะเบียนกำรค้ำ ทะเบียน

พำณิชย์ ทะเบียน

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม หรือ

ใบอนุญำตประกอบกิจกำร

ค้ำของฝ่ำยสิ่งแวดล้อม

 สัญญำเช่ำอำคำร 

- 
๑ ๑ ชุด - 

๕ 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 

และงบแสดงฐำนะกำรเงิน 

(กรณีนิติบุคคล) พร้อม

ส ำเนำ 

- 
๑ ๑ ชุด - 

๖ 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณี

มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำร

แทน) 

- 
๑ ๐ ชุด - 



 

๑๔. ค่ำธรรมเนียม 

  - ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

๑๕.ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: 

๑) นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

    หมำยเหตุ โทร. ๐๔๔-๘๖๙๑๓๓ 

 

 


