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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : เทศบาลต าบลหนองขอนกว้างอ าเภอเมือง  จังหวดัอุดรธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บรกิำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ที่ท าการเทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง  อ าเภอเมือง  จงัหวัดอุดรธาน ีโทรศพัท,์ โทรสาร 042-
292475 / ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร ์ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือน
และที่ดินจากทรัพย์สินทีเ่ป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและทีด่ินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอืน่
นั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษ ี
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2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษทีันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณต์่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจา้ของทรัพย์สนิ
ยื่นอุทธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไมค่รบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

1 วัน เทศบาลต าบล
หนองขอนกว้าง

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

อ าเภอเมือง  
จังหวัดอุดรธานี 

ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าทีพ่ิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

30 วัน เทศบาลต าบล
หนองขอนกว้าง
อ าเภอเมือง  
จังหวัดอุดรธานี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวธิี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  31 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตวั
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนา
เช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม
 สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ด าเนินการแทน) 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองขอนกว้าง  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 

หมายเหต ุ( เลขที่ 499 หมู่ที่ 1 ต าบลหนองขอนกว้าง  อ าเภอเมือง  จังหวัดอุดรธานี 41000 /โทร,โทรสาร 042-
292475-6 / เว็บไซต์ www.nongkhonkwanglocal.go.th) 

  
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย นางมนัญญา   วิทกัษาบุตร 
อนุมัติโดย นายศุภชาต ิ  สายแสง 
เผยแพร่โดย นางสาวดารณี   ศรพีอ 
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