
 
 

 
 

 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร 
พ.ศ.2558 

 

เรื่อง   กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 

อ ำเภอนครชัยศรี   จังหวัดนครปฐม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินองค์การบริหารส่วนต าบลดอนแฝก 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานพัมนาและจัดเก็บรายได้ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

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

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร 

องค์การบริการส่วนต าบลดอนแฝก/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1.องค์การบริหารส่วนต าบล ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์การบริหารส่วนตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องค์การบริหารส่วนต าบลรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ช าระ ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15  วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จาก วันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
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8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน 

อบต.ดอนแฝก 
งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต่

ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) 

2) 
การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วัน 

อบต.ดอนแฝก 
งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ยื่น

แบบแสดง
รายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล....(ระบุ
ชื่อ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
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14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตน 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ 
- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้าง

หนังสือสัญญาซื้อขายหรือ
ให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนาเช่นใบ
ทะเบียนการค้าทะเบียน

พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม

สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ

แทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

15. ค่ำธรรมเนียม 
     ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี 
     อัตราค่าภาษีร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
     ค่าภาษี = ค่ารายปี x 12.5% 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือ
ร้องเรียนได้ที่กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนแฝก  โทรศัพท:์ 0-3496-1222-12                        
หรือ เว็บไซต์ : http://www.Donfaeg.go.th/ 

http://www.donfaeg.go.th/
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17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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