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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักงานเทศบาลต าบลพรพุี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการเทศบาล - ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  ม. 4  ต.พรุพี  อ.บ้านนาสาร จ.สุราษฎร์ธานี 

โทรศัพท์  0-7726-7074   ต่อ 110  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยส์ินทีเ่ป็นโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนือ่งกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอื่นน้ันโดยมหีลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งใหเ้จ้าของทรพัย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์ินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพยส์นิช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพยส์ินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วันนับจากวันทีเ่จ้าของทรพัย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้ผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนนิการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลงั เทศบาล
ต าบลพรุพ ี

ระยะเวลา : 1 วัน
นับแต่ผู้รบับริการ
มายื่นค าขอ 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

30 วัน กองคลงั เทศบาล
ต าบลพรุพ ี

ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 
 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่าอาคาร 
 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียนเทศบาล - ส านักงานเทศบาลต าบลพรุพี  ม. 4  ต.พรุพี  อ.บ้านนาสาร จ.สรุาษฎร์ธานี 

โทรศัพท์  0-7726-7074   ต่อ 110  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 

 


