
1/4 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส ำนักงำนเทศบำลต ำบหนองฮี  อ ำเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบหนองฮี  อ ำเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  : รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  56.50  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกท่ีสุด  86  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด  27  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร ส ำนักงำนเทศบำลต ำบหนองฮี  อ ำเภอหนองฮี  จังหวัดร้อยเอ็ด                             
โทรศัพท/์โทรสำร 0-4350-6105 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ    
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร มกรำคม ถึง กุมภำพันธ์ของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำม)ี ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษี
โรงเรือนและท่ีดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง
อย่ำงอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระ
ภำษ ี
2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 
6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีเกิน
เวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพิ่มตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 15 วันนับแต่
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ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 30 วันนับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำ
ขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำร
คืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือ
ยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้ว
เห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 

1 วัน ส ำนักงำนเทศบำล
ต ำบลหนองฮี   

- 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระ
ภำษ ี
 

30 วัน ส ำนักงำนเทศบำล
ต ำบลหนองฮี   

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อม
ส ำเนำ เช่น โฉนด
ที่ดินใบอนุญำต
ปลูกสร้ำงหนังสือ
สัญญำซื้อขำยหรือ
ให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำ เช่น 
ใบทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมหรือ
ใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อม สัญญำ
เช่ำอำคำร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐำนะกำรเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักงำนเทศบำลต ำบหนองฮี  อ ำเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 

 หมำยเลขโทรศัพท์/โทรสำร 0-4350-6105 
หมำยเหตุ (เลขที่ 98 หมู่ 10 ต ำบลหนองฮี  อ ำเภอหนองฮี  จังหวัดร้อยเอ็ด 45140) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 
 

 
19. หมำยเหตุ  - 

 
 
 

 
วันที่พิมพ์ 4/10/2564 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็ปไซต์แล้ว 
จัดท ำโดย ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองฮี 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


