
คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : เทศบาลตําบลแกดํา ตําบลแกดํา อําเภอแกดํา จังหวัดมหาสารคาม 

 

1. ช่ือกระบวนงาน :  การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีดิ ่นพ .ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 

9. ข้อมูลสถิติ จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 
จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตําบลแกดํา     มู่ ๒ ตําบลแกดํา อําเภอแกดํา จังหวัดมหาสารคาม 

/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ     น่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใ    ้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวัน    ยุดที่ทางราชการกํา    นด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี 

โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้าง อย่างอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 



1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 

2) แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3) เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6) เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษี 

เกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7) กรณีที่ผู ้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับ 

แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจ้าของ 
ทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8) กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ัน 
ผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืน 
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะ ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9) พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ 
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

10) ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11) จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน การบริการ ระยะเวลา 

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน งานจัดเก็บรายได้/ กองคลัง 
เทศบาลตําบล แกดํา 

ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่ 
ผู้รับบริการมาย่ืน คําขอ 

 
 

 
2) 

การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา 
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการ ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 
การประเมินภาษีให้เจ้าของ 
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ ภาษี 

30 วัน งานจัดเก็บรายได้/ กองคลัง 
เทศบาลตําบล แกดํา 

ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับ จากวันท่ีย่ืนแบบ 
แสดงรายการ ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม 
พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองฯ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 



14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร ฉบับจริง จํานวนเอกสาร สําเนา หน่วยนับ เอกสาร หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจําตัว 
ประชาชนหรือบัตรอ่ืน 
ท่ีออกให้โดย 
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 

 
3) 

หลักฐานแสดง 
กรรมสิทธ์ิโรงเรือน 
และท่ีดินพร้อมสําเนา 
เช่นโฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซ้ือขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

4) 

หลักฐานการประกอบ 
กิจการพร้อมสําเนา 
เช่นใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ 
ใบอนุญาตประกอบ 
กิจการค้าของฝ่าย 
ส่ิงแวดล้อมสัญญาเช่า อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

 
5) 

หนังสือรับรองนิติ 
บุคคลและงบแสดง 
ฐานะการเงิน (กรณี 
นิติบุคคล) พร้อม 
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ 
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร สําเนา หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สํา👉รับย่ืนเพ่ิมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 
                   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลแกดํา หมู ่๒ ตําบลแกดํา อําเภอแกดํา จังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : ๐๔๓-๗๘๗๐๔๓ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต ์  : http://www.kaedam.go.th/ 

หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี 

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

19. หมายเหตุ - 

 
วันท่ีพิมพ์  
สถานะ ระหว่างนําเข้าข้อมูลของ อปท. 
จัดทําโดย  
อนุมัติโดย  
เผยแพร่โดย  

 

http://www.kaedam.go.th/

