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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสมำใหญ่   อ ำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครรำชสีมำ 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส ำนักบริหำรกำรคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ : บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิน่  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเสมาใหญ่   

ต าบลเสมาใหญ่   อ าเภอบัวใหญ่   จังหวัดนครราชสีมา  /  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ใน
กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน   จำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่ อ เนื่ อ งกั บ โรง เรื อน ห รือ สิ่ งป ลู ก ส ร้ ำ งอย่ ำ ง อ่ื น นั้ น โดยมี ห ลั ก เกณ ฑ์ วิ ธี ก ำรและ เงื่ อ น ไขดั งนี้  
            1.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล/เมืองพัทยำ) ประชำสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระภำษี 
            2.  แ จ้ ง ให้ เจ้ ำ ข อ งท รั พ ย์ สิ น ท ร ำบ เ พ่ื อ ยื่ น แ บ บ แ ส ด งร ำย ก ำรท รั พ ย์ สิ น  (ภ .ร .ด .2) 
            3.  เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน  (ภ .ร .ด .2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
            4.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี  
(ภ.ร.ด.8) 
            5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
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            6.  เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของ
ท รั พ ย์ สิ น ช ำ ร ะภ ำษี เกิ น เว ล ำที่ ก ำ ห น ด จ ะต้ อ งช ำ ร ะ เงิ น เ พ่ิ ม ต ำม อั ต ร ำที่ ก ฎ ห ม ำย ก ำห น ด  
            7.  กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่น
ได้ภำยใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบภำยใน 
30 วันนับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
            8.  กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำน
ร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
           9.  พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนิ นกำรแก้ ไขค ำขอหรือยื่ น เอกสำรเพ่ิ ม เติ มครบถ้ วนตำมบั นทึ กสองฝ่ ำยนั้ น เรียบร้อยแล้ ว  
          10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ
ร ำ ย ก ำ ร เอ ก ส ำ ร ห ลั ก ฐ ำ น แ ล้ ว เห็ น ว่ ำ มี ค ว ำ ม ค ร บ ถ้ ว น ต ำ ม ที่ ร ะ บุ ไว้ ใน คู่ มื อ ป ร ะ ช ำ ช น  
          11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

1) 
 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แส ด งรำย ก ำรท รั พ ย์ สิ น 
(ภ .ร.ด .2) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 

1 วัน งำนพัฒนำและ
จัดเก็บรำยได ้
กองคลัง องค์กำร
บริหำรองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล    
เสมำใหญ่ 
 

(1. ระยะเวลำ : 1 วันนับแต่
ผู้รับบริกำรมำยื่นค ำขอ 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เสมำใหญ่) 

 

2) 
 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ต ำม แ บ บ แ ส ด งร ำย ก ำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระ
ภำษี 
 

30 วัน งำนพัฒนำและ
จัดเก็บรำยได้ 
กองคลัง องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล    
เสมำใหญ่ 
 

(1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 
วันนับจำกวันที่ยื่นแบบแสดง
รำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
รำชกำรทำงปกครองฯ) 
2. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบคือ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เสมำใหญ่) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตร อ่ืนที่ ออกให้
โดยหน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ท ะ เบี ย น บ้ ำน พ ร้ อ ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) ห ลั ก ฐ ำ น แ ส ด ง
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส ำเนำเช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญำต
ปลูกสร้ำงหนังสือสัญญำ
ซื้อขำยหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบ
กิจกำรพร้อมส ำเนำเช่น
ใบ ท ะ เบี ย น ก ำ ร ค้ ำ
ท ะ เบี ย น พ ำ ณิ ช ย์
ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม
หรือใบอนุญำตประกอบ
กิ จ ก ำ ร ค้ ำ ข อ ง ฝ่ ำ ย
สิ่งแวดล้อมสัญญำเช่ำ
อำคำร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล
แ ล ะ งบ แ ส ด ง ฐ ำ น ะ
กำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสมำใหญ่  142  ม.5 ต.เสมำใหญ่ อ.บัวใหญ่จ.นครรำชสีมำ  

30120  เบอร์โทรศัพท์ 044 976218 เว็บไซด์  www.semayai.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน  ศูนย์บริกำรประชำชนส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณโุลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

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

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