
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและทีด่ิน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ        -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0  วนั  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เทศบาลต าบลเกาะเต่า ส าเนาคู่มือ

ประชาชน  23/07/2015  16:34  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนทีใ่ห้บริกำร เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 / ติดต่อดว้ยตนเอง 

ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)                 

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมำยเหตุ   (-) 

 
 
 



12. หลกัเกณฑ์ วธีิกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสิ์นท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใชต่้อเน่ือง
กบัโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนนั้น โดยมีหลกัเกณฑ ์วธีิการ และเง่ือนไข ดงัน้ี 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอน
และวธีิการช าระภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยสิ์นทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 
3. เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ 
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของทรัพยสิ์นช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน กรณีท่ีเจา้ของทรัพยสิ์น
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด จะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผูรั้บประเมิน (เจา้ของทรัพยสิ์น) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินได ้
ภายใน 15 วนั นบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน โดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจา้ของทรัพยสิ์นทราบ
ภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีเจา้ของทรัพยสิ์นยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ขเพิ่มเติม
ไดใ้นขณะนั้น ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั 
พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม หากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม
ไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูรั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 

ระยะเวลำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ

แสดงรายการทรัพยสิ์น 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังาน

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วนั เทศบาลต าบลเกาะ

เต่า อ าเภอพะงนั 

จงัหวดัสุราษฎร์

ธานี 

- 

2) การพิจารณา 

 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสิ์น

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) และ

แจง้การประเมินภาษีให้

เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการ

ช าระภาษี 

 

30 วนั เทศบาลต าบลเกาะ

เต่า อ าเภอพะงนั 

จงัหวดัสุราษฎร์

ธานี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31  วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
       ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 



15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน

หรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดย

หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและท่ีดินพร้อม

ส าเนา เช่น โฉนดท่ีดิน 

ใบอนุญาตปลูกสร้าง 

หนงัสือสัญญาซ้ือขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลกัฐานการประกอบ

กิจการพร้อมส าเนา เช่น 

ใบทะเบียนการคา้ 

ทะเบียนพาณิชย ์ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ

ใบอนุญาตประกอบ

กิจการคา้ของฝ่าย

ส่ิงแวดลอ้มสัญญาเช่า

อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนงัสือรับรองนิติบุคคล 

และงบแสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



ที่ รำยกำรเอกสำรยืนยนั
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 

ผู้ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนงัสือมอบอ านาจ   

(กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เทศบาลต าบลเกาะเต่า อ าเภอพะงนั จงัหวดัสุราษฎร์ธานีโทร.0-77-601-981 

หมำยเหตุ   - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 

ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

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

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

19. หมำยเหตุ      - 
 

 
 



 


