
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 

ของเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลตาชี อำเภอยะหา จังหวัดยะลา 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลตาชี อำเภอยะหา จังหวัดยะลา  

3. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 

4. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตาช ีอำเภอยะหา จังหวัดยะลา โทรศัพท์, โทรสาร 0-7327-

1105 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให้บริการ เป�ดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   

(ไม่มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

 

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชำระภาษีโรงเรือน

และท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป�นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน

นั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธกีารชำระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สนิและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 

6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกิน

เวลาท่ีกำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกำหนด 

7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วันนับแต่

ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สิน

ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 



 
 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น     

ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น

คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจะ

ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ

ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว

เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหาร

ส่วนตำบลตาชี 

อำเภอยะหา 

จังหวัดยะลา 

(1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต่

ผู้รับบริการมายื่น

คำขอ 

2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนตำบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง

การประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพย์สินดำเนินการชำระ

ภาษี 

 

30 วัน องค์การบริหาร

ส่วนตำบลตาชี 

อำเภอยะหา 

จังหวัดยะลา 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันท่ียื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หน่วยงาน



 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ชื่อ) / องค์การ

บริหารส่วนตำบล

.....(ระบุชื่อ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  31 วัน 

 

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือบตัรอ่ืน

ท่ีออกให้โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ

ท่ีดินพร้อมสำเนาเช่น

โฉนดท่ีดินใบอนุญาต

ปลูกสร้างหนังสือ

สัญญาซ้ือขายหรือให้

โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

หลักฐานการประกอบ

กิจการพร้อมสำเนา

เช่นใบทะเบียนการค้า

ทะเบยีนพาณิชย์

- 1 1 ชุด - 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกิจการค้าของ

ฝ่ายสิ่งแวดล้อม

 สัญญาเช่า

อาคาร 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคลและงบแสดง

ฐานะการเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

 

8. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

- 

 


