
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : เทศบาลต าบลหน้าพระลาน อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสระบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
           พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และทีด่ินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
           1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการช าระภาษ ี
           2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
           3. เจ้าของทรัพยส์ินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
           4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
           5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
           6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนนิการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่
ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
           7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารทอ้งถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับแต่ไดร้ับ
แจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
           8. กรณคี าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รบัค าขอ
และผูย้ื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเตมิ หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
           9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยืน่
เอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
         10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริม่นับหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเหน็ว่ามี
ความครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในคู่มอืประชาชน 
         11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแลว้เสร็จ 
   

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
เลขท่ี  1/1  หมู่  2  ต าบลหน้าพระลาน  อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ  
จังหวัดสระบุร ี 18240  โทรศัพท ์ 036 – 347125 - 6  
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 31 วัน 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ  
     (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
      2. หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คือ กองคลัง  เทศบาลต าบล 
หน้าพระลาน  อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ  จังหวัดสระบรุ)ี)  

1 วัน กรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ินตามแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีใหเ้จ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษ ี
(หมายเหต:ุ  
     (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทาง
ปกครองฯ) 
      2. หน่วยงานผูร้ับผดิชอบ คือ กองคลัง  เทศบาลต าบล 
หน้าพระลาน  อ าเภอเฉลิมพระเกยีรติ  จังหวัดสระบรุี))  

30 วัน กรมส่งเสรมิการปกครอง
ท้องถิ่น 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส ำเนำ เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญำตปลูกสร้ำง หนังสือสัญญำซ้ือขำย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 



ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
4) 

 
หลักฐำนกำรประกอบกจิกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรคำ้ ทะเบียน
พำณิชย์ ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพ่ิม หรือใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อมสัญญำเช่ำอำคำร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหตุ - 

- 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) อัตรำร้อยละ  12.5 %  ของค่ำรำยปีที่ประเมิน 

(หมายเหต:ุ -)  
 -   
 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

(หมายเหต:ุ  
     (1. ทางอินเทอร์เน็ต ( http://www.naphralan.go.th ) 
     2. ทางโทรศัพท์ ( โทร. 036 - 347125 - 6 ) 
     3. ทางโทรสาร ( โทร. 036 - 347127 ) 
     4. ทางไปรษณีย์ ( 1/1  หมู่  2  ต าบลหน้าพระลาน  อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสระบรุี  18240 ) 
     5. ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  ( โทร. 036 - 347127  ) 
     6. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
     7. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่หน้าเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหต:ุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  

 
 
 



แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

(ภ.ร.ด. 9) 
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงำน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน : ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจ้ง 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริกำร : ท้องถิ่น 
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ : - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงำน : 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ( ผู้รับผดิชอบ : กองคลัง  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ) 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่


