
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จังหวัดร้อยเอ็ด กระทรวง:
กระทรวงมหำดไทย 16. ชื่อกระบวนงำน:กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  
17. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทอง อ าเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด  
18. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
19. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
20. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:  
21. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
22. พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
23. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน  
24. ข้อมูลสถิต ิจ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  
25. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 21/07/2558  
26. ช่องทางการให้บริการ 1) สถานที่ให้บริการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทอง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 436-51722 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) โทรสาร : 0 436-51722 ต่อ 18 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 
16.30 น. เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th/ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิด
ให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
27. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและ
ที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่
เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมี
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ วิธีการ
ช าระภาษี  
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)  
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา)  
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ ภาษี
เกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด  
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)  
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน 
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด 



ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ 
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า 
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
28. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอน กำรบริกำร 

ระยะเวลำ 
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่น
แบบ แสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน - (1. ระยะเวลา : 1 วัน
นับแต่ ผู้รับบริการมายื่น 
ค าขอ  
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.เมืองทอง 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณา ตรวจสอบ
รายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดง
รายการ ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 
การประเมินภาษีให้
เจ้าของ ทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระ 
ภาษ ี

30 วัน - (1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับ จากวันที่ยื่น
แบบ แสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตาม พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ)  
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
อบต.เมืองทอง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน  

29. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการด าเนินการลด

ขั้นตอน 

 

 



30. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

30.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจร 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 

30.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร ยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว ประชาชน
หรือ บัตรอื่นที่ออกให้ โดย
หน่วยงาน ของรัฐ 

- 1 1 ชุด  

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา - 1 1 ชุด  

3)  หลักฐานแสดง กรรมสิทธิ์ 
โรงเรือนและท่ีดิน พร้อม
ส าเนาเช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก สร้างหนังสือ 
สัญญาซื้อขาย หรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด  

4) หลักฐานการ ประกอบ
กิจการ พร้อมส าเนาเช่น ใบ
ทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ
ใบอนุญาต ประกอบกิจการ 
ค้าของฝ่าย สิ่งแวดล้อม 
สัญญา เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด  

 

 

 

 



ที ่ รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคลและงบ 
แสดงฐานะ การเงิน 
(กรณีนิติ บุคคล) 
พร้อม ส าเนา 

- 1 1 ชุด  

6) หนังสือมอบ 
อ านาจ (กรณี มอบ
อ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด  

 

31.ค่าธรรมเนียม ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม0 บาท หมายเหตุ –  

32. ช่องทางการร้องเรียน  

 1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้

ที่กอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทอง โทรศัพท์: 0 4365-1722  

หรือเว็บไซต์ : https://www.muangthong.go.th/index.html 

 2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ(เลขที่ 1 ถ.

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต

กทม. 10300)  

 3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต

กทม. 10300)  

 4) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองทอง อ าเภอเมือง จังหวัดร้อยเอ็ด หมายเหตุ(ถ้าการ

ให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล

โนนธาตุโทรศัพท์: 0 4345-6200-2 หรือเว็บไซต์ : http://www.kknontat.com/)  

 5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.

พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต

กทม. 10300) 

https://www.muangthong.go.th/index.html
http://www.kknontat.com/

