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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง อำเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 
 

กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง อำเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
    จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
    จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
11. ช่องทางการให้บริการ 
     1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 224 หมู่ที่ 3 ตำบลกกทอง อำเภอเมืองเลย จังหวัดเลย 
         ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
         ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. 
         หมายเหตุ (-) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรียนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
ชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 



6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษี
เกินเวลาที่กำหนด จะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่รับปะเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน  นับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอ
จะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
การพิจารณา 

เจ้าขอทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สิน
ดำเนินการชำระภาษี 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
30 วัน 

องค์การบริหารส่วน
ตำบล 
กกทอง อำเภอเมือง
เลย  
จังหวัดเลย 
 
 
 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล 
กกทอง อำเภอเมือง
เลย  
จังหวัดเลย 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
นับแต่ผู้รับบริการมายื่น
คำขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ
องค์การบริหารส่วน
ตำบลกกทอง 
1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ
องค์การบริหารส่วน
ตำบลกกทอง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  31 วัน 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว ยังไม่ผ่านการดำเนินการลด
ขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์

โรงเรือนและที่ดินพร้อม
สำเนา เช่น โฉนดที่ดินใน
อนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบ
ประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 หนังสือมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที ่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน
เอกสาร
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ 
สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

     



16. ค่าธรรมเนียม 
     - ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
     1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริส่วนตำบลกกทอง 224 หมู่ที่ 3 ตำบลกกทอง อำเภอเมืองเลย จังหวัดเลย   
โทร. 042 – 811372 หรือ เว็บไซต์ www.kokthong.go.th 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  
2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 
19. หมายเหตุ 
      -   
 
 
 

 
 

http://www.kokthong.go.th/

