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คู ่มือสําหรับประชาชน  :  การรับชําระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี

กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน  :  การรับชําระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก อ ําเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการทีÉเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายทีÉให้อํานาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง  :  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีÉดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ  :   บริการทั Éวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ  :   ท้องถิÉน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีÉกําหนดระยะเวลา   -  

     ระยะเวลาทีÉก ําหนดตามกฎหมาย / ข้อก ําหนด ฯลฯ 0     ว ัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ

 จํานวนเฉลีÉยต่อเดือน  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉมากทีÉสุด  0  

 จ ํานวนคําขอทีÉน้อยทีÉสุด  0  

10. ชืÉออ้างอิงของคู ่มือประชาชน  :  สําเนาคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและทีÉดิน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

   สถานทีÉให้บริการ  :  ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงว ันศุกร์  (ยกเว ้นวันหยุดทีÉทางราชการกําหนด)  

ตั Êงแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  (มีพักเทีÉยง) 

หมายเหตุ  :   ยืÉนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายใน เดือนกุมภาพันธ ์

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้าม)ี ในการยืÉนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและทีÉดินพ.ศ. 2475 ก ําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนมีหน้าทีÉในการ

รับชําระภาษีโรงเรือนและทีÉดินจากทรัพย์สินทีÉเป็นโรงเรือนหรือสิÉงปลูกสร้างอย่างอืÉนๆและทีÉดินทีÉใช้ต่อเนืÉองกับ

โรงเรือนหรือสิÉงปลูกสร้างอย่างอืÉนนั Êนโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงืÉอนไขดังนีÊ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั Êนตอนและ 

วิธีการชําระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพืÉอยืÉนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สินยืÉนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ ์

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

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
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6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 ว ันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีทีÉเจ้าของทรัพย์สินชําระ

ภาษีเกินเวลาทีÉก ําหนดจะต้องชําระเงินเพิÉมตามอัตราทีÉกฎหมายกําหนด 

7. กรณีทีÉผู ้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิÉนได ้

ภายใน 15 ว ัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู ้บริหารท้องถิÉนชีÊ ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ 

ภายใน 30 ว ัน นับจากวันทีÉเจ้าของทรัพย์สินยืÉนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิÉมเติมได้ใน

ขณะนั Êนผู ้ รับคําขอและผู ้ยืÉนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด

ระยะเวลาให้ผู ้ยืÉนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมหากผู ้ยืÉนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิÉมเติมได้ภายในระยะเวลาทีÉ

ก ําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าทีÉจะย ังไม่พิจารณาคําขอและย ังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู ้ยืÉนคําขอจะดําเนินการแก้ไข

คําขอหรือยืÉนเอกสารเพิÉมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั Êนเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริÉ มนับหลังจากเจ้าหน้าทีÉผู ้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีÉระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยืÉนคําขอทราบภายใน 7 ว ันนับแต่ว ันทีÉพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั Êนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 

ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขั Êนตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยืÉนแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

เพืÉอให้พนักงานเจ้าหน้าทีÉ

ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(หน่วยงานผู ้ รับผิดชอบ

คือส่วนการคลังองค์การ

บริหารส่วนตําบลปาก

แพรก) 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าทีÉพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม

แบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน

ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน

ดําเนินการชําระภาษีพร้อมรับ

ใบเสร็จการชําระภาษี 

 

5 นาที กรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิÉน 

(1.ระยะเวลา :  นับจาก

วันทีÉยืÉนแบบแสดง

รายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ

ราชการทางปกครองฯ) 

2. หน่วยงานผู ้ รับผิดชอบ

คือส่วนการคลังองค์การ

บริหารส่วตําบลปาก

แพรก) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10   นาท ี
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14. งานบริการนีÊผ่านการดําเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

      ผ่านการดําเนินการลดขั Êนตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาที 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนย ันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู ้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 

ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอืÉนทีÉ

ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา - 1 1 ฉบับ - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ Í โรงเรือนและ

ทีÉดินพร้อมสําเนาเช่นโฉนดทีÉดิน

ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซืÊอ

ขายหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม

สําเนาเช่นใบทะเบียนการค้าทะเบียน

พาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิÉมหรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย

สิÉงแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง

ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ

ให้ด ําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

16. ค่าธรรมเนียม 

 1) ค่าภาษีในอัตราร้อยละ 2.5 ของค่ารายปี (ค่าเช่า) กรณีผู ้ รับประเมินไม่ชําระค่าภาษีภายใน 30 ว ันนับถัด

จากวันทีÉได้รับแจ้งประเมินค่าภาษีจะต้องเสียเงินเพิÉมอีกดังนีÊ 

ค่าธรรมเนียม2.5 บาท 

 2) ถ้าค้างชําระไม่เกิน 1 เดือนนับแต่ว ันพ้นกําหนดจะต้องเสียเงินเพิÉมร้อยละ 2.5 ของค่าภาษี 

 3) ถ้าค้างชําระเกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือนจะต้องเสียเงินเพิÉมร้อยละ 5 ของค่าภาษี 

 4) ถ้าค้างชําระเกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือนจะต้องเสียเงินเพิÉมร้อยละ 7.5 ของค่าภาษี 

 5) ถ้าค้างชําระเกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือนจะต้องเสียเงินเพิÉมร้อยละ 10 ของค่าภาษี 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ศูนย์ด ํารงธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลปากแพรก  อ ําเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

โทร  077 - 259046 /  โทรสาร  077 – 259337 / เว็บไซค์   :  wwwpakprak.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัด สํานักนายกรัฐมนตรี 

เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู ้ปณ.1111 เลขทีÉ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู ่มือการกรอก  :  แบบแจ้งรายการเพืÉอเสียภาษีโรงเรือนและทีÉดิน 

 

หมายเหต ุ  - 


