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คู่มือสำหรับประชาชน :  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ :  กองคลัง องค์การบริหารสว่นตำบลริโก๋  
ตำบลริโก๋  อำเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  ๙๖๑๔๐ 

สังกัด : กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน :  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลริโก ๋

2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
5. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
6.  พื้นที่ให้บริการ : พ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา   - 

ระยะเวลาที่ก˚าหนดตามกฎหมาย/ข้อก˚าหนด ฯลฯ  0  วัน 
8. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน     0 
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด     0 
10. ช่องทางการให้บริการ 

- สถานที่ให้บริการ : องค์การบริการส่วนตำบลริโก ๋ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
- ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท ี่ทางราชการกำหนด ) ต ั้งแต่ 

เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หมายเหตุ  (-) 
 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท ี่ดิน พ.ศ.2475 กำหนดหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ ิ่นมี 
หน้าที่ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ และท่ีดินที่ 
ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ ื่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา)  ประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนและวิธีการชำระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 

(ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6.  เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30  วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของ 

ทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
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7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถ ิ่นได้ 
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช ี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข 
เพ ิ่มเติมได้ในขณะน ั้นผู้รับคำขอและผู้ยื ่นค่าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐาน 
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู ้ยื ่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ ิ่มเติมหากผู้ยื ่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข / 
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท ื่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลั งจากเจ้าหน้ าที่ ผู้ รับ คำขอได้ตรวจสอบคำขอและ 
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1. 

 
การตรวจสอบเอกสาร 

เจ ้าของทรัพย์ส ินย ื ่นแบบ 
แสดงรายการทร ัพย ์ส ิน  
(ภ .ร .ด .2) เพ ื่อให ้พน ักงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง 

1. ระยะเวลา :  
2. 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่น คำขอ 

2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ อบต.ริโก ๋

 
 
 

2. 

 

 
การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา 
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ต า ม แ บ บ แ ส ด ง ร า ย  
ก า ร ทรัพย์สิน  (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้
เ จ้ า ข อ ง  ท ร ัพ ย ์ส ิน
ดำเนินการชำระภาษ ี

30 วัน กองคลัง 

1. ระยะเวลา :   
2. 1. ภ า ย ใ น  30  ว ัน น ับ จ า ก ว ัน ที่  

ยื ่น แบ บ แส ด งร าย ก ารท ร ัพ ย ์ส ิน  (ภ .ร .ด .2) 
ตามพระราชบัญ ญั ติ วิ ธี ป ฏิ บั ติ ร าชการทาง 
ปกครองฯ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ อบต.ริโก ๋

 
หมายเหต ุ : ระยะเวลาดดำเนินการรวม 31 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเน ินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 
 

14.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้ 
โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

 
3. 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ โรงเรือนและท ี่ดิน 
พร้อมสำเนาเช่นโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

 
4. 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนาเช่นใบ 
ทะเบ ียนการค ้าทะเบ ียนพาณ ิชย ์ทะเบ ียน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้า
ของฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5. 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6. 
หน ังส ือมอบอำนาจ  (กรณีมอบอ  านาจให ้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
 

15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยืน่เพิ่มเติม 
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๑๖. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลริโก ๋
หมายเหตุ - 
 

ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ เ ล ข ที่ 1 ถ . พิ ษ ณุ โ ล ก  เ ข ต ดุ สิ ต ก ท ม .10300/ส า ย ด่ ว น 1111/ 

www.1111.go.th/ตู้ ปณ. 1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 
 

๑๘.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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