
คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลละแม อ าเภอละแม จังหวัดชุมพร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลละแม อ าเภอละแม จังหวัดขุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
25/05/2558 16:24 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ สถานที่ให้บริการ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลละแม อ าเภอละแม  
จังหวัดชุมพร โทรศัพท์ 077-812630 , โทรสาร 077-559282 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30-
16.30 น.  (มีพักเท่ียง) 

 หมายเหตุ (-) 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือน และท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น นัน้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้  
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี  

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ต.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สิน 
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
 



7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน  
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นซี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้และผู้ยื่นค าขอจะต้อลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ 
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 
10.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11.  จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายระเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
ละแม อ าเภอ
ละแม จังหวัด
ชุมพร 

(1. ระยะเวลา : 
1 
วันนับแต่ 
ผู้รับบริการมายื่น 
ค าขอ 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ 
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
 

2) 
การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา 

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
30 วัน องค์การบริหาร

ส่วนต าบล
ละแม 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับ 



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายระเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้ง 
การประเมินภาษีให้เจ้าของ 
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ 
ภาษี 

 อ าเภอละแม 
จังหวัดชุมพร 

แสดงรายการ 
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม 
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครองๆ) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ 
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1) เอกสารยื่นยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ท่ีออกให้โดยหน่วยงาน 
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม 
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง 
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ 
ท่ีดินพร้อมส าเนาเช่น 
โฉนดท่ีดินใบอนุญาต 
ปลูกสร้างหนังสือ 
สัญญาซื้อขายหรือให้ 
โรงเรือนๆ 

- 1 1 ชุด - 



ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) 

หลักฐานการประกอบ 
กิจการพร้อมส าเนา 
เช่นใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
หรือใบอนุญาต 
ประกอบกิจการค้าของ 
ฝ่ายส่ิงแวดล้อม 
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ 
บุคคลและงบแสดง 
ฐานะการเงิน (กรณีนิติ 
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

  
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืนเพิ่มเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลละแม อ าเภอละแม จังหวัดชุมพร 
  หมายเหตุ หมู่ท่ี 7 ต าบลละแม อ าเภอละแม จังหวัดชุมพร 86170 /โทรศัพท์ 077-812630 , 
โทรสาร 077 -  559282 / เว็บไชค์ www. LAMAE.go.th) 
 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2)  
 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
19. หมายเหตุ 
- 


