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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : เทศบาลต าบลบางววัคณารกัษ์ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลต าบลบางววัคณารกัษ์ 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รบัแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ กองคลัง เทศบาลต าบลบางววัคณารักษ์ 29 หมู่ท่ี 3 ต าบลบางววั อ าเภอบางปะกง  
จังหวดัฉะเชิงเทรา 24130 
โทรศัพท์ : ติดต่อ 038-539707-8 ต่อ 142   โทรสาร 038-539709 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (ไม่พักเท่ียง)                                                                                                                    
e-mail bangwuakanarak@gmail.com   เว๊บไซต์ www.bangwuakanarak.go.th 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

      พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี 
      โรงเรือนและที่ดินจากทรพัย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิง  
      ปลูกสร้างอย่างอ่ืนนัน้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
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   1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพนัธ์ข ัน้ตอนและ 
       วิธีการช าระภาษี 
   2. แจ้งให้เจ้าของทรพัย์สินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
   3. เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ 
   4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
   5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
   6. เจ้าของทรพัย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษี 
       เกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
   7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของทรพัย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั  
       แต่ได้รบัแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรพัย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัที่เจ้าของ 
       ทรพัย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
   8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน 
       ขณะนัน้ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด 
       ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ 
       ก าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า 
       ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
       หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลัง 
เทศบาลต าบล
บางววัคณารกัษ์ 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้รบับริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรพัย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั  (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที่ย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรพัย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรฐั 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนงัสือ
สัญญาซือ้ขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
ส่ิงแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
    อตัราภาษีโรงเรือนและที่ดิน ร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งผู้ว่าราชการจงัหวดัฉะเชิงเทรา ศาลากลางจงัหวดัฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000 

2) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัฉะเชิงเทรา ศาลากลางจงัหวดัฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ 
ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000 

3) ช่องทางการร้องเรียนแจ้งส านกังานส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดัฉะเชิงเทรา ศาลากลางจงัหวดั
ฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24000 

4) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง เทศบาลต าบลบางววัคณารกัษ์ 29 หมู่ที่ 3  
ต าบลบางววั อ าเภอบางปะกง จงัหวดัฉะเชิงเทรา 24130  
หรือ เว็บไซต์ http://bangwuakanarak.go.th/complain.php 
 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

http://bangwuakanarak.go.th/complain.php
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19. หมายเหตุ 
วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย เทศบาลต าบลบางววัคณารกัษ์ 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


