
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: เทศบาลต าบลหนองกราด อ าเภอดา่นขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลหนองกราด 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจง้  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  
7. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน  
8. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
      สถำนท่ีให้บริกำร งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลหนองกราด อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา  

                 รหัสไปรษณีย์ 30210 โปรดระบเุบอร์โทรหน่วยงาน 044-973-557 ต่อ 19 
                            ระยะเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 

ช่องทำง ส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ สถำนท่ีตั้ง ส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

มี  
- E-smartservice 

 

ม ี
- ส านักปลัด 
- กองคลงั 

มี 
- เทศบาลต าบล

หนองกราด 

มี  
- ส านักปลัด 
- กองคลงั 
- กองการศึกษา 
- กองสวัสดิการ

สังคม 
- กองช่าง 
- กองสาธารณะสุข

และสิง่แวดล้อม 
 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยส์ินทีเ่ป็นโรงเรือนหรอืสิง่ปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอื่นน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี ้
     1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
         วิธีการช าระภาษี 



     2. แจ้งให้เจ้าของทรพัย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
     3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพันธ์ 
     4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
     5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
     6. เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพยส์ินช าระภาษี    
 เกินเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด 
     7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ต่อผูบ้รหิารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 วัน   
 นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่                                                                                                                         
เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้ับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริม่นับหลงัจากเจ้าหน้าที่ผูร้ับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วัน 

ล ำดับ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 

ระยะเวล
ำ

ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน นับ
แต่ผู้รับบรกิารมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
คือ กองคลัง เทศบำลต ำบล
หนองกรำด 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วัน นับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ 
คือ กองคลัง เทศบำลต ำบล
หนองกรำด 



 
 
 
11. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

12.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน

เอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวน

เอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

  - 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและที่ดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสญัญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพรอ้มส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษีมลูค่าเพิม่ 
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสญัญาเช่า
อาคาร 

 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติบุคคล 
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 

 
12.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 



ท่ี 
รำยกำรเอกสำร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับ

เอกสำร  
หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

12. ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท/ร้อยละ) 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
   

 
13. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) กองคลงั เทศบาลต าบลหนองกราด 

หมายเหตุ :ที่อยู่ของหน่วยงาน234 ม.4 ต าบลหนองกราด อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสมีา  รหัส
ไปรษณ๊ย์ 30210 
โปรดระบเุบอร์โทรหน่วยงาน 044-973-557 ต่อ 19 
เว็บไซต์ของหน่วยงานhttps://www.nongkradcity.go.th 
 

2)  
 

14. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจง้รายการเพื่อเสียภาษีโรงเรอืนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2) แบบค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

 

 
 
 
 
 


