
 

 
 
 

คู่มืองานรับช าระภาษี (ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ การรับช าระภาษีป้าย) 
กองคลัง 

 
 

เพื่อบริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว อ าเภอเมือง จังหวัดอ านาจเจรญิ 
 

 
 
 
 



การปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
หน่วยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 

เรื่องการรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 

******************************** 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เป็นภาษีท่ีจัดเก็บจากบ้านเช่า  อาคาร ร้านค้า ร้านอาหาร ตึกแถว  หอพัก รีสอร์ท ฟาร์ม
สัตว์ คลังสินค้า โรงงาน โรงท าขนม สนามกอล์ฟ  บ่อนไก่ และบริเวณท่ีใช้ที่ดินร่วมกับโรงเรือนนั้น  ฯลฯ   

ที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินรายใหม่(เอกสารประกอบ) 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน(ของผู้ประกอบกำร)  
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน(ของผู้ประกอบกำร)  
3. ส ำเนำใบอนุญำตให้ปลูกอำคำร(ถ้ำมี)  
4. ส ำเนำโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้ำงโรงเรือน หรือ นส.3 หรือ นส.3 ก.  
5. ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำและทะเบียนพำณิชย์(ถ้ำมี)  
6. ส ำเนำใบอนุญำตตั้งหรือประกอบกิจกำรโรงงำน(ถ้ำมี)  
7. หลักฐำนยื่นแสดงกำรเริ่มใช้ประโยชน์ของโรงเรือนพิกัดรำยปี  
8. ส ำเนำทะเบียนบำนของโรงเรือนพิกัดภำษี  
9. แผนที่โรงเรือนของที่ตั้งโรงเรือนรำยพิกัดภำษีในกรณีที่โรงเรือนมีผู้ถือ

กรรมสิทธิ์ร่วมกันหรือหลำยคนให้ผู้ถือกรรมสิทธิ์ลงลำยมือชื่อในแบบ 
ภ.ร.ด.2 ในฐำนะผู้รับประเมินทุกคนหรือจะมอบอ ำนำจให้คนใดคนหนึ่งก็
ได้ กำรมอบอ ำนำจให้คนใดคนหนึ่งก็ได้ กำรมอบต้องท ำเป็นหนังสือและ
ปิดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำย 

 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดินรายใหม่(ขั้นตอนการปฏิบัติ)  
1. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือนและที่ดินเริ่มเสียภำษีเป็นครั้งแรกต้องยื่นแบบ

แสดงรำยกำรเสียภีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2)พร้อมเอกสำรประกอบ 
ยื่นแบบช ำระภำยใน
มกรำคมถึงกุมภำพันธ์ 

2. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำน หรือขอเอกสำรหลักฐำนเพิ่มเตม
จำกเจ้ำของโรงเรือนสอบผู้เช่ำหรือตรวจสอบสภำพโรงเรือน และท ำ
แผนผังโรงเรือนจัดหมวดหมู่โรงเรือนค ำนวณค่ำรำยปีและส่ง(แบบ  ภ.ร.ด.
2)  ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ซึ่งท ำหน้ำที่ประเมิน พิจำรรำก ำหนดค่ำรำยภำษี 

กรณีเอกสำรครบถ้วน
และไม่ต้องออก
ตรวจสอบใช้เวลำในกำร
ช ำระภำษีโดยประมำณ  
5  นำทีต่อรำย 

3. เจ้ำหน้ำที่กรอกแบบใบแจ้งกำรประเมินภำษี(ภ.ร.ด. 8)และแจ้งผู้เสียภำษี
ช ำระภำษี 
 
 

กรณีเอกสำรไม่ครบถ้วน
และต้องออกตรวจสอบ
ใช้เวลำด ำเนินกำร
โดยประมำณ  1 วันท ำ
กำร 

 ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  (กรณีรายเก่า)  เอกสารประกอบ 
5  นำที/รำย 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 



ที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่ำนมำ(ภ.ร.ด.12) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่ำนมำ(ภ.ร.ด.12) 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
3. ผู้มีหน้ำที่เสียโรงเรือนและที่ดินช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

โรงเรือน(ภ.ร.ด.12) 

***ไม่มีค่าธรรมเนียม*** 
 
ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 045-525700 
อ าเภอเภอเมือง  จังหวัดอ านาจเจริญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้/ภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรช ำระภำษีต่ำง ๆ  
เดิม  10 นำที / รำย 
เวลำปฏิบัติงำนที่ปรับลด  5 นำที / รำย 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่ช าระ
ภาษี 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน 
2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3.  ใบเสรจ็รับเงินปีท่ีผ่ำนมำ 

ภาษีโรงเรือน 
และที่ดิน 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีโรงเรือนและทีดินช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีโรงเรือน 
(ภ.ร.ด.12) 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษียื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน(ภ.ร.ด.2) 
พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
. 



การปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
หน่วยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 

เรื่องการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
******************************** 

  
ที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

ภาษีบ ารุงท้องท่ี 
กรณีเจ้าของที่ดินรายใหม่ หรือมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนที่ดิน 
(เอกสารประกอบ) 

เจ้ำของที่ดินยื่นแบบฯภำยใน  
30 วันนับแต่วันที่ได้ที่ดินมำหรือ
มีกำรเปลี่ยนแปลง(ผู้เสียภำษีรำย
เก่ำยื่นแบบฯภำยในรำคำของปี
แรกท่ีมีกำรประเมินภำษีใหม่ทุก 
4 ปี และยื่นช ำระภำษีภำยใน
มกรำคม – เมษำยน) 
* กรณีเอกสำรครบถ้วน ไม่ต้อง
ออกตรวจสอบระยะเวลำในกำร
ช ำระภำษีโดยประมำณ  5 นำที
ต่อรำย 
* กรณีเอกสำรไม่ครบถ้วน ต้อง
ออกตรวจสอบใช้เวลำด ำเนินกำร
ประมำณ  5 วันท ำกำร 

1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
2. ส ำเนำโฉนดที่ดิน นส.3 หรือ  นส.3 ก 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ผู้เป็นเจ้ำของที่ดินต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน(ภ.บ.ท.5) 
2. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 

- ตรวจสอบหลักฐำน   
- ด ำเนินกำรประเมินและค ำนวณค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ กรอกแบบแจ้ง
กำรประเมิน(ภ.บ.ท.5) 
- ส่งแบบแจ้งกำรประเมินให้แก่ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีเพ่ือช ำระภำษี 

กรณีเจ้าของที่ดินรายเก่า(เอกสารประกอบ) 

5 นำที/รำย 

1. บัตรประจ ำตัวประชำชน 
2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ปีผ่ำนมำ(ภ.บ.ท.11) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ผู้เป็นเจ้ำของที่ดินแจ้งชื่อที่ตั้งของแปลงที่ดิน/เลขที่ส ำรวจ 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ ค ำนวณค่ำภำษี 
3. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีบ ำรุงท้องที่ช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษี

บ ำรุงท้องที่ (ภ.บ.ท.11) 
***ไม่มีค่าธรรมเนียม*** 

ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 045-525700 
อ าเภอเภอเมือง  จังหวัดอ านาจเจริญ 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้/ภาษีบ ารุงท้องที่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรช ำระภำษีต่ำง ๆ  
เดิม  10 นำที / รำย 
เวลำปฏิบัติงำนที่ปรับลด  5 นำที / รำย 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่ช าระ
ภาษี 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน 
2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3.  ใบเสรจ็รับเงินปีท่ีผ่ำนมำ 

ภาษีบ ารุงท้องท่ี 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ีช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
(ภ.บ.11) 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษียื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดิน(ภ.บ.ท.5) 
พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
. 



การปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
หน่วยงานรับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 

เรื่องการรับช าระภาษีป้าย 
******************************** 

  
ที ่ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

การเสียภาษีป้ายท่ีติดตั้งใหม่(เอกสารประกอบ) 
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ยื่นแบบภำยใน  15 วัน นับแต่วัน

ติดตั้งป้ำย 
(ป้ำยเก่ำยื่นแบบช ำระภำยใน 
มกรำคม – มีนำคม) ระยะเวลำกำร
ให้บริกำรในกำรช ำระภำษี
โดยประมำณ  5 นำทีต่อรำย 
  
กรณีเอกสำรไม่ครบถ้วน/ต้องออก
ตรวจสอบประมำณ  5  วันท ำกำร 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ทะเบียนกำรค้ำ(ถ้ำมี) 
4. ทะเบียนพำณิชย์(ถ้ำมี) 
5. ใบอนุญำตติดตั้งป้ำยหรือใบเสร็จรับเงินจำกร้ำนท ำป้ำย 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 

1. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย(ภ.ป.1)  พร้อมเอกสำรประกอบต่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
จัดเก็บรำยได้รับเรื่องแล้วด ำเนินกำร 
     - ตรวจสอบหลักฐำน 
     - ตรวจสอบป้ำยหรือขอเอกสำรเพ่ิมเติมที่จ ำเป็น 
     - ค ำนวณภำษีป้ำย  จำกพ้ืนที่และอัตรำภีตำมประเภทของ
ป้ำย  กรอกแบบแจ้งกำรประเมิน(ภ.ป.3) 
     - ส่งแบบแจ้งกำรประเมินให้แก่ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยเพ่ือ
ช ำระภำษีป้ำย 

การเสียภาษีป้ายกรณีรายเก่า(เอกสารประกอบ) โดยประมำณกำรบริกำร 
5 นำที/รำย 1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีป้ำยปีที่ผ่ำนมำ(ภ.ป.7) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย(ภ.ป.1)

พร้อมเอกสำรประกอบ 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
3. ผู้มีหน้ำที่เสียภีช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.7) 

 

***ไม่มีค่าธรรมเนียม*** 
 

ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว 045-525700 
อ าเภอเภอเมือง  จังหวัดอ านาจเจริญ 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(งานจัดเก็บรายได้/ภาษีป้าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรช ำระภำษีต่ำง ๆ  
เดิม  10 นำที / รำย 
เวลำปฏิบัติงำนที่ปรับลด  5 นำที / รำย 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่ช าระ
ภาษี 

เอกสารส าหรับการยื่นภาษี 
1.  ส ำเนำบตัรประจ ำตัวประชำชน 
2.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
3.  ใบเสรจ็รับเงินปีท่ีผ่ำนมำ 

ภาษีป้าย 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษีบ ำรุงท้องท่ีช ำระเงินและรับใบเสร็จรับเงินค่ำภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
(ภ.ป.7) 

ผู้มีหน้ำท่ีเสียภำษปี้ำยที่ย่ืนแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย(ภ.ป.1) 
พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
. 



 
 

 
 

พระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
พระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักรำช 2475และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
พระรำชบัญญัติกำรประเมินรำคำทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ 
 พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วยพรรคกำรเมือง พ.ศ. 2560  

 
 
 
 

 
 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  


