
 

คูมอืสำหรบัประชาชน 

 
งานที่ใหบริการ การรบัชำระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ 
หนวยงานทีร่ับผดิชอบ องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
  
ขอบเขตการใหบริการ  
 
สถานที ่ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
กองคลัง 
องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 
 

ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑๖.๓๐ น. (ไมมีพักเท่ียง) 
 

 
 

หลักเกณฑ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่คำขอ 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน
การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนและสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช
ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 ๑.องคกรปกครองสวนทองถ่ินประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชำระภาษี 
 ๒.แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด. ๒) 
 ๓.เจาของทรัพยสินอ่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด. ๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
 ๔.องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี  
(ภ.ร.ด. ๘) 
 ๕.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของทรัพยสินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
 ๖.เจาของทรัพยสินดำเนินการชำระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของ
ทรัพยสินชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนดจะตองชำระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกำหนด 
 ๗.กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินได
ภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน โดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 
30 วัน นับจากวันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
 8.กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไข
เพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รวมกันพรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/
เพ่ิมเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9.พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแกไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
 10.ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลักจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
 11.จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาใหบรกิาร 
 

ขั้นตอน หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
๑.เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ 
 (ภ.ร.ด.๒) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบ
เอกสาร 
ระยะเวลาใหบริการ 1 วัน 

กองคลัง 
องคการบรหิารสวนตำบลบานสระ 

๒.พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.๒) 
และแจงการประเมินภาษีให เจาของทรัพยสิน
ดำเนินการชำระภาษี 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน 

กองคลัง 
องคการบริหารสวนตำบลบานสระ 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาท้ังสิ้น  31  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน พรอมสำเนาหลักฐานและลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ไดแก 
 ๑.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 

2.ทะเบียนบานพรอมสำเนา 
 3.หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสำเนา เชน โฉนดท่ีดิน, ใบอนุญาตปลูกสราง, 
หนังสือสัญญาซ้ือขาย หรือใหโรงเรือนฯ 
 4.หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนา เชน ใบทะเบียนการคา, ทะเบียนพาณิชย, ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม, สัญญาเชาอาคาร 
 5.หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
 6.หนังสือมอบอำนาจ(กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 

 
คาธรรมเนียม 
 ผูประเมินจะตองเสียภาษีอัตรารอยละ  12.5  ของคารายป   
 
การรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตำบลบานสระ  หมายเลขโทรศัพท  ๐-๓๕๕๗-๒๒๔๓ ตอ ๑๐๓  
 
ตัวอยางแบบฟอรม 

๑.แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒) 
๒.แบบคำรองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๙) 


