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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพือ่ช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นยางอ าเภอเสาไหจ้งัหวดัสระบรุี 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแบบแจง้รายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นยางอ าเภอเสาไหจ้งัหวดัสระบรุี 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2508 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดทอ้งทีใ่นเขตกรุงเทพมหานครเพือ่การลดหย่อนไม่ตอ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2545 
 

3) ขอ้บญัญตักิรุงเทพมหานครเรือ่งการลดหย่อนไม่ตอ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2525 
 

4) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการยกเวน้หรือลดภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2509 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ คูมื่อปฏิบตังิานของฝ่ายรายไดพ้.ศ. 2555  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 52วนั 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดอืน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัแบบแจง้รายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นต าบลบา้นยาง/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:00 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ตดิต่อดว้ยตนเอง, ไปรษณีย)์ 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใหเ้จา้ของท่ีดนิในวนัท่ี 1 มกราคมของปีใดมีหนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีในปีนัน้และย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิตอ่เจา้
พนกังานประเมินณส านกังานเขตท่ีท่ีดนิตัง้อยู่ 
 
กรณีท่ีดินรายใหมห่รือปีท่ีมีการตีราคาปานกลางใหเ้จา้ของท่ีดนิย่ืนแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการตี
ราคาปานกลางท่ีดินหรือทกุรอบระยะเวลา 4 ปีหรือภายใน 30 วนักรณีท่ีไดก้รรมสิทธ์ิใหมห่รือเปล่ียนแปลงการใช้
ประโยชนท่ี์ดนิใหม่ 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อกระบวนงานจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุ
ไวใ้นคูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาได้
เจา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ีย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นค าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผูย่ื้นค าขอละทิง้ค  าขอ
ดงักลา่วใหผู้ย่ื้นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่
พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รบัแบบแจง้รายการเพ่ือเสีย
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถกูตอ้งใน
การกรอกแบบแจง้รายการ
เพ่ือเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 
(ภ.บ.ท.5) ดงันีก้ารลง
ลายมือช่ือของเจา้ของท่ีดนิ
และผูชี้เ้ขตพรอ้มลงวนั
เดือนปีหรือกรณีนิตบิคุคล

1 ชั่วโมง กรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(การลงลายมือช่ือ
ของเจา้ของท่ีดนิ
และผูชี้เ้ขตพรอ้ม
ลงวนัเดือนปีหรือ
กรณีนิติบคุคลให้
ผูมี้อ  านาจลง
ลายมือช่ือพรอ้ม
ประทบัตรา, แสดง
หลกัฐานประกอบ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใหผู้มี้อ  านาจลงลายมือช่ือ
พรอ้มประทบัตรา, แสดง
หลกัฐานประกอบ
ขอ้เท็จจรงิตามแบบแจง้ฯ,  
ลงรบัแบบในทะเบียนคมุ
ทนัทีโดยระบวุนัเดือนปีท่ีรบั
แลว้ใหล้งเลขรบัไวใ้น
แบบภ.บ.ท.5 ลงลายมือช่ือ
เจา้หนา้ท่ีผูร้บัแบบ,  ออก
ใบรบัแบบภ.บ.ท.5 ใหแ้ก่ผู้
มาย่ืน 

ขอ้เท็จจรงิตาม
แบบแจง้ฯ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน,  ตรวจสอบ
ท่ีตัง้และการใชป้ระโยชน,์  
ประเมินภาษีค านวณคา่
ภาษี 

45 วนั - - 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกหนงัสือแจง้การ
ประเมิน (ภ.บ.ท.9) ,  สง่
หนงัสือแจง้การประเมิน 
(ภ.บ.ท.9) ใหผู้เ้สียภาษี
บ ารุงทอ้งท่ีโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียล์งทะเบียน 

7 วนั - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 52 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบำ้น กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

โฉนดท่ีดนิและ
หนงัสือสญัญำ
ซือ้ขำยท่ีดนิหรือ
หนงัสือสญัญำ
อยำ่งอ่ืน 

กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

3) แผนท่ีตัง้ท่ีดนิ กรมท่ีดนิ 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบเสรจ็รบัเงินคำ่
ภำษีครัง้สดุทำ้ย 
(ถำ้มี) 

กรุงเทพมหำนคร 1 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 1 ฉบบั - 

6) 
ใบมอบอ ำนำจ
กรณีใหผู้อ่ื้น
กระท ำกำรแทน 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือแตง่ตัง้
ผูจ้ดักำรมรดก 

- 1 1 ฉบบั - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นต าบลบา้นยาง 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอรม์แสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 

- 
 

2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงทอ้งท่ีตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรบัแบบแจง้รายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี, 
การอทุธรณภ์าษีบ ารุงทอ้งท่ี, การผ่อนช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี, การขอผ่อนช าระคา่ภาษีคา้ง
ช าระ, หมายเลขโทรศพัท/์โทรสาร 
- 

 
19. หมำยเหตุ 
- 

วันทีพ่มิพ ์ 22/07/2558 
สถำนะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นยาง

อ าเภอเสาไหจ้งัหวดัสระบรุีสถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


