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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพื่อช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน  อ าเภอเนินสง่า   จังหวัดชัยภูมิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน  อ าเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูม ิ
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 
3) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลตาเนินเรื่องก าหนดเกณฑ์การลดหย่อนภาษีท่ีดินที่ไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่

พ.ศ. 2556 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการยกเว้นหรือลดภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2509 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน  โทรศัพท์ : 044-056-455 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:00 
- 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเอง, ไปรษณีย์) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ให้เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใดมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ในปีนั้นและยื่นแบบแสดงรายการที่ดินต่อเจ้าพนักงาน
ประเมิน ณ เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่ที่ดินตั้งอยู่ 
กรณีท่ีดินรายใหม่หรือปีที่มีการตีราคาปานกลางให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตีราคา
ปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปีหรือภายใน 30 วันกรณีท่ีได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ใหม่ 
หมายเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
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2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะ
จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถูกต้องใน
การกรอกแบบแจ้งรายการ
เพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
(ภ.บ.ท.5) ดังนี้การลงลายมือ
ชื่อของเจ้าของที่ดินและผู้ชี้
เขตพร้อมลงวันเดือนปีหรือ
กรณีนิติบุคคลให้ผู้มีอ านาจ
ลงลายมือชื่อพร้อม
ประทับตรา, แสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตามแบบ
แจ้งฯ,  
ลงรับแบบในระบบ MIS 2  
ทันทีโดยระบุวันเดือนปีที่รับ
แล้วให้ลงเลขรับไว้ใน
แบบภ.บ.ท.5 ลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ,  ออกใบ
รับแบบภ.บ.ท.5 ให้แก่ผู้มา
ยื่น 
 
 
 

1 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลตาเนิน 
อ าเภอเนิสง่า
จังหวัดชัยภูมิ 

(การลงลายมือชื่อ
ของเจ้าของที่ดิน
และผู้ชี้เขตพร้อม
ลงวันเดือนปีหรือ
กรณีนิติบุคคลให้ผู้
มีอ านาจลงลายมือ
ชื่อพร้อม
ประทับตรา, แสดง
หลักฐานประกอบ
ข้อเท็จจริงตาม
แบบแจ้งฯ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน,  ตรวจสอบ
ที่ตั้งและการใช้ประโยชน์,  
ประเมินภาษีค านวณค่าภาษี 
 
 

45 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลตาเนิน 
อ าเภอเนิสง่า
จังหวัดชัยภูมิ 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.9) ผ่านระบบ MIS 2,  
ส่งหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.9) ให้ผู้เสียภาษีบ ารุง
ท้องที่โดยตรงหรือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลตาเนิน 
อ าเภอเนิสง่า
จังหวัดชัยภูมิ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 52 วัน 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 

โฉนดที่ดนิและ
หนังสือสัญญาซื้อ
ขายที่ดินหรือ
หนังสือสัญญา
อย่างอื่น 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบับ - 

3) แผนที่ตั้งที่ดิน กรมที่ดิน 1 1 ฉบับ - 

4) 

ใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีคร้ังสุดทา้ย 
(ถ้ามี) 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโพ
อ าเภอโพธาราม
จังหวัดราชบุร ี

1 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 
ใบมอบอ านาจ
กรณีให้ผู้อ่ืน
กระท าการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
หนังสือแต่งตั้ง
ผู้จัดการมรดก 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน 

หมายเหตุ 
1. ทางอินเทอร์เน็ต : https://www.tanern.go.th  
2. ทางโทรศัพท์ : 044-056-455 
3. ทางไปรษณีย์ : 95 หมู่ที่ 10 ต าบลตาเนิน  อ าเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ  36130  
4. หน่วยด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงท้องที่ตารางแสดงขั้นตอนระยะเวลาการรับแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงท้องที่, การ

อุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่, การผ่อนช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่, การขอผ่อนช าระค่าภาษีค้างช าระ 
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18.หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 17/02/2565 
สถำนะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า 

/ แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย องค์การบริหารส่วนต าบลตาเนิน

อ าเภอเนินสง่า  จังหวัดชัยภูมิ 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 
 

 


