
คู่มอืส ำหรบัประชำชน : คู่มอืกำรรบัช ำระภำษบี ำรงุท้องที่ 

หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : กองคลงั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลสระ

โพนทอง 

กระทรวง : มหำดไทย 

 

สว่นของกำรสรำ้งกระบวนงำน 

๑. ชื่อกระบวนงำน : คู่มือกำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

๒. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพน

ทอง 

๓. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 

๕ . กฎหมำยที่ ให้ อ ำน ำจกำรอนุญ ำต  ห รือที่ เกี่ ย วข้ อง  :

พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 
  

๖. ระดบัผลกระทบ : ☐ บริกำรที่มีควำมส ำคัญด้ำนเศรษฐกิจ/สังคม     

☒ บริกำรทั่วไป 

๗. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

           ๘ . กฎหมำยข้อบังคับ /ข้อตกลงที่ ก ำหนดระยะเวลำ  (ชื่ อ

กฎหมำย/ข้อบังคับ) :     

     พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ 

     ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ : ๐  หน่วย

เวลำ  วัน 

สว่นของคู่มอืประชำชน 

๙. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน (เพื่อใชใ้นระบบจดักำรข้อมลู

เทำ่นัน้) :  

คู่มือกำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

๑๐.ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร : 



๑) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

    สถำนทีใ่ห้บรกิำร: ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ

โพนทอง 

    ระยะเวลำเปดิใหบ้รกิำร :☐ เปิดให้บริกำรตลอด ๒๔ 

ชั่วโมง 

           ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคำร ☒ วันพุธ ☒ 

วันพฤหัสบดี  

           ☒ วันศุกร์ 

           ☐ วันเสำร์ ☐ วันอำทิตย์ 

           ☐ ไม่เว้นวันหยุดรำชกำร 

           ☒ มีพักเท่ียง 

   เวลำเปดิรบัค ำขอ :  เวลำเปิดรับค ำขอ ๐๘.๓๐ น. 

เวลำปิดรับค ำขอ ๑๖.๓๐ น. 

๑๑.หลักเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไขในกำรยืน่ค ำขอ และในกำร

พิจำรณำอนญุำต(ถ้ำม)ี: 

 พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ีพ.ศ. ๒๕๐๘ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี
หน้าท่ีในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีโดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขัน้ตอนดงันี ้
 ๑. การตดิตอ่ขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 ๑.๑ การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวนัท่ี ๑ มกราคมของปีท่ีมี
การตีราคาปานกลางท่ีดนิ 
 (๑) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วย
หลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปาน
กลางของท่ีดนิ 
  (๒) เจ้าพนกังานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้
ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
              (๓) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดนิจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปีเว้น
แต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลงัเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน ๓๐ วนันบัแต่วนัท่ีได้รับ
แจ้งการประเมิน 



 ๑.๒ การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเป็นเจ้าของท่ีดนิรายใหมห่รือจ านวนเนือ้ท่ีดนิเดิม
เปล่ียนแปลงไป 
 (๑) เจ้าของท่ีดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.๕ หรือภบท.๘ แล้วแตก่รณีพร้อมด้วยหลกัฐาน
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด ๓๐ วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
             (๒) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 (๓) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวน
เทา่ใด 
 ๑.๓ การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การ
ลดหยอ่นเปล่ียนแปลงไปหรือมีเหตอุยา่งอ่ืนท าให้อตัราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
 (๑) เจ้าของท่ีดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.๘ พร้อมด้วยหลกัฐานต่อเจ้าพนกังานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วนันบัแตว่นัท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิ 
 (๒) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 (๓) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวน
เทา่ใด 
 (๔) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน
ให้ผู้ รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี  
 
  ๒. กรณีเจ้าของท่ีดนิไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางท่ีดนิหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้วเห็นว่าการประเมินนัน้ไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ ว่าราชการจงัหวดัได้โดย
ย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนกังานประเมินภายใน ๓๐ วนันบัแต่วนัท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือ
วนัท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณี 
 ๓. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ย่ืน
ค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๔. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืน
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อย
แล้ว 
 ๕. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค า
ขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 



  ๖. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน ๗ วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณา
แล้วเสร็จ 
 

  ๑๒ ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ 
ประเภท

ขัน้ตอน 

รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเว

ลำ

ใหบ้รกิ

ำร 

ส่วนงำน / 

หน่วยงำน

ที่

รบัผดิชอบ  

หมำ

ย

เหต ุ

๑ กำรตรวจสอบ

เอกสำร 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ

แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 

(ภบท.๕ หรือ      ภบท.๘) 

เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี

ตรวจสอบเอกสำร 

๑ วนั อบต. 

สระโพน

ทอง 

 

๒ กำรพจิำรณำ พ นั ก ง ำ น เจ้ ำ ห น้ ำ ท่ี

พิ จ ำ รณ ำ ต ร ว จ ส อ บ

รำยกำรทรัพย์ สินตำม

แบบแสดงรำยกำร (ภบท.

๕ หรือภบท.๘) และแจ้ง

ก ำ ร ป ร ะ เมิ น ภ ำ ษี ใ ห้

เ จ้ ำ ข อ ง ท รั พ ย์ สิ น

ด ำเนินกำรช ำระภำษี 

๓๐ วนั อบต. 

สระโพน

ทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 31 วัน 

 

๑๓. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

๑. เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ยเหต ุ

๑ บัตรประจ ำตัว - 
๑ ๑ ฉบับ - 



ที่ 
รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำ
ยเหต ุ

ประชำชน 

๒ ส ำเนำทะเบียน

บ้ำน 

- 
๑ ๑ ฉบับ - 

๓ หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 

- 
๑ ๑ ชุด  

๒. เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เติม 

ที่ 
รำยกำรเอกสำรยืน่

เพิ่มเตมิ 

หน่วยงำน

ภำครฐัผู้

ออก

เอกสำร 

จ ำนว
น

เอกสำ
ร 

ฉบบั
จรงิ 

จ ำนว
น

เอกส
ำร 
ส ำเน
ำ 

หน่วย
นบั
เอกส
ำร  

หมำย
เหต ุ

๑ หลักฐำนแสดง

กรรมสิทธิ์ท่ีดินเช่น

โฉนดท่ีดิน , น.ส.๓ 

- 
๑ ๑ ชุด - 

๒ หนังสือมอบอ ำนำจ - 
๑ ๐ ฉบับ  

๓ ใบเสร็จหรือส ำเนำ

ใบเสร็จกำรช ำระ

ค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่

ของปีก่อน 

- 
๑ ๑ ฉบับ - 

 

  ๑๔. ค่ำธรรมเนียม 

   - ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

๑๕.ช่องทำงกำรรอ้งเรียน: 

๑) นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระโพนทอง 

     หมำยเหตุ โทร. ๐๔๔-๘๖๙๑๓๓ 



 

 

 

 

 


