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คูม่อืส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารงุทอ้งที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลนาประดู่ อ าเภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชือ่กระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน:ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมูข่องงานบรกิาร:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนุญาต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่พ.ศ.2508 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่ห้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ขอ้ก าหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยตอ่เดอืน0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0  
 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0  
10. ชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 21/07/2558 18:17  
11. ชอ่งทางการให้บริการ  
1) สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนต าบลนาประดู่  อ าเภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปัตตานี 

หมายเหต(ุwww.napradu.go.th โทร.  073415123) 
ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มี
พักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

2) สถานที่ใหบ้ริการเทศบาลนครเทศบาลเมืององค์การบริหารส่วนต าบลทุกแห่งและเมืองพัทยา/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. มี
พักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะ
ขั้นตอนดังนี้ 
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือน
มกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสีย
ภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้อง
ช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
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 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วัน
ได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษี
บ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการ
ใช้ที่ดิน 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงิน
ไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมี
สิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่
ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค า
ขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค า
ขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนนิการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความ
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่ับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

สว่นงาน / 
หนว่ยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภ
บท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน - (ส านักงานเขต
เทศบาลนครเทศบาล
เมืององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกแห่งและ
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 
หรือภบท.8) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วัน - (ส านักงานเขต
เทศบาลนครเทศบาล
เมืององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกแห่งและ
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนนิการรวม 31 วัน 
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14. งานบริการนีผ้า่นการด าเนนิการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแลว้  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงานภาครฐั 

ที ่
รายการเอกสาร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงานภาครฐัผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยืน่

เพิม่เตมิ 
หนว่ยงานภาครฐัผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดินเช่น
โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบอ านาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระค่า
ภาษีบ ารุงท้องที่ของ
ปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. คา่ธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทางการรอ้งเรยีนองค์การบริหารส่วนต าบลนาประดู่  อ าเภอโคกโพธ์ิ  จังหวัดปัตตานี กองคลัง 
หมายเหต(ุwww.napradu.go.th โทร.  073415123) 
 

2) ชอ่งทางการรอ้งเรยีนศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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19. หมายเหต ุ
- 
 

วนัที่พมิพ ์ 10/08/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย สุรมณไทเมืองพล 
อนมุัตโิดย สุวิทย์ค าดี 
เผยแพรโ่ดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

 
 

 


