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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองบวัศาลา  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จงัหวดันครราชสีมา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรบัแบบแจง้รายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองบวัศาลา อ าเภอเมืองนครราชสีมา จงัหวดั

นครราชสีมา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2508 
3) ขอ้บญัญตัอิงคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองบวัศาลา เรื่องก าหนดเกณฑ์การลดหย่อนภาษีทีด่นิทีไ่ม่ตอ้งเสยีภาษี

บ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2556 
4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการยกเวน้หรือลดภาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ. 2509 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถิ่น  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติภาษีบ ารุงทอ้งที่ พ.ศ. 2508  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคูม่ือประชำชน การรบัช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการกองคลงั  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบวัศาลา  โทรศพัท ์: 044-218-122 / ตดิต่อดว้ย
ตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ตดิต่อดว้ยตนเอง, ไปรษณีย)์ 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใหเ้จา้ของที่ดินในวนัที่ 1 มกราคมของปีใดมีหนา้ที่เสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ในปีนัน้และยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินต่อเจา้
พนกังานประเมิน ณ เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นต าบลที่ที่ดินตัง้อยู่ 
กรณีที่ดินรายใหม่หรือปีที่มีการตีราคาปานกลางใหเ้จา้ของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดินหรือทกุรอบระยะเวลา 4 ปีหรือภายใน 30 วนักรณีที่ไดก้รรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชนท์ี่ดินใหม่ 
 
หมายเหต ุ
1) ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แต่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณเ์ป็นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาได้
เจา้หนา้ที่จะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรือเอกสารหลกัฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผูย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการ
แกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือว่าผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอ
ดงักลา่วใหผู้ย้ื่นค าขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ที่จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รบัแบบแจง้รายการเพื่อเสีย
ภาษีบ ารุงทอ้งที่ (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถูกตอ้งใน
การกรอกแบบแจง้รายการ
เพื่อเสียภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
(ภ.บ.ท.5) ดงันีก้ารลง
ลายมือชื่อของเจา้ของที่ดิน
และผูช้ีเ้ขตพรอ้มลงวนั
เดือนปีหรือกรณีนิติบุคคล

1 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
บวัศาลา  อ าเภอ
เมือง
นครราชสีมา  
จงัหวดั
นครราชสีมา 

(การลงลายมือชื่อ
ของเจา้ของที่ดิน
และผูช้ีเ้ขตพรอ้ม
ลงวนัเดือนปีหรือ
กรณีนิติบคุคลให้
ผูม้ีอ  านาจลง
ลายมือชื่อพรอ้ม
ประทบัตรา, แสดง
หลกัฐานประกอบ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใหผู้ม้ีอ  านาจลงลายมือชื่อ
พรอ้มประทบัตรา, แสดง
หลกัฐานประกอบ
ขอ้เท็จจรงิตามแบบแจง้ฯ,  
ลงรบัแบบในระบบ MIS 2  
ทนัทีโดยระบุวนัเดือนปีที่รบั
แลว้ใหล้งเลขรบัไวใ้น
แบบภ.บ.ท.5 ลงลายมือชื่อ
เจา้หนา้ที่ผูร้บัแบบ,  ออก
ใบรบัแบบภ.บ.ท.5 ใหแ้ก่ผู ้
มายื่น 
 
 
 

ขอ้เท็จจรงิตาม
แบบแจง้ฯ) 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจา้ของ
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน,  ตรวจสอบ
ที่ตัง้และการใชป้ระโยชน,์  
ประเมินภาษีค านวณค่า
ภาษี 
 

45 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
บวัศาลา  อ าเภอ
เมือง
นครราชสีมา  
จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ออกหนงัสือแจง้การ
ประเมิน (ภ.บ.ท.9) ผ่าน
ระบบ MIS 2,  สง่หนงัสือ
แจง้การประเมิน (ภ.บ.ท.9) 
ใหผู้เ้สียภาษีบ ารุงทอ้งที่
โดยตรงหรือทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 
 

7 วนั องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลหนอง
บวัศาลา  อ าเภอ
เมือง
นครราชสีมา  
จงัหวดั
นครราชสีมา 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 52 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ้่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

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 ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบำ้น กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

โฉนดที่ดินและ
หนงัสือสญัญำ
ซือ้ขำยท่ีดินหรือ
หนงัสือสญัญำ
อย่ำงอื่น 

กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

3) แผนที่ตัง้ที่ดิน กรมที่ดิน 1 1 ฉบบั - 

4) 

ใบเสรจ็รบัเงินค่ำ
ภำษีครัง้สดุทำ้ย 
(ถำ้มี) 

องคก์ำรบรหิำร
สว่นต ำบลหนอง
บวัศาลา  อ าเภอ
เมืองนครราชสีมา  
จงัหวดั
นครราชสีมา 

1 1 ฉบบั - 

5) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

1 1 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 
ใบมอบอ ำนำจ
กรณีใหผู้อ่ื้น
กระท ำกำรแทน 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
หนงัสือแต่งตัง้
ผูจ้ดักำรมรดก 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองบวัศาลา 

หมายเหตุ(1. ทางอนิเทอร์เนต็ : http://www.nongbuasala.go.th 
2. ทางโทรศพัท ์: 044-218-122  
3. ทางไปรษณีย์ : 738  หมู่ที ่3 ต าบลหนองบวัศาลา อ าเภอเมืองนครราชสมีา จงัหวดันครราชสมีา 30000  
4. หนว่ยด ารงธรรมองคก์ารบริหารสว่นต าบลหนองบวัศาลา 
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอรม์แสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงทอ้งที่ตารางแสดงขัน้ตอนระยะเวลาการรบัแบบแจง้รายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่, 

การอทุธรณภ์าษีบ ารุงทอ้งที่, การผ่อนช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งที่, การขอผ่อนช าระค่าภาษีคา้ง
ช าระ 
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19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


