
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 
2) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ เรื่องก าหนดเกณฑ์การลดหย่อนภาษีท่ีดินที่ไม่ต้องเสีย 

ภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2556 
3) 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  5 นาที  นับตั้งแต่วันที่ยื่นแบบหรือตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม –            
30 เมษายน ของทุกปี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   20 - 21 รายต่อเดือน 
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 250  ราย  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด -  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน -  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ โทรศัพท์ : 036-813626 / ติดต่อด้วยตนเอง             
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. (ไมม่ีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ติดต่อด้วยตนเอง, ไปรษณีย)์ 

 
 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ให้เจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีใดมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ในปีนั้นและยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน           
ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ณ เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่ที่ดินตั้งอยู่  กรณีท่ีดินรายใหม่หรือปีที่มีการตีราคา          
ปานกลาง ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา              
4 ปีหรือภายใน 30 วันกรณีที่ได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินใหม่ 

หมำยเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ               
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอดังกล่าว
ให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษี
บ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอก
แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่ (ภ.บ.ท.5) ดังนี้การลงลายมือ
ชื่อของเจ้าของที่ดินและ           ผู้ชี้
เขตพร้อมลงวันเดือนปีหรือ กรณีนิติ
บุคคลให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
พร้อมประทับตรา,  แสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริงตาม แบบแจ้งฯ,  
ลงรับแบบในระบบ MIS 2  ทันที
โดยระบุวันเดือนปีท่ีรับแล้วให้ลงเลข
รับไว้ในแบบภ.บ.ท.5 ลงลายมือชื่อ
เจ้าหน้าที่ผู้รับแบบ,  ออกใบรับ
แบบภ.บ.ท.5 ให้แก่ผู้มายื่น 

1 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางมัญ  
จังหวัดสิงหบ์ุรี 

(การลงลายมือชื่อ 
ของเจ้าของที่ดิน
และผู้ชี้เขตพร้อมลง
วันเดือนปีหรือกรณี
นิติบุคคลให้ผู้มี
อ านาจ ลงลายมือ
ชื่อพร้อม
ประทับตรา,      
แสดงหลักฐาน
ประกอบข้อเท็จจริง
ตามแบบแจ้งฯ) 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ที่ดิน,  ตรวจสอบที่ตั้ง
และการใช้ประโยชน์,  ประเมิน
ภาษีค านวณค่าภาษี 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ  
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

3) 

การพิจารณา
อนุมัติ 
 

ออกหนังสือแจ้งการประเมิน 
(ภ.บ.ท.9) ผ่านระบบ MIS 2,  ส่ง
หนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.9) 
ให้ผู้เสียภาษีบ ารุงท้องที่โดยตรง
หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
บางมัญ  
จังหวัดสิงห์บุรี 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
  ผ่านการด 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) 

โฉนดที่ดินและ
หนังสือสัญญา      
ซื้อขายที่ดินหรือ
หนังสือสัญญา
อย่างอ่ืน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 



ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) แผนที่ตั้งที่ดิน กรมท่ีดิน 1 1 ฉบับ - 

4) 

ใบเสร็จรับเงิน   
ค่าภาษีครั้ง
สุดท้าย (ถ้ามี) 

องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลบางมัญ 
อ าเภอเมืองสิงห์บุรี

จังหวัดสิงห์บุรี 

1 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 
 (กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบับ - 

6) 
ใบมอบอ านาจ
กรณีให้ผู้อ่ืน
กระท าการแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

7) 
หนังสือแต่งตั้ง
ผู้จัดการมรดก 

- 1 1 ฉบับ - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 
        ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
        หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน: สามารถติดต่อร้องเรียนได้หลายช่องทาง 
1) ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ โทรศัพท์  036-813626  โทรสาร 036-813628 
2) Fackbook :  องค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ 
3) เว็บไซด์ของ อบต.บางมัญ  www.bangmun.go.th 
4) ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ  บริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางมัญ ) 
5) ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมำยเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111) 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบฟอร์มแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) 
2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงท้องที่ตารางแสดงขั้นตอนระยะเวลาการรับแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงท้องที่,  

การอุทธรณ์ภาษีบ ารุงท้องที่, การผ่อนช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที,่ การขอผ่อนช าระค่าภาษีค้างช าระ 
 
 
 

http://www.bangmun.go.th/


19. หมำยเหตุ 
- 
 
 

วันที่พิมพ์  

สถำนะ  
จัดท ำโดย  

อนุมัติโดย  

เผยแพร่โดย  
 


