
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน  อ าเภอตากใบ  จงัหวดันราธิวาส 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับแบบแจง้รายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน  อ าเภอตากใบ  จงัหวดันราธิวาส 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ีพ.ศ. 2508 
2) ขอ้บญัญตัิองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองโพเร่ืองก  าหนดเกณฑ์การลดหยอ่นภาษีท่ีดินท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีบ ารุง

ทอ้งท่ีพ.ศ. 2556 
3) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการยกเวน้หรือลดภาษีบ ารุงทอ้งท่ีพ .ศ. 2509 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิภาษีบ ารุงทอ้งท่ี พ.ศ. 2508  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงองิของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถำนที่ให้บริกำร กองคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน  โทรศพัท ์: 073583180 / ติดต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก  าหนด) ตั้งแต่เวลา  
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมำยเหตุ (ติดต่อดว้ยตนเอง, ไปรษณีย)์ 

 
 
 



 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใหเ้จา้ของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคมของปีใดมีหนา้ท่ีเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ีในปีนั้นและยืน่แบบแสดงรายการ
ท่ีดินต่อเจา้พนกังานประเมิน ณ เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบลท่ีท่ีดินตั้งอยู่ 
กรณีท่ีดินรายใหม่หรือปีท่ีมีการตีราคาปานกลางใหเ้จา้ของท่ีดินยืน่แบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปี
ท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปีหรือภายใน 30 วนักรณีท่ีไดก้รรมสิทธ์ิใหม่หรือ
เปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ท่ีดินใหม่ 
 
หมำยเหตุ 
1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือกระบวนงานจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่
ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิ
เช่นนั้นจะถือว่าผูย้ืน่ค  าขอละท้ิงค าขอดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
3) เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสีย
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี (ภ.บ.ท.5) 
ตรวจสอบความถูกตอ้งใน
การกรอกแบบแจง้รายการ
เพื่อเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 
(ภ.บ.ท.5) ดงัน้ีการลง
ลายมือช่ือของเจา้ของท่ีดิน
และผูช้ี้เขตพร้อมลงวนั
เดือนปีหรือกรณีนิติบุคคล
ใหผู้มี้อ านาจลงลายมือช่ือ
พร้อมประทบัตรา, แสดง

1 ชัว่โมง องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลพร่อน
อ าเภอตากใบ
จงัหวดันราธิวาส 

(การลงลายมือช่ือ
ของเจา้ของท่ีดิน
และผูช้ี้เขตพร้อม
ลงวนัเดือนปีหรือ
กรณีนิติบุคคลใหผู้ ้
มีอ านาจลงลายมือ
ช่ือพร้อม
ประทบัตรา, แสดง
หลกัฐานประกอบ
ขอ้เทจ็จริงตาม
แบบแจง้ฯ) 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลกัฐานประกอบ
ขอ้เทจ็จริงตามแบบแจง้ฯ,  
ลงรับแบบในระบบ MIS 2  
ทนัทีโดยระบุวนัเดือนปีท่ี
รับแลว้ใหล้งเลขรับไวใ้น
แบบภ.บ.ท.5 ลงลายมือช่ือ
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บแบบ,  ออกใบ
รับแบบภ.บ.ท.5 ใหแ้กผู่ม้า
ยืน่ 
 
 
 

2) การพิจารณา 
 

ตรวจสอบการเป็นเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน,  ตรวจสอบ
ท่ีตั้งและการใชป้ระโยชน์,  
ประเมินภาษีค  านวณค่าภาษ ี
 

45 วนั องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลพร่อน
อ าเภอตากใบ

จงัหวดันราธิวาส 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

7 วนั องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลพร่อน
อ าเภอตากใบ

จงัหวดันราธิวาส 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 52 วนั 
14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 



15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เตมิ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิม่เติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 
2) โฉนดท่ีดินและ

หนงัสือสัญญา
ซ้ือขายท่ีดินหรือ
หนงัสือสัญญา
อยา่งอ่ืน 

กรมท่ีดิน 1 1 ฉบบั - 

3) แผนท่ีตั้งท่ีดิน กรมท่ีดิน 1 1 ฉบบั - 
4) ใบเสร็จรับเงินค่า

ภาษีคร้ังสุดทา้ย 
(ถา้มี) 

องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลหนอง
โพอ าเภอโพธาราม
จงัหวดัราชบุรี 

1 1 ฉบบั - 

5) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การคา้ 

1 1 ฉบบั - 

6) ใบมอบอ านาจ
กรณีใหผู้อ่ื้น
กระท าการแทน 

- 1 1 ฉบบั - 

7) หนงัสือแต่งตั้ง
ผูจ้ดัการมรดก 

- 1 1 ฉบบั - 

 
 



 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 

หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต : http://www.prontakbai.go.th 
2. ทางโทรศพัท์ : 073583180  
3. ทางไปรษณีย ์:  หมู่ท่ี 6 ต าบลพร่อน อ าเภอตากใบ จงัหวดันราธิวาส 96110 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง) 

  2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   1) แบบฟอร์มแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
   2) เอกสารแนบภาษีบ ารุงทอ้งท่ีตารางแสดงขั้นตอนระยะเวลาการรับแบบแจง้รายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี, 

การอุทธรณ์ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี, การผ่อนช าระภาษีฯตามพ.ร.บ.ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี, การขอผอ่นช าระค่าภาษีคา้งช าระ 
 

หมำยเหตุ       - 
 

วนัที่พมิพ์ 15/01/2562 
สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเวบ็ไซตแ์ลว้ 
จัดท ำโดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 
อนุมัติโดย นายกาหลง  แดงสุวรรณ 
เผยแพร่โดย องคก์ารบริหารส่วนต าบลพร่อน 

 
 

 
 
 



 


