
คู่มือการปฏิบตัิงานของเจ้าหนา้ที่: การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ:  งานพัฒนารายได้  เทศบาลตำบลสันป่าตอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรบัชำระภาษีบำรุงท้องที ่
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานพัฒนารายได้  เทศบาลตำบลสนัป่าตอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
 1) พระราชบญัญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นท่ีให้บริการ:  พื้นที่ เทศบาลตำบลสันป่าตอง 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา      -  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอ้กำหนด ฯลฯ       วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสดุ    
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสดุ    

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มอืประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การรบัชำระภาษีบำรุงท้องที่ 21/07/2558 18:17 
11. ช่องทางการให้บริการ  
 1) สถานท่ีให้บริการ  สำนักงานเทศบาลตำบลสันป่าตอง  เลขที่ 675 หมู่ที่ 1 ตำบลยุหว่า อำเภอสันป่าตอง  

จังหวัดเชียงใหม่  50120  หมายเลขโทรศัพท์  053-355270 , 053-312076ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(มีพักเที่ยง) หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยืน่คำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบำรงุท้องที่พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชำระ

ภาษีบำรุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอนดังนี้ 
1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลาง
ที่ดิน 

(1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐาน
ที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 

(2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ ดินกรณี เป็นเจ้าของที่ ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท .5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อ 
เจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 



(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

 (1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กำหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
 (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องทีใ่นปถัีดไปจากปีทีม่ีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ

ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่

แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 

  3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบ ถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการท รัพย์ สิ น 
(ภ บ ท .5 ห รื อ ภ บ ท .8) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน - (ส ำ นั ก ง า น
เทศบาลตำบลสัน
ป่าตอง) 

2) 

 
 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบ แสดงรายการ 
(ภบท .5 หรือภบท .8) และ
แจ้งการประเมินภาษี ให้
เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการ
ชำระภาษี 

30 วัน - (ส ำ นั ก ง า น
เทศบาลตำบลสัน
ป่าตอง) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วนั 
 



14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบตัิราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนนิการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรบัรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิม่เตมิ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ห นั ง สื อ ม อ บ
อำนาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการแทน) 

3) 

ใบ เส ร็ จ ห รื อ
สำเนาใบ เสร็จ
การชำระค่าภาษี
บำรุงท้องที่ของ
ปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 
ตามพระราชบญัญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กำหนด 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
 
 
 
 
 

1) สำนักงานเทศบาลตำบลสันป่าตอง  เลขที่  675  หมู่  1  ตำบลยุหว่า  อำเภอสันป่าตอง    จังหวัด
เชียงใหม่   50120   หมายเลขโทรศัพท์  053-355270 , 053-312076 
2) ช่องทางการร้องเรียนหน่วยงานภาษีบำรุงทอ้งที่กรมการปกครอง 
หมายเหตุ(กรมการปกครอง (วังไชยา) ถนนนครสวรรคเ์ขตดุสิตกรุงเทพฯ 
เบอรโ์ทรศพัท์ 02-629-8306-14 ต่อ 503) 

  3) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 


